ZARZADZENIE Nr 32
BURMISTRZA DOBREJ

Z dnia 31.12.2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Dobrej w brzmieniu stanowigcym

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 41/2009 Burmistrza Dobrej z dnia 1 grudnia 2009 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Dobrej.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Dobrej.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2014 r.

Andrze i@tk@wgké



Zatacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Dobrej

Nr 32 zdnia31.12.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO w DOBREJ

CZESC I

§1
Urzad Miejski w Dobrej zwany dalej Urzedem realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzadowej,

3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

§2
1. Pracg urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy .
2. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC (Burmistrz) przy pomocy Zastepcy
Kierownika USC.
2. Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania Zastepca Burmistrza zapewnia realizacje
zadan w powierzonym mu zakresie oraz nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Spraw Spotecznych.
3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i
warunki jego dziatania.
4. Sekretarz nadzoruje prace prace Referatu Organizacyjnego oraz pracownikéw obstugi.
5. Kierownik Referatu nadzoruje prace Referatu Rozwoju Gospodarczego, Infrastruktury,
Gospodarki Nieruchomos$ciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa .
6. Skarbnikowi podlega Referat Finansowo - Podatkowy.
7. Szczegbtowe zadania Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy okresla

Burmistrz.

§3
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1) wyboru,



2) powotania,
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Burmistrza zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie uméw zlecenia badz
uméw o dzieto.
§ 4

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjny.

2. Referat Spraw Spotecznych.

3. Referat Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomogciami, Ochrony

Srodowiska i Rolnictwa.

4. Referat Finansowo — Podatkowy.

§5
Ustala si¢ nastgpujace symbole w poszczegolnych referatach ze wzgledu na rodzaj spraw :
1. Referat Infrastruktury, Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomos$ciami, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa - symbol IGOSR
1) Kierownik Referatu - inwestycje i warunki zabudowy - IGS
2) stanowisko ds. gospodarki gruntami i rejestracji podmiotéw gospodarczych - GK
3) stanowisko ds. ewidencji nieruchomosci i komunalizacji - GN

4) stanowisko ds. planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, drég i ochrony
przeciwpozarowej - 108

5) stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, ochrony przyrody,

1 bezpieczenstwa publicznego - RL

6) stanowisko ds. gospodarki odpadami, oswietlenia, transportu publicznego - GO

2. Referat Organizacyjny — - symbol RO
1) Sekretarz Dobrej — petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, - SG

kontrola zarzadcza

2) stanowisko ds. sekretariatu - SO
3) stanowisko ds. obstugi rady - SOR
3) stanowisko ds. biura obstugi klienta - BOK

4) pracownicy gospodarczy
3. Referat Spraw Spolecznych - symbol RSS
1) Zastgpca Burmistrza — Kierownik Referatu, administrator systemu informatycznego
- B



2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, kwalifikacji wojskowych

- OSS
3) stanowisko ds. promocji, organizacji pozarzgdowych, ochrony zdrowia, projektow UE
| - POP
4) zastepca kierownika Urzad Stanu Cywilnego, o$wiata, administrator bezpieczenstwa
informacji, urzednik wyborczy - symbol UscC
4. Referat Finansowo — Podatkowy - symbol FP
1) Skarbnik — Kierownik Referatu - SG
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - KB
3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji - KPW
4) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (optaty za odpady)
5) stanowisko ds. wymiaru podatkéw - WP
6) stanowisko ds. kadr i ptac - KPK, KPP
7) stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiegowej i kasy - OFK
CZESC II

OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§6

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalo$¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadarﬁu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspdtpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.



§7

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego. |

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczednie kierownika jednostki.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwlocznie informuje kierownika jednostki.

CZESC 111
PODZIAL. KOMPETENCJI

§ 8

Do wsp6lnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektow uchwal wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza, pism itp.,

2) opracowanie projektéw plandéw: rozwoju gminy i budzetu gminy w czesei dotyczacej
ich zakresu dziatania,

3) opracowanie programow, prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

4) wnioskowanie i podejmowanie przedsigwzigé¢ organizacyjno-technicznych i ekonomicznych
w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezgcych do zakresu czynnosci,

5) wspdldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami urzedu oraz z innymi
jednostkami i instytucjami,

6) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskéw obywateli
w zakresie prowadzonych spraw,

7) prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych w szczegdlnoscei zakresu
czynnosci,

8) usprawnienie organizacji, metod i form pracy, dbatos¢ o dobro Gminy i dobre imi¢ urzedu oraz
wlasciwe go reprezentowanie w stuzbowych kontaktach zewnetrznych,

9) przekazywanie do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz oficjalne;

stronie Urzedu wymaganych informacji, danych i dokumentéw.
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§9
Kierujacy referatami sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych dla
referatu a w szczegodlnosei za:
1) nadzo6r nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,
2) zgodnos¢ z prawem 1 poprawnos$¢ formalng opracowywanych projektéw aktow prawnych,
3) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbgdnych zarzadzen, decyzji i wytycznych
w zakresie wykonywanych spraw,

4) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw 1 interesantow.

§ 10
1. Kierownik komoérki organizacyjnej dysponujgc okreslonym zespolem pracownikow
i srodkéw materialnych wykonuje obowiazki zwigzane z pelieniem funkcji kierowniczej, prowadzi
1 nadzoruje cato$¢ spraw nalezacych do zakresu zadan podlegltej komodrki oraz stosownie
do posiadanych kompetencji wykonuje zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.
2. Pelnigce funkcje kierowniczg jest przetozonym podleglego zespotu pracownikdéw, ktorym wydaje
polecenia zwigzane z zakresem obowigzkow referatu, sprawuje nadzér nad przebiegiem pracy oraz
ocenia jej wykonanie. ‘
3. Obowiazkiem kierownika referatu jest:
1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw okreslonych w zakresie zadan
podlegtego mu referatu,
2) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, migdzy innymi, odpowiednig
organizacj¢ pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy pracownikéw, prawidlowe
powierzanie im obowigzkéw i odpowiedzialno$ci oraz stwarzanie im warunkdéw umozliwiajacych
realizacje zadan,
3) planowanie pracy referatu z zachowaniem zasad rachunku ekonomicznego uwzgledniajgcego
przede wszystkim stosunek naktadow do efektow,
4) stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w podlegtym referacie,
5) przejawianie inicjatywy w sprawach nalezacych do zakresu zadan i konsekwentne realizowanie
przyjetych przedsiewzied,
6) wspdlpraca z innymi jednostkami Gminy i referatami Urzedu,
7) koordynowanie spraw, ktorych realizacja wymaga wspoéldziatania wiekszej liczby referatow,
8) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa i procedur w tym szczegdlnie Regulaminu Pracy
oraz zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony

srodowiska,



9) uwzglednianie w kazdej sytuacji interesu i ustalonych zasad polityki Gminy,

10) sprawowanie systematycznego nadzoru nad catoksztattem spraw prowadzonych w podleglym
referacie, nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw oraz
systematyczne egzekwowanie od nich obowigzkéw pracowniczych,

11) biezace informowanie przelozonego o pracy podlegtego referatu, ewentualnych trudnosciach

i zakloceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach

i problemach,

12) przekazywanie podleglym pracownikom informacji i komunikatéw o wynikach, zamierzeniach

1 zadaniach Gminy oraz wyjasnianie i uzasadnianie ich znaczenia i celu,

13) dokonywanie innych ustalen niezbednych dla prawidtowej organizacji pracy referatu.

§11

1. Kierownik referatu posiada uprawnienia do dziatania i podejmowania decyzji dotyczacych

wykonywania zadan referatu przy pomocy srodkéw materialnych i podlegtych pracownikéw.

2. W szczegoélnosci kierownik referatu jest uprawniony do:

1) ustalania sposobu wykonania zadan,

2) dysponowania czasem pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi zasadami prawa
pracy oraz wstepnej akceptacji urlopéw wypoczynkowych,

3) dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikéw,

4) podejmowania decyzji zapewniajacych porzadek, prawidlowy przebieg pracy i realizacje
nalozonych na referat zadan, w tym réwniez decyzji zwigzanych ze stosowaniem wobec
podlegltych pracownikéw postanowienn Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych

i Regulaminu pracy.

§12

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$é Kierownikéw referatow okreslajg zakresy czynnosci.

§13
1. Postepowanie kancelaryjne w urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.
2. Postgpowanie administracyjne w urzedzie okresla KPA, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig

inaczej.



§ 14
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatdéw i samodzielnych stanowisk pracy

nalezy:

I. REFERAT INFRASTRUKTURY, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI 1
OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA '
1) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw kapitalnych o znaczeniu

lokalnym i zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,

2) opiniowanie i uzgadnianie projektow inwestycyjnych, remontéw kapitalnych
i biezacych,

3) opracowywanie planéw inwestycyjnych i remontow,

4) sprawdzanie kosztoryséw sporzadzonych przez wykonawcow,

5) nadzor nad realizacja inwestycji,

6) odbior inwestycji, remontdéw kapitalnych i biezacych,

7) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ustug komunalnych oraz wspolpraca

z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

8) wspblpraca w zakresie zapewnienia prawidlowego stanu technicznego komunalnych
zasobo6w mieszkaniowych i obiektow uzytecznosci publicznej z jednostkami
organizacyjnymi gminy,

9 gospodarka odpadami, utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, windykacja
zalegtych optat

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w sprawie przebiegu drég
powiatowych, wojewddzkich oraz zaliczanie drég do kategorii gminnych,

11)  prowadzenie spraw z zakresu budowy, remontéw i utrzymania drég gminnych,

12)  nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych,

13) dzialania w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym 1 nadzwyczajnym
zagrozeniom $rodowiska,

14)  prowadzenie spraw w zakresie transportu drogowego,

15)  tworzenie zasobéw gruntdw na terenie miasta i gminy na cele zabudowy mieszkalnej,
oraz dla potrzeb realizacji inwestycji gminnych w drodze cywilno-prawnej,

16)  komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

17)  prowadzenie ewidencji gruntow, budowli i budynkéw komunalnych,

18)  sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu,

19)  gospodarowanie mieniem komunalnym: sprzedaz, zamiana, uzytkowanie wieczyste,
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20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)

27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)
36)

37)

38)

39)
40)

41)
42)
43)
44)

czasowe udostepnianie mienia komunalnego poprzez oddanie w: dzierzawe, najem,
uzytkowanie, uzyczenie, trwaty zarzad,

aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu
mienia komunalnego,

regulowanie stanéw prawnych nieruchomog$ci komunalnych, bedacych w posiadaniu
0s0b fizycznych, prawnych, spétdzielni i innych,

regulowanie stanéw prawnych gruntéw pod drogami gminnymi,

przygotowanie terendw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,

naliczanie optat adiacenckich,

regulowanie standw prawnych mienia komunalnego przed sgdem powszechnym:-
uwlaszczenie-regulowanie stanow prawnych w ksiegach wieczystych,
przygotowywanie dokumentacji prawno-geodezyjnej dla potrzeb inwestycji,
zatwierdzanie podziatow geodezyjnych nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntdw rolnych i lesnych,
prowadzenie gospodarki lokalami uzytkowymi bedgcymi w zasobach komunalnych,
nadawanie numerdw porzgdkowych nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosei,

wydawanie zezwolen na zajmowanie gruntdw w celu ustawienia reklam,

udzielanie zaméwien publicznych na rzeczoznawstwo majatkowe oraz na ustugi
geodezyjne.

koordynowanie prac zwigzanych z sanitacja obszaréw wiejskich.

dziatania w zakresie zapobiegania kleskom Zywiotowym i1 nadzwyczajnym zagrozeniom
Srodowiska,

wyrazenie zgody na przejscie infrastruktury technicznej przez dzialki bedace wiasnoscig
Gminy,

koordynacja realizacji projektow plandow zagospodarowania przestrzennego,
oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,
prowadzenie rejestru plandw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

wydawanie informacji o potozeniu dziatek,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi,

sporzadzanie analiz istniejgcych i projektowanych planéw zagospodarowania,

przygotowywanie projektéw decyzji srodowiskowych,



45)

46)

47)

48)

49)

50)

51)
52)
53)

54)
55)
56)

wspéldzialanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej w zakresie
zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla
srodowiska,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie $rodowiska, ustawy o odpadach,
ustawy prawo wodne ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy
o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefstwa oraz ocenach
oddziatywania na érodowiska.

szacowanie strat w gospodarstwach rolnych i mieniu gminnym na skutek klesk
zywiotowych,

nadzér nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla
srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o ochronie $rodowiska, o lasach, o ochronie
przyrody, o ochronie roslin uprawnych, Prawo lowieckie, o nasiennictwie, o zwalczaniu
choréb zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeZznych i migsa oraz o Inspekcji Weterynaryjnej,.

i porzadku publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie miasta i gminy,
ewidencja majatku gminnego powierzonego jednostkom OSP,

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej oraz innych spraw okreslonych odrebnymi
przepisami,

prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim — analiza wniosk6w

wdrazanie Strategii Rozwoju Gminy.

II. REFERAT ORGANIZACYJNY

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,
zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,

zapewnienie prawidtowych warunkéw bhp i p. poz. w budynku urzedu,
utrzymanie i zabezpieczenie pomieszczen urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga urzedu,

prowadzenie gospodarki materiatowe;,

zapewnienie utrzymania i obstugi urzadzen kserograficznych,
prowadzenie punktu obstugi interesantéw

ewidencja przepisOw prawa wewnetrznego,



1)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)
23)
26)
27)
28)

prowadzenie dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zewnetrznej urzedu i jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

przygotowanie materialdw na sesje Rady i zebrania Komisji i ich obstuga,

sporzadzanie protokoldéw z sesji Rady i zebran Komisji,

rejestrowanie uchwat Rady,

obstuga zebran z przedstawicielami jednostek pomocniczych,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie ewidencji: uchwal, interpelacji, udostepnianie przepiséw prawa miejscowego,
przekazywanie uchwal Rady merytorycznym stanowiskom pracy oraz do legalizacji przez
Wojewode i Regionalng Izb¢ Obrachunkowg oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Wielkopolskiego, a takze podawanie uchwal do wiadomosei publicznej na
tablicach ogloszen urzgdowych i w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

sporzadzanie 1 poswiadczanie odpisow uchwat i wyciggéw z protokoltow,

ewidencjondwanie spraw do zalatwienia wynikajacych z sesji Rady Miejskiej i posiedzen
Komisji,

przekazywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wiasciwosci,

prowadzenie dokumentacji organdéw jednostek pomocniczych gminy,

obsluga sekretariatu,

obstuga i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

koordynowanie zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,

L. REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH:

1y

udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych,

2) dokonywanie kontroli i prowadzenia dokumentacji dotyczgcej zbidrek publicznych,

3) wydawanie zezwolen na odbycie zgromadzenia,

4)

S)
6)

7

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych oraz ustawa

o0 bezpieczenstwie imprez masowych,

wdrazanie Strategii Rozwoju Gminy.

w ustalonym zakresie wykonywanie czynno$ci nadzorczych w stosunku do Osrodka
Pomocy Spotecznej, placowek oswiaty i kultury,

realizacja zadan zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i zwigzkami gmin,
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8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

29)

30)
31)
32)
33)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,

realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
wykonywanie czynnosci zwiazanych z kwalifikacjg wojskows,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

opracowywanie programéw pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

opracowywanie projektow i aplikacji w celu pozyskania takich srodkow ,

opracowywanie projektéw 1 przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan
ze $rodkéw pozabudzetowych,

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi,

gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

wdrazanie Strategii Rozwoju Gminy oraz Strategii Integracji i Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych Gminy Dobra,

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim — nabor wnioskow

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

organizowanie wyboréw: do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadéw terytorialnych oraz
innych — stosownie do obowigzujacych przepisow, a takze referendow lokalnych i
ogdlnokrajowych.

przygotowywanie czasopisma Dobrzanin (redakcja, adiustacja, korekta tekstow, itp.),
przygotowywanie materialéw promocyjnych w tym takze w formie graficznej,

prowadzenie spraw z zakresu wspétpracy z innymi gminami,

redagowanie i aktualizowanie strony internetowej Gminy/Urzedu,

przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z uczestnictwem gminy W zwigzkach
i porozumieniach migdzygminnych.

prowadzenie spraw z zakresu pozytku publicznego

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela i innych

sprawy z wigzane z zakladaniem, prowadzeniem, utrzymaniem I likwidacjg placowek
o$wiatowych,

realizowanie praw dziecka 6-letniego do rocznego przygotowania przedszkolnego,
zapewnienia dostepnosci sieci szkolnej, transportu i opieki w czasie dowozenia,

nadawanie imienia szkole poprzez przygotowanie stosownej uchwaty rady gminy,

sprawy zwigzane z zatwierdzaniem przez Burmistrza rocznego arkusza organizacyjnego
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34)

35)

36)

37)

38)

placdéwek oswiatowych oraz wszelkich $rédrocznych anekséw,

w ramach mozliwosei budzetowych gminy przyznawanie dodatkéw motywacyjnych
dla dyrektoréw placoéwek, ‘

wykonywanie zalecen badz egzekwowanie ich wykonania przez dyrektoréw placowek,
wydanych przez kuratora os$wiaty, wynikajagcych z wykonywania przez niego nadzoru
pedagogicznego,

powolywanie komisji konkursowej na dyrektorow placéwek i okreslanie jej regulaminu,
wykonywanie w pozostatym zakresie ustawy o systemie os$wiaty i Karty Nauczyciela
w czesei dotyczacej obowiazkéw i uprawnien organu prowadzacego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych i informacji

na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym.

URZAD STANU CYWILNEGO

)

2)

—
2

2)
3)

4)
3)

czynnos$ci wynikajgce z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, a zwlaszcza:

a) rejestracja stanu cywilnego,

b) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

¢) przyjmowanie zgtoszen i oswiadczen woli majgcych wpltyw na stan cywilny oséb,

d) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

e) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

f) potwierdzanie i uwierzytelnianie odpisow aktow stanu cywilnego,

g) przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie rodzinnym
i opiekunczym,

h) wspdlpraca z innymi organami administracji paistwowej oraz sadami w zakresie dzialania,
i) wydawanie zas§wiadczen oraz rejestracja malzenstw konkordatowych,

j) organizacja uroczystosci zwiazanych z zawarciem zwiazku matzenskiego oraz dlugoletnim
pozyciem matzenskim,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

REFERAT FINANSOWO-PODATKOWY:

budzetu Gminy,

opracowywanie projektéw budzetu i funduszy celowych,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami,

prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,

prowadzenie spraw podatkow i optat oraz kontroli w tym zakresie,
12



6)

7

8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
15)

17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)

[\®]
~1
~

28)
29)

30)
31)

wykonywanie przepiséw ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego w zakresie po$wiadczania
prowadzenia gospodarstwa rolnego

sporzadzanie list wyplat wynagrodzef i innych naleznosci, ich ewidencja i rozliczanie
z urzedem skarbowym i ZUS,

nadzér i kontrola nad dziatalno$cig finansowg podlegtych gminie jednostek organizacyjnych,
opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatkowych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
sktadek na PFRON,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych na podstawie prowadzonych
ewidencji,

prowadzenie ewidencji podatku VAT.

ubezpieczanie mienia komunalnego,

nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych,
prowadzenie obstugi zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwatly w sprawie absolutorium,

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonaniu budzetu Gminy,

zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatdéw niezbe¢dnych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczoscel,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

dokonywanie umorzen $rodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych,

przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i optat,
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32) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i oplat,

33) prowadzenie ksiegowosci szkét 1 przedszkoli.

34)  prowadzenic spraw kadrowych i szkoled pracownikéw Urzedu oraz zatrudnionych
w szkotach i przedszkolu ,

35)  prowadzenie spraw osobowych kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych,

36)  prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim — obstuga finansowa

CZESC IV
ZAKRESY DZIAEANIA KLUCZOWYCH STANOWISK.

§15

BURMISTRZ
1. Burmistrz nadzoruje i ocenia prace Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw
bezposrednio podleglych.
2. Stosuje kary i wyrdznienia oraz podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych stosunku pracy
pracownikéw Urzedu.
3. Sprawuje bezposredni nadzor operacyjny nad jednostkami organizacyjnymi gminy.
4. Zadania i kompetencje Burmistrza wynikajg z przepisébw prawa, uchwat Rady Miejskie;

oraz Statutu Gminy Dobra.

§ 16
ZASTEPCA BURMISTRZA
1. Zastepca Burmistrza zarzadza wyznaczonymi przez Burmistrza obszarami dziatania Urzedu.
2. W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkdéw

przejmuje funkcje Burmistrza. Zastepowanie Burmistrza dotyczy wszystkich uprawnien Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza:
1) zapewnia sprawne dzialania systemo6w i sieci informatycznej,

2) nadzoruje prowadzenie strony internetowej,

4) kieruje biezacymi sprawami Urzedu,

5) organizuje prace Burmistrza, wspoétpracuje z Rada Miejska,

6) rozpatruje skargi i interwencje oraz wnioski dotyczace pracy nadzorowanych jednostek
organizacyjnych oraz przedstawia wnioski Burmistrzowi w tych sprawach,

7) czuwa nad prawidlowym przygotowaniem projektéw uchwal na Sesje Rady Miejskie;.

8) nadzoruje obieg dokumentéw w Urzedzie,
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9) inicjuje i nadzoruje aktualizacje dokumentéw formalizujgcych Urzad do aktualnego stanu
prawnego lub faktycznego stanu organizacyjnego Urzedu.

10) wykonuje i nadzoruje inne zadania powierzone przez Burmistrza,

4. Zastepca Burmistrza posiada szczegélne pelnomocnictwa i upowaznienia udzielone przez
Burmistrza.
§ 17
SEKRETARZ GMINY

1. Sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan gminy i nadzoruje dziatalno$¢ referatu bezposrednio mu podlegtego.

2. Nadzoruje obieg dokumentéw w Urzedzie,

3. Inicjuje i nadzoruje aktualizacje dokumentéw formalizujacych Urzad do aktualnego stanu
prawnego lub faktycznego stanu organizacyjnego Urzedu.

4. Dokonuje potwierdzania o§wiadczeni woli spadkodawcéw, zgodnie z art. 951 kodeksu cywilnego,
a takze dokumentdw publicznych,

§18
SKARBNIK GMINY
1. Skarbnik zapewnia kompleksowe rozwiazywanie spraw biezgcych i probleméw zwigzanych

ze sfera finansowo ksiegowa w zakresie finanséw publicznych Gminy.

2. Jest kierownikiem Referatu Finansowo-Podatkowego:

3. Posiada zakres praw i obowigzkéw gléwnych ksiggowych, wynikajacy z art.41 ust. 1 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r — o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240).

4. Do jego zadan w szczeg6lnosci nalezy:

a) opracowywanie projektéw budzetu gminy, analiz oraz sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw,

b) prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych rachunkowosci, finansdw
publicznych,

¢) zapewnienie ptynnosci finansowej Gminy,

¢) zapewnienie réwnowagi finansowej pomiedzy dochodami i przychodami a wydatkami budzetu
Gminy,

f) opracowywanie projektow budzetu i funduszy celowych,

g) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig finansowg podlegtych gminie podmiotow.

h) opracowywanie sprawozdania z wykonania planu finansowego,

15



i) sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatkowych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz skladek
na PFRON,
j) nadzorowanie ewidencji podatku VAT,

k) nadzorowanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

CZESCV
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU i WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§19
Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg:
1) uchwaty Rady Miejskiej,

2) inne uchwaty, postanowienia i decyzje Burmistrza, decyzje ogélne i zarzgdzenia Burmistrza.

§ 20

Akty prawne wymienione w § 18 ustanawiaja:

1) Rada Miejska w formie uchwaty w sprawach okreslonych przepisami prawa oraz Statutem
Miasta i Gminy,

2) Burmistrzowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwat Rady i zadan
okreslonych przepisami prawa i Statutem.

3) w przypadku okreslonym w ust. 5 Burmistrz posiada prawo wydawania Zarzadzef. Nie dotyczy
to wydawania zarzadzen porzadkowych o ktérych mowa w art. 41 ust. 2. ustawy o samorzadzie
gminnym. Czynno$ci podjete w powyzszym trybie wymagaja zatwierdzenia na najblizszym
posiedzeniu Rady.

4) Burmistrz wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie zarzadzen i decyzji.

Zarzadzenia te nie majg mocy przepisoOw gminnych.

§ 21
1. Projekty aktow prawnych wraz z dowodami potwierdzajacymi merytoryczne uzgodnienia,
wymagane zalgczniki wraz z uzasadnieniami pisemnymi opracowuja merytoryczne, wiasciwi
pracownicy poszczegdlnych referatéw, badz kierownicy jednostek gminnych. Projekty aktow
prawnych sporzadza si¢ i przekazuje rowniez w wersji elektroniczne;.
2. Pracownicy, o ktérych mowa w pkt. 1 obowigzani sg uzgodni¢ opracowywane przez siebie

projekty aktéw prawnych:
16



a) z whlasciwymi jednostkami organizacyjnymi zgodnie z przepisami prawa i Statutem Gminy,

b) z innymi pracownikami w stosunku do ktérych projekt zawiera zadania, polecenia
lub zobowigzania,

¢) z Radcg Prawnym w procesie uzgodnien prawnych.

3. Projekt aktu prawnego winien by¢ parafowany przez pracownika merytorycznego, kierownika

referatu i przedlozony do wstepnej akceptacji Burmistrzowi. Opracowujacy projekt winien

przekazaé go do pracownika, do obowiazkow ktérego nalezy obstuga rady roOwniez w wersji

elektroniczne;j.

5. Projekty uchwat Rady Miejskiej wysytane do radnych opatruje sie adnotacja "projekt”.

§ 22
1. Przepisy gminne oglasza si¢ pizez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych,
chyba, ze przepisy stanowig inaczej.
2. Przepisy gminne wchodzag w Zzycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja terminu
péZniejszego.

3. Pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej w Dobrej prowadzi zbior przepiséw gminnych.

CZESC VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§ 23
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w KPA
oraz przepisach szczegblnych.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspéizycia spotecznego.
3. Kontrole i koordynacje dziatan referatéw Urzedu w zakresie okresowych ocen sposobu

zalatwiania indywidualnych spraw obywateli przeprowadza Sekretarz.

§ 24
1. Ogblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$lajg KPA,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszcza organizacii przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach, rejestrach

spraw.
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3. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantdw przez Burmistrza,

Z-c¢ Burmistrza i Sekretarza.

§ 25

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw,

b) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okresdlenia terminu zatatwienia,

c¢) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

b) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

e) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawcezych lub $rodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnig¢.

§ 26
1. Burmistrz przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia i okreslonych godzinach.
2. Sekretarz Gminy i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw

kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci.

CZESC VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 27

1. Burmistrz podpisuje pisma:

1) kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organéw wladzy i administracji panstwowej oraz terenowych organéw
rzadowej administracji ogolnej,

b) sejmiku samorzgdowego, zwigzkéw 1 porozumien komunalnych, stowarzyszen gmin
oraz regionalnych izb obrachunkowych,

c¢) Rady Miejskiej w Dobrej i jej Przewodniczacego,
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d) organow innych gmin,

2) stanowigce:

a) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i listy interwencyjne obywateli,
b) zarzadzenia i inne akty wewnetrznego urzedowania oraz o§wiadczenie woli,

¢) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) ponadto:

a) majace ze wzgledu na swéj charakter duze znaczenie dla spraw spoteczno-gospodarczych gminy,
b) zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

¢) dotyczace nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku pracy pracownikow urzedu.

d) sprawozdania finansowe,

e) plany finansowe jednostek budzetowych gminy.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza, w/w pisma podpisuje Zastgpca Burmistrza w zakresie
okreslonym w upowaznieniu.

3. Pisma kierowane do innych adresatéw oraz innej tresci i znaczeniu niz okreSlone w ust. 1
podpisuje Sekretarz Gminy lub wiasciwi pracownicy, zgodnie z upowaznieniem Burmistrza,
stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien.

4. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego

zadan.

§ 28
1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu urzgdu powinny by¢ zaopatrzone
w adnotacje: ,,Sporzadzil (imie i nazwisko)”. Opis umieszcza si¢ w koncowej czgsci pisma,
decyzji, itp.
2. Postanowienia § 27 pkt 1 stosuje sie do korespondencji i spraw gdzie wymagany jest podpis

kierownictwa Urzedu.

§29
Burmistrz moze upowaznié w drodze zarzgdzenia Kierownikéw referatéw oraz indywidualnych

cej spraw pozostajacych w zakresie

czynnosci referatow i tych stanowisk, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji

Burmistrza, w tym wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j.
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CZESC VI
NADZOR I KONTROLA

§ 30

1. Nadzér w rozumieniu niniejszego Regulaminu polega na systematycznym sprawdzaniu przez
nadzorujacego zgodnosci miedzy stanem rzeczywistym a stanem obowigzujacym w okreslonej
dziedzinie dziatalnosci Urzedu (kontrola) z prawem korygowania przez nadzorujgcego
stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Nadzorujacy jest odpowiedzialnym za stan nadzorowanej dziedziny i ma obowigzek korygowania
stwierdzonych nieprawidlowosci, np. przez zmiane decyzji podwladnego. Moze tez wnioskowal
do Burmistrza o zastosowanie kar i wyroznien.

3. Sprawowanie systematycznego nadzoru z prawem stosowania Srodkéw korygujgcych jest
obowigzkiem kazdego przelozonego, kierujacego praca podlegtych pracownikéw i odpowiedzialnego

za ich dziatania.

§ 31
1. Kontrola w rozumieniu niniejszego Regulaminu polega na poréwnywaniu przez kontrolujgcego
zgodno$ci stanu rzeczywistego (wykonania) ze stanem obowigzujacym w okreslonej dziedzinie
dziatalno$ci Urzedu, w celu stwierdzenia zgodnosci lub niezgodnoscei.
2. Funkcje kontroli realizowane sa w biezacej dziatalnosci Urzedu na wszystkich szczeblach
zarzadzania i kierowania.
3. Kontrolujacy z reguly nie jest przelozonym pracownikéw kontrolowanej dziedziny i1 nie
odpowiada za jej stan ani za dziatania zatrudnionych w niej pracownikéw. Wyniki kontroli
przedstawia zainteresowanym pracownikom.
4. Kontrolujacym mozna natozy¢ obowigzek wyjasniania przyczyn ewentualnych niezgodnosci,
formutowania wnioskdw i przedkladania ich Burmistrzowi lub jego Zastepcy. Przepis niniejszy

obowigzuje w szczegdlnosci stanowiska wymienione w § 12 niniejszego Regulaminu.

§32
1. Stanowiska uprawnione do kontroli okreslonych dziedzin dziatalnosci Urzqdu:
w ramach wykonywanych obowigzk6éw, uprawnionymi do kontroli oraz zalecen majacych charakter
nakazoéw lub zakazdw, dotyczacych kontrolowanych przez nich dziedzin w jednostkach gminnych

i komorkach organizacyjnych, w zakresie ustalonym ponizej, sa:
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1. Sekretarz

1) do uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych wykonywanych przez inspektoréw organdw
panstwowych, wobec ktérych reprezentuje Urzad w zakresie posiadanych kompetencji
i zapewnienia w miar¢ mozliwosci, poprawnosci i kompletnosci dokumentacji z przebiegu
kontroli,

2) kontroli i nadzoru nad przechowywaniem dokumentacji organizacyjnej Urzedu, wewnetrznych
aktow prawnych, protokolow z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

3) kontroli realizacji terminowosci wnioskéw pokontrolnych,

4) kontroli wykorzystania czasu pracy oraz przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy z prawem
wnioskowania o natozenie kary porzadkowe;j,

5) kontroli wychodzacych pism z Urzedu pod wzgledem terminowosci 1 zgodnoscei z kpa,

6) kontroli spraw zleconych przez Burmistrza.

I1. Skarbnik
W zakresie caloksztaltu spraw zwigzanych z zarzadzaniem $rodkami finansowymi Gminy,
przestrzeganiem zasad rachunkowosci oraz zgodnosci z ustawg o finansach publicznych, w zakresie
podatkow, cel i ubezpieczen oraz kontrolg racjonalnej gospodarki wszystkimi aktywami Gminy
celem minimalizacji kosztéw 1 maksymalizacji przychodéw, a w szczegdlnosci:
1) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,
2) porozumien finansowych, operacji gospodarczych i dokumentéw stanowigcych przedmiot
ksiegowania, ktorg wykonuje osobiscie lub przez podlegte stuzby.
3) obiegu dokumentow ksiggowych, przestrzegania zgodnosci dziatan poszczegdlnych komérek
organizacyjnych z obowigzujacym prawem finansowym, podatkowym, celnym i ubezpieczen,
4) ewidencjonowania rozliczen kosztow,
5) ewidencjonowania i rozliczen inwestycji majgtkowych,
6) rozliczania i ewidencjonowania wynagrodzefi i dochodéw pracowniczych oraz ubezpieczen

spotecznych.

Czesé¢ IX
PIECZECIE I PIECZATKI
§ 33

1. Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi sekretariat Urzedu. Z ewidencji

tej powinno wynika¢ jak dtugo i w czyim uzytkowaniu dana piecze¢ lub pieczatka sie znajduje.

21



2. Przekazywanie pieczgci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem
w ewidencji o ktorej mowa w ust. 1.
3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Urzedzie zdaja pobrane pieczecie i pieczatki w sekretariacie.

4. Zdanie pieczatki odnotowuje sie¢ w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 34
Do 0s6b dysponujacych pieczgciami i pieczgtkami nalezy:
1. Przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostepem o0séb
trzecich.

2. Natychmiastowe informowanie przetozonemu o kradziezy lub zgubieniu pieczeci lub pieczatki.

§ 35

Wzory pieczeci okresla instrukcja kancelaryjna.

Czesé¢ X
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§ 36
1. Do wgladu Burmistrza w celu zapoznania si¢ i wydania stosownych dyspozycji wykonawczych,
przekazuje si¢ nastgpujace korespondencje:
1) adresowang imiennie do Burmistrza
2) pochodzace od Rady Miejskiej i jej przewodniczgcego,
3) organéw innych gmin,
4) dotyczace spraw lub stanowigce:
a) o charakterze reprezentacyjnym,
b) osobowych pracownikéw Urzedu,
¢) protokoty kontroli i zarzadzenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez organy
kontrolne,
d) skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu.
2. Inne niz wymienione w ust. 1 korespondencje, przekazuje si¢ Kierownikom referatéw.
3. Korespondencje adresowang do Rady i jej organéw przekazuje si¢ w nienaruszonym Stanie
do stanowiska pracy do spraw obstugi rady.
4. Korespondencje adresowang imiennie przekazuje sie bezposrednio adresatom.
5.Korespondencja  oznaczona  klauzula  tajnosci  przekazywana  jest  bezposrednio

do rak pelnomocnika ds. informacji niejawnych.
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§ 37
1. Zadekretowania korespondencji dokonuje Sekretarz a pod ich nieobecno$¢ wskazany pracownik.
2. Zwrbcong, zadekretowang korespondencje, pracownik, do obowigzkéw ktdrego nalezy
dokonywanie czynnosci kancelaryjnych po wpisaniu do dziennika korespondencji przekazuje do

dalszego zalatwienia okreslonym na pis§mie pracownikom Urzedu.

§ 38
Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysylana jest wedlug jej rodzajow zbiorowo przez

pracownika wykonujacego czynnosci kancelaryjne.

§ 39
Szczegdtowe zasady dotyczace obiegu korespondencji nie uwzglednione w niniejszym dziale,
uregulowane sg w instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Gmin - rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw Gmin

1 zwigzkow migdzygminnych.

Czesé XI

Postanowienia koncowe

§ 40
Integralng czgscig niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatacznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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