ZARZADZENIE NR 166/2015
BURMISTRZA GMINY I MIASTA DOBCZYCE

z dnia 6 pazdziernika 2015 r,

w sprawie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kicrownikéw referatéow Urzedu Gminy
i Miasta Dobczyce

Na podstawie art. 30 art. 31, art, 33, art. 39 ust. 2 i aet, 46 ust. | i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze. zm.), Regulaminu Organizacyinego
Urzgdu Gminy i Miasta Dobezyce wprowadzonego zarzadzeniem Nr 7/2011 z dnia 12 stycznia 2011
roku ze zm. Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce zarzadza, co nastepuje:

Funlkcje kievrownikéw referatdw

§ L. 1. Kierownik referatu w swoim zakresie merytorycznym realizuje zadania, na podstawic
i w granicach wynikajgcych 7z przepiséw powszechnie obowigzujgcych, porozumieri i uméw
nakladajgcych na Samorzad Gminy Dobezyce obowigzki i uprawnienia oraz zadania wynikajgce
z Uchwal Rady Miejskiej, zarzgdzeit Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce (dalej: Burmistrz)
oraz procedur wewnelrznych, zewngtrznych oraz innych upowazaien.

2. W przypadku braku wyznaczonej osoby na stanowisku kierownika obowigzki i uprawnienia
okreSlone ninigjszym Zarzadzeniem moze pelni¢ i realizowaé upowazniona osoba, ktérej powierzono
obowigzki kierownika (p.o. kierownika), z zastrzezeniem obowiazujgcych w tym zakresie przepisdw
powszechnie obowigzujgcych.

3. W przypadku nieobecnodci w pracy kierownika spowodowanej chorobg, urlopem lub delegacis
stuzbows, kierownika zastgpuje zastgpea lub inny upowazniony pracownik referatu do wykonywania
obowigzkow okreslonych niniejszym Zarzadzeniem. Zastepstwo nie obejmuje upowaznief
udzielonych kierownikowi, bo nie mogg by¢ one cedowane na rzecz innych oséb.

Odpovwiedzialnosé kierownikéw referatow

§ 2. 1. Kierownik referatu kieruje referatem wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa.

2. Za wykonanic obowigzkow i uprawnien okreslonych niniejszym Zarzadzeniem oraz za wyniki
i efekty pracy referatu, kierownik ponosi jednoosobowo odpowiedzialnosé bezposrednio przed
Burmistrzem lub jego Zastepca.

Zadania i kompetencje kierownikow referatow

§ 3. 1. Kierownik referatu;
a) planuje, realizuje zadania, sprawuje nadzor i kieruje dzialalnosdcia referanu,
b) jako bezposredni przelozony organizuje pracg w referacie,

¢) gospodaruje $rodkami pienigznymi zgodnie z zasadami stosowania budzetu zadaniowego
i obowigzujgeym procedurami oraz posiadanymi upowaznieniami,

d) wykonuje czynnosci wynikajgce z uchwal i prac Rady Miejskiej, Zarzadzeit Burmistiza, bedace
w zakresie dzialania referatu,

e) podpisuje pisma i dokumenty zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

f) parafuje wszystkie pisma przedkladane do podpisu Burmistrza lub Zastgpey przygotowane przez
podleglych pracownikow referatu,
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g) wydaje decyzje, postanowienia, zaswiadczenia zgoduie z postadanymi upowaznieniami,
h) wnosi odwolania od decyzji i zazalenia na postanowienia w postgpowaniach administracyjnych
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

t) realizuje zadania wynikajace z systemu kontroli zarzadezej w referacie, okreslone w odrgbnym
zarzadzeniu Burmistrza,

1) sprawuje nadzor nad stosowaniem zasad okre$lonych w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania,
a w szczegolnodei nad przestrzeganiem zasad bezpieczefistwa informacji oraz ochirony danych
osobowych,

k) kreuje pozytywny wizerunek publiczny Urzedu i organdw Gminy na zewnatiz,

§ 4. Do obowigzkow kierownika referatu w zakresie zadan, o ktdrych mowa w § 3 ust. 1 lit. a,
w szczegdinodei nalezy:

1) wspdldziatanic z Burmistrzem i Zastepcg, Skarbnikiem oraz Sekretarzem w zakresic dzialan
planistycznych oraz realizacji biezgeych zadan,

2) wspieranie merytoryczne i organizacyjne Kierownictwa Urzedu, Zespoléw zadaniowych
w procesie opracowywania dokumentdw strategicznych i operacyjnych okreslajagcych rozwdj
Gminy w zakresie dzialalnosci podleglego referatu,

3) przygotowanie projektu  budzetu zadaniowego i jego realizacja w referacie zgodnic
z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami,

4) podejmowanie dzialah na rzecz mozliwosci pozyskiwania $rodkdw zewnetrznych na zadania
realizowane przez Gming,

5) sporzgdzanie listy potrzeb inwestycyjnych Gminy w zakresie wlasciwosci referatu na podstawie
materialdw wlasnych (posiadanych przez referat) oraz na podstawie informacji pozyskiwanych z
gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotdow,

6) wnioskowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce,
szczegblnie w przypadku przekazywania samorzadowi Gminy nowych zadan wynikajgcych
z przepisdw prawa oraz w przypadku stwierdzenia koniecznodei podjecia dzialan usprawniajgcych
realizacje zadan,

7) biezgce przydzielanie pracownikom referatu zadan do realizacji,

8) opracowywanie projektéw zarzgdzein Burmistrza, w tym migdzy innymi w sprawie szczegdlowego
zakresu dzialania i podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne referatu, opracowywanie
projektdw polecen sluzbowych Burmistrza, upowazniet/petnomocnictw Burmistrza,

9) wystgpowanie z wnioskiem do Burmistrza fub Zastgpey o powolanie zespoldw zadaniowych
iub roboczych,

10) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza lub Zastgpcy o zwolanie narady koordynacyjnej,
dotyczace] rozstrzygnigcia sporu co do zakresu dzialania i obowigzkdw referatu lub ustatenia
harmonogramu realizacji zadania pomigdzy referatami Iub  gminnymi samorzgdowymi
jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami,

{1} prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

12} prowadzenie postgpowan egzekucyjnych, jezeli przepisy prawa lub podzial zadan okreslony
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce nakladajg taki obowigzek
na kierowany przez kierownika referat zgodnie z posiadanymi upowaznientami,

13) opracowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce merytorycznego zakresu
dzialania referatu i przekazywanie ich do referatu wiasciwego w tych sprawach,
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14) wspotdzialanie w zakresie kontroli wewnetrznych i zewnctrznych, audytu wewnetrznego
i audytow jakosci przeprowadzonych w Urzedzie oraz realizacja wytycznych i wnioskéw
pokontrolnych,

15) aktywne uczestniczenie w naradach, posiedzeniach, komisjach, zespolach, komisjach
oraz sesjach Rady Miejskiej,

16) opracowywanie projektdw odpowiedzi na zapytania dziennikarskie w zakresie spraw
realizowanych przez kierowany referat,

[7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski zlozone do Urzgdu w oparciu o ustawe
o dostepie do informaciji publicznej,

{8) wspoldzialanic z Biurem Promocji Urzedu w zakresie zadat zwigzanych z polityks
informacyjng,

19) biezgce sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, terminowym i zgodnym z obowigzujacymi
przepisami wszelkich prac realizowanych w referacie oraz dokumentéw przygotowywanych
w referacie,

20) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy w referacie,

21) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem mienia Urzgdu, bedacego w dyspozycji
referatu przed zniszczeniem, kradziezg itp.,

22) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) ochrony przeciwpozarowej,
¢) o oclironie tajemnicy prawnie chronionej,
d} o ochronie danych osobowych,
¢) procedur wewngtrznych,

§ 5. Do obowigzkéw kierownika referatu w zakresie zadan, o kiérych mowa w § 3 ust. [ lit, b,
w szczegdinosci nalezy:
b) okredlenie zakresdw czynnosei oraz opisow stanowisk pracy pracownikoéw referatu,
2) rozwigzywanie spraw spornych i konfliktéw powstalych wewngtrz referatu jak i w relacjach
z innymi referatami,
3) wspoldzialanie z Burmistrzem oraz Zastgpeg w zakresie prognozowania i planowania zatrudnienia
w referacie,

4) wnioskowanie do Burmistrza lub jego Zastepcy w sprawach przyjmowania, zwalniania,
awansowania, przenoszenia, wynagradzania, nagradzania i karania podleglych pracownikéw,
zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

5) doskonalenie zawodowe pracownikéw poprzez prowadzenie instruktazy, szkolen wewnetrznych
oraz wnioskowanie w sprawach szkoleii zewnetrznych do Burmistrza lub Zastgpey zgodnie
z obowigzujacymi procedwami,

6) lerminowe dokonywanie okresowych ocen pracownikéw referatu zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem oceny okresowe;j,

7) udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami
prawa pracy i Regulaminu Pracy,

8) wnioskowanie do Burmistrza lub Zastepcy w sprawach krajowych i zagranicznych wyjazdow
stuzbowych pracownikow referatu,

9) wspdidziatanie w zakresie planowania i organizowania prakiyk zawodowych i stazy
absolwenckich z referatem wlasciwym w tych sprawach.
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§ 6. Do obowigzkdw kierownika referatu w zakresie zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 lit. ¢,
w szczegdlnosei nalezy:

1) racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi,

2) zlecanie wykonania ustug, dostawy na rzecz Urzedu podmiotom, zgodnie z ustawgy prawo
zamowien publicznych | obowigzujgcymi procedurami w granicach udzielonych upowaznien,

3) merytoryczna akceptacja dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi procedurami
i posiadanymi upowaznieniami.

§ 7. Do obowigzkdw kierownika referatu w zakresie zadan, o kidrych mowa w § 3 ust. 1 lit. d,
w szezegdlnodei nalezy:

1) udzielanie pomocy merytorycznej Burmistrzowi i Zastepcy przy realizacii zadaf zgodnie
z ustalong koordynacjg obszaréw dzialan i innymi regulacjami okreslajacymi funkcjonowanie
Urzedu,

2} opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz uchwal Rady Miejskiej zgodnie
7 obowigzujageymi procedurami w tym zakresie,

3) przygotowanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej, wnioski
komisji Rady Miejskiej i soltysow,

4) przygotowanie materialéw, dokumentéw i innych opracowait dla Burmistrza, Zastepey Burmistrza
i Rady Miejskiej zgodunie z podjetymi ustaleniami,

5) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej, w pracach komisji Rady Miejskie;.
§ 8. 1. W zakresie zadan okreslonych w § 3 ust. | lit. h, przekazanie sprawy administracyjne

prowadzonej przez referat do radcy prawnego w celu wniesienia skargi do Wojewddzkiego Sqdu

Administracyjnego fub Naczelnego Sadu  Administracyjnego, winno nastgpié natychmiast
po uzyskaniu przez referat ostatecznej decyzji niekorzystnej dla samorzadu gminnego.

2. Przepis ust. 1 ma odpowiednie zastosowanie do spraw przekazywanych do radey prawnego
w celu podjecia postepowania przed sadami powszechnymi,

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 kierownik referatu zobowigzany jest przekazaé radey
prawneinu kompletng i uporzadkowang dokumentacjg sprawy oraz wyznacza pracownika wiasciwego
merytorycznie do wspolpracy z radcg prawnym przejmujgeym sprawe.

§ 9. Do obowigzkéw Kierownika referatu w zakresie zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. | lit, i, j,
w szezegoinosei nalezy:

[) konsultowanie wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych zgodnie z procedurg zarzadzania
Mnansami PZ.3,

2) konsultowanie i opiniowanie sprawozdait z dzialalnodci, opracowywanie informacji, prezentaciji
muftimedialnych o dzialalnosci, zleconych przez Burmistrza lub jego Zastepce,

3) opiniowanie i kontrola realizacji umoéw, a w szczegbinodci umdw o $wiadczenie uslug
publicznych,

4) wnioskowanie o umieszezenie zadan w planach rzeczowo-finansowych i w planach
inwestycyjnych oraz inicjowanie przygotowania analiz potrzeb, w tym studiéw branzowych,

5) wykenywanie innych czynnosei zleconych kazdorazowo przez Bumnistrza lub jego Zastepee.

§ 10. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,

Strona d z 4




