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Rozdzial I ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Dobczycach, zwany dalej Regulaminem, okresla:

N

=

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy i Miasta w Dobczycach, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych referatow, zespotow i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Dobczyce,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Dobczycach,
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce,
4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Dobczyce,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy i Miasta Dobczyce,
7) Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Dobczycach,
8) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Referatow,

§3
Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy i Miasta Dobczyce.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzgdu jest miasto Dobczyce.

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7:30 do 15:15, przy czym w kazdy poniedziatek
od 7:30 do 16:30".
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepcy udzielajg §lubow w soboty w godzinach
0d 14%do 18% oraz w dni robocze w godzinach pracy oraz po godzinach pracy Urzedu, po
wczesniejszym uzgodnieniu terminu i godziny z Kierownikiem USC lub jego Zastepca.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5
Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:
1) zadan wilasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych) oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

§6
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

! Punkt 1 zmieniony zarzadzeniem nr 47/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 15 marca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, a nastgpnie
zmieniony Zarzadzeniem nr 147/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 26 sierpnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Dobczyce
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1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy.
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy.
zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
I wnioskow.
przygotowywanie materiatow do opracowania projektu budzetu oraz do wykonania budzetu
Gminy.
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajagcych z przepisOw prawa, uchwat Rady oraz
zarzadzen Burmistrza.
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i1 posiedzen jej komisji oraz
innych spotkan organizowanych przez Burmistrza.
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkéw i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1. Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik.

2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)  Referat Inwestycji (RI)
a) ZespoOt ds. zamowien publicznych,
b) Stanowisko Inspektora Nadzoru Inwestorskiego,
C) Zespoty ds. monitoringu i koordynowania zadan inwestycyjnych.
2) Referat Finansowo — Ksiggowy (FK)
a) Zastepca Skarbnika — Gtowny Ksiggowy Urzedu,
b) Zespot ds. koordynacji finansowo — budzetowej zadan inwestycyjnych,
C) Zespoét finansowo-ksiegowy,
d) Zespot ds. podatkow i opfat.
3) Referat Gospodarki Komunalnej (RGK)
a) Zespoét ds. wodociggdw i kanalizacii,
b) Stanowisko ds. drogownictwa,
C) Zespoét ds. budynkow, obiektow i zieleni,
d) Grupa remontowo — konserwatorska.
4) Referat Gospodarowania Przestrzenia i Ochrony Srodowiska (GPS)
a) Zespot ds. geodezji i gospodarki gruntami,
b) Zespot ds. gospodarki przestrzenne;j,
C) Zespdt ds. ochrony srodowiska.
5) Referat Organizacyjny (RO)
a) Sekretariat i Biuro Obstugi Klientow,
b) Zespot ds. obstugi informatycznej, bezpieczenstwa, logistyki i zintegrowanego systemu,
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c) Stanowisko ds. kadr i szkolen,
d) Biuro Rady Miejskiej,
e) Archiwista zaktadowy, ,
g) Stanowisko ds. przedsiebiorczo$ci i sportu,
h) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
i) *stanowisko-ds—organizacyjro-prawnych.’
6) Biuro Promocji (BP)
a) Stanowisko ds. kultury i turystyki,
b) Stanowisko ds. wspdtpracy migdzynarodowe;j,
C) ZespoOt ds. promocji i informacji.
7) Samodzielne stanowiska
a) Stanowisko ds. kontroli i audytu (KA),
b) Pelnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien (PU),
¢) Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych (PIN),
d) Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zabezpieczenia przeciwpozarowego
(OC),
e) Radca Prawny (RP),
8) Urzad Stanu Cywilnego
a) Stanowisko ds. ewidencji stanu cywilnego (USC),
b) Stanowisko ds. obywatelskich (SO).

§8
1. Referatami wymienionymi w § 7 pkt. 2 ppkt. 1) — 5) kieruja Kierownicy Referatow, Urzedem
Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC, Biurem Promoc;ji kieruje Zastgpca Burmistrza.
Skarbnik jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Finansowo — Ksiegowego.
3. Sekretarz jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego oraz Pelnomocnikiem ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

N

4. Biuro Promocji podlega bezposrednio Zastepcy Burmistrza.
5. Skarbnik, Sekretarz oraz Samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.
6. Jesli w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o Kierownikach Referatow bez blizszego
okres$lenia - dotyczy to wszystkich stanowisk wymienionych w ust. 1,2 i 3.
§9
1. Referaty dzielg si¢ na zespoly oraz stanowiska pracy.

2. Burmistrz zarzadzeniem powoluje state lub dorazne zespoty zadaniowe do realizacji
okreslonych zadan. Sktad zespotu zadaniowego, Koordynator zadania i Koordynator finansowy
zadania oraz zakres zadan okreslany jest w zarzadzeniu.

3. Struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

) Rozdzial IV
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA | SKARBNIKA

§10

1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) Prowadzenie biezacych spraw Gminy,

2 skreslony Zarzadzeniem nr 147/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 26 sierpnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce

® dodano zarzadzeniem nr 4/2015 z dnia 9.01.2015 r.

* skreslony Zarzadzeniem nr 147/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 26 sierpnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Dobczyce
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3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Podejmowanie czynnosSci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu,
Przygotowywanie projektu budzetu oraz realizacji budzetu Gminy,

Zarzadzanie mieniem komunalnym,

Nadzér nad przestrzeganiem prawa przez podlegtych pracownikow,

Okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan,

Koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspotpracy,

10) Rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w Szczegoélnosci

dotyczacymi podzialu zadan,

11) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
12) Upowaznianie swojego Zast¢pcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od podlegtych pracownikow zobowigzanych

przepisami prawa do ich sktadania,

14) Ogoélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci

kancelaryjnych,

15) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i uchwaty Rady.
2. Burmistrz jest:

1) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

§ 11°

Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1. Podejmowanie czynnosci Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia przez Burmistrza obowigzkow,
2. Podejmowanie czynnosci wynikajacych z posiadanych upowaznien i petlnomocnictw, w tym
zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
3. Nadzér nad opracowywaniem programow rozwojowych, wykonywaniem prac studialnych i
prognostycznych oraz analizowaniem zjawisk spotecznych 1 gospodarczych niezbednych do
opracowania dokumentow strategicznych Gminy,
4. Nadzor nad prowadzeniem zadan Gminy w zakresie oswiaty, kultury i sportu, w tym wspotpraca z
kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.

§12

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

©~No

9.

10.
11.
12.

Opracowywanie projektéw zmian Statutu, regulaminow, zarzadzen oraz projektow podziatu
referatow na stanowiska pracy,

Opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy dla pracownikéw bezposrednio
podlegltych oraz nadzorowanie opracowywania zakreséw czynnosci przez Kierownikow referatow,
Informowanie pracownikow Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dotyczacym Urzedu,

Organizowanie narzedzi informatycznych niezb¢dnych do prawidlowej pracy Urzedu i nadzor nad
racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,

Czuwanie nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego,

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

Nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie.

® zmieniony Zarzadzeniem nr 147/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 26 sierpnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Dobczyce
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§13
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2. wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3. dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
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Rozdzial V
Zakresy zadan referatéow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie

§14
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, zespoty i stanowiska pracy:

1) Referat Inwestycji
Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1. Przygotowywanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych Gminy oraz nadzor nad ich prawidlowa
realizacja,
2. Opracowywanie dokumentéw planistycznych i strategicznych Gminy uwzgledniajacych
zaspokajanie potrzeb mieszkancow, ze szczegdlnym uwzglednieniem inwestycji,
3. Planowanie pozyskania oraz pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych na realizacje inwestycji,
4. Prowadzenie zamowien publicznych.

W sktad Referatu wchodza:
Zespot ds. zaméwien publicznych
Do zadan Zespotu nalezy w szczegodlnosci:
1. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
2. Przygotowywanie wszystkich projektow umow o realizacje zamowien publicznych we wspotpracy z
Kierownikami i Samodzielnymi stanowiskami.

Stanowisko Inspektora Nadzoru Inwestorskiego
Do zadan stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:
1. Kontrolowanie zgodnos$ci realizacji inwestycji z przepisami prawa, dokumentacjg projektowg oraz
umowg z wykonawca,
2. Nadzorowanie przebiegu procesu inwestycyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budowlanego,
3. Prowadzenie dokumentow rozliczajacych roboty, sporzadzanie zestawien z poniesionych naktadow
zuwzglgdnieniem  przyznanych  limitow,  przygotowywanie  dokumentacji  niezbgdnej
do przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz rozliczenia inwestycji.

Zesp6t ds. monitoringu i koordynowania zadan inwestycyjnych
Do zadan zespotu nalezy przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz prowadzenie realizacji oraz
monitoringu projektow, wspotpraca z inspektorami nadzoru i rozliczanie inwestycji dofinansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych, a w szczegdlnosci:
1. Bezposrednie przygotowanie programoéw i procesOw realizacji oraz rozliczanie zadan
inwestycyjnych prowadzonych przez Gming,
2. Uzgadnianie dokumentacji technicznych, kosztorysowych i uzytkowych,
3. Wspdtpraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego i budowlanego,
4. Przygotowywanie, wdrazanie i monitorowanie projektow inwestycyjnych , m.in. w oparciu o $rodki
pomocowe, W tym pochodzace z funduszy Unii Europejskie;j,
5. Zarzadzania prowadzonymi przez Gming inwestycjami, w tym ze szczegélnym uwzglgdnieniem
prowadzenia i nadzoru nad realizacjg inwestycji Gminnych,
6. Pozyskiwanie srodkow na likwidacje skutkow klesk zywiotowych,
7.Nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej, montazu finansowego, a takze
dokumentow niezbednych do przeprowadzenia zamoéwien publicznych zwigzanych z realizacja
zadan.
8. Pozyskiwanie aktualnej wiedzy i danych na temat procedur pozyskiwania, uznawania i weryfikacji
kosztow kwalifikowanych oraz rozliczen,
9. Utrzymywanie kontaktow i prowadzenie wspotpracy z instytucjami zarzadzajacymi wdrazajacymi
fundusze Unii Europejskiej, w tym przygotowywanie wnioskow o platnos¢ oraz korespondencji,
10. Monitorowanie zrealizowanych projektéw oraz analiza wskaznikow,
11. Akceptacja projektu umowy z wykonawca,
12. Nadzér nad zgodnoscig dziatan w ramach projektu z warunkami umowy dotacyjnej i z wykonawca,
13. Opracowywanie kart zadania,
14. Prowadzenie analizy ryzyka inwestycyjnego,
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15. Monitoring zgodno$ci realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym i udzial w

przygotowaniu miesigcznych harmonogramow ptatnosci,

16. Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji projektu dla Komitetu Sterujacego i

informowanie na posiedzeniach Komitetu Sterujacego 0 problemach,

17. Opisywanie i weryfikacja opisow faktur pod wzgledem merytorycznym,
18. Whnioskowanie o wprowadzanie koniecznych zmian do umowy dotacyjnej i do umowy z

wykonawca,

19. Odpowiedzialno$¢ za terminowg realizacja obowigzkow sprawozdawczych wobec instytucji

zarzadzajacych,

20. Przygotowywanie dokumentéw do odbioru inwestycji i przekazania jej do uzytkowania wraz z

przygotowaniem dokumentéw OT i PT,

21. Archiwizowanie dokumentacji technicznej i innej niz ksiggowa,

2) Referat Finansowo - Ksiegowy
Do zadan Referatu nalezy:

ogakrwhE

8.

Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow, przychodow i rozchodéw budzetu Gminy,
Prowadzenie ewidencji majatku Gminy,

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow lokalnych,

Opracowywanie materiatéw niezb¢dnych do przygotowania wieloletniej prognozy finansowej Gminy,
Przygotowywanie materiatow do opracowania projektow budzetu, zmian do budzetu Gminy oraz
zarzadzen Burmistrza dotyczacych zmian w budzecie,

Zarzadzanie finansami, w tym czuwanie nad biezgcg realizacjg budzetu, analizowanie wydatkow i
realizacji dochodow Gminy,

Monitoring i rozliczanie projektow.

W sktad Referatu wchodza:
Zastepca Skarbnika - Glowny Ksiegowy Urzedu
Do zadan Zastepcy Skarbnika — Gtéwnego Ksiggowego Urzedu nalezy:

1.
2.

3.

4.

Zastgpowanie Skarbnika w czasie jego nicobecnosci w pracy,

Prowadzenie ksiggowosci Urzedu, w tym kwalifikowanie dowodoéw ksiegowych do zaptaty oraz
dyspozycji srodkami pienieznymi Urzedu,

Sporzadzanie rocznego bilansu Urzg¢du oraz prowadzenie i nadzor nad sprawozdawczoscig budzetowa
jednostki,

Sporzadzanie potrocznej informacji opisowej o przebiegu wykonania budzetu jednostki oraz rocznego
sprawozdania z wykonania budzetu jednostki.

Zespot ds. koordynacji finansowo — budzetowej zadan inwestycyjnych
Do zadan zespotu nalezy wspolpraca z zespoltem ds. monitoringu i koordynowania zadan inwestycyjnych, w
szczegdlnosci W zakresie:

1.

ONoGR~WN

Uzgadniania i aktualizacji harmonogramow rzeczowo-finansowych zadan na podstawie umow
dotacyjnych i wykonawczych,

Przygotowywania okresowych harmonograméw ptatnosci,

Przygotowania finansowej cze$ci wniosku o ptatnos¢,

Opisywania faktur pod wzgledem spetnienia wymagan instytucji zarzadzajacej,

Weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow,

Przygotowywania wnioskow o zmiany w budzecie wynikajace z realizacji zadan inwestycyjnych,
Archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zadan inwestycyjnych,

Przygotowania danych do opracowania wieloletniej prognozy finansowej.

Zespol finansowo-ksiegowy
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
finansowymi,

2. Prowadzenie centralnych rejestrow umoéw, umow zlecen i porozumien,

3. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
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4. Dokonywanie analizy realizacji kosztow i dochodoéw wynikajgcych z gospodarowania mieniem

komunalnym,

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

Prawidlowe i terminowe rozliczenie inwentaryzacji,

Prowadzenie spraw ptacowych,

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatku od towarow i ustug,

Terminowe i zgodnie z prowadzona dokumentacja przygotowanie wymaganych przepisami

sprawozdan dotyczacych jednostki,

10. Przygotowywania materialow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

11. Rozliczanie pod wzgledem finansowym wykonanych zadan publicznych powierzonych do
realizacji organizacjom pozarzadowym,

12. Prowadzenie rejestru zaangazowania $rodkow finansowych, uzgadnianie zaangazowania
z Kierownikami Referatow i Samodzielnymi stanowiskami,

13. Przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do analizy wykonania budzetu jednostki,

14. Zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

15. Windykacja naleznosci cywilno — prawnych.

© N U

Zespot ds. podatkéw i oplat
Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw w zakresie planowania, wymiaru i realizacji wptywow z
podatkow i optat lokalnych oraz kontroli podatkowej, a w szczegdlnos$ci:

1.
2.

SR

8.

9.

Prowadzenie postepowan w zakresie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci zeznan stanowigcych podstawe wymiaru podatku
od nieruchomosci,

Prowadzenie rachunkowosci podatkoéw i optat lokalnych,

Windykacja nalezno$ci podatkowych,

Systematyczna kontrola realizacji dochodow z tytutu podatkow i optat lokalnych,

Prowadzenie spraw z zakresu ulg, umorzen, odroczen, rozkladania na raty zaplaty zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochod budzetu Gminy oraz udzielonej pomocy publicznej,

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow z tytulu podatkow i1 optat lokalnych oraz o
zaleglosciach przedsigbiorcow we wptlatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych,

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej producentom rolnym,

Przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéow i oplat oraz sprawozdan,

10.Sporzadzanie sprawozdan 0 udzielonej pomocy publicznej,

11.Wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji podatkowej i 0 udzielonej pomocy publicznej.

12.° Prowadzenie ksiggowosci i pobieranie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
13."Wydawanie decyzji administracyjnych okreslajacych wysoko$é zaleglosci ztytulu optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14.° Prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniami i ulgami w optatach za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

15.°Egzekwowanie kar naliczonych przedsiebiorcom odbierajacym odpady komunalne,
16.""Windykacja naleznosci gminy z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) Referat Gospodarki Komunalnej
Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci :

® punkt 12 dodany zarzadzeniem nr 47/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 15 marca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjno Urzgdu Gminy i Miasta Dobczyce.
"Punkt 13 dodany zarzadzeniem nr 47/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 15 marca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjno Urzgdu Gminy i Miasta Dobczyce.
8 Punkt 14 dodany zarzadzeniem nr 47/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 15 marca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjno Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce.
9 Punkt 15 dodany zarzadzeniem nr 47/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 15 marca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjno Urz¢du Gminy i Miasta Dobczyce.
¥ Punkt 16 dodany zarzadzeniem nr 47/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 15 marca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjno Urz¢du Gminy i Miasta Dobczyce.
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1. Prognozowanie, planowanie, przygotowywanie i prowadzenie zadan obowigzkowych Gminy
W zakresie zaspakajania potrzeb mieszkancow w oparciu 0 racjonalne gospodarowanie mieniem
komunalnym, w szczegoélnosci drogami, placami, mostami, budynkami i lokalami komunalnymi,
zaopatrzenia w wodg, odbioru $ciekéw, cmentarzy, zieleni.

2. Opracowywanie Gminnych programow w zakresie gospodarki wodno — §ciekowe;j.

3. Zbiorowe zaopatrzenie w wode, odbidr i oczyszczanie Sciekow.

4. Prowadzenie zadan z zakresu zarzadzania cmentarzami komunalnymi oraz zielenig i lasami
komunalnymi.

5. Realizacja dzialan Gminy majgcych na celu zaspakajanie potrzeb mieszancow w zakresie
dostarczania mediow.

6. Analiza kosztow eksploatowania, utrzymania 1 odtwarzania mienia komunalnego
oraz prognozowanie, planowanie, realizacja i kontrola racjonalnej gospodarki mieniem
komunalnym.

7. Wspdlpraca przy opracowywaniu dokumentow planistycznych i strategicznych Gminy
uwzgledniajacych zaspokajanie potrzeb mieszkancow,

8. Planowanie i koordynacja prac remontowych i konserwatorskich wykonywanych przez Grupe
Remontowo — Konserwatorska.

W sktad Referatu wchodza:

Zespol ds. wodociggow i kanalizacji
Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw:

1.

2
3.
4.
5

o

Zaopatrywania ludnosci w wode pitna,

Odbior $ciekow oraz nadzorowania gospodarki $ciekowej na ternie Gminy,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przydomowymi oczyszczalniami $ciekow,

Prowadzenie ewidencji przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

Utrzymywania w sprawno$ci sieci wodociagowej, kanalizacyjnej oraz oczyszczalni $ciekow oraz
przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi i wnioski w tym zakresie,

Przygotowywanie i przedktadanie do podpisu zezwolen na wywo6z nieczystosci ptynnych i odpadow,
Przygotowywanie informacji na podstawie wizji w terenie i odczytow 0: wskazaniach wodomierzy,
posiadania przez mieszkancéw koszy na $mieci na posesjach, szczelnosci szamb, porzadku i
czystosci na posesji, dzikich wysypisk $mieci, oznaczenia posesji numerami porzagdkowymi.

Stanowisko ds. drogownictwa

Do zadan Stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i wewngtrznymi oraz wykonywaniem
robot zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog, a w szczegolnosci:

1.

o

© N

Przygotowywanie i nadzorowanie zadan w zakresie modernizacji i ochrony dréog gminnych i
wewnetrznych nalezacych do Gminy oraz pozostalej infrastruktury drogowej znajdujacej si¢ lub
sasiadujacej z pasem drogowym,

Przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organow Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog do poszczegolnej kategorii,

. Wspotpraca w zakresie projektowania przebiegu drog gminnych i wewnetrznych w miejscowych

planach zagospodarowania przestrzennego,

Czuwanie nad opracowywaniem projektow organizacyjnych ruchu,

Wspolpraca w zakresie projektowania i wykonywania o$wietlenia ulicznego,

Okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,

Koordynacja i obsluga wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

Prowadzenie zadan w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

Przygotowywanie pism i zatacznikow graficznych do uzgodnien dla sieci i obiektow lokalizowanych
w pasie drog gminnych oraz dziatek gminnych.

Zespot ds. budynkow, obiektow i zieleni
Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1.

2.

Administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,
Ubezpieczenia mienia komunalnego wraz z wyposazeniem,
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12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

Przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadéw karnych,

Zarzadu nieruchomos$ciami wspolnymi,

Prowadzenia spraw dotyczacych najmu i uzyczenia lokali,

Przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

Egzekucji w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,

Stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

Sprawowania biezacej kontroli nad stanem techniczno-sanitarnym obiektow komunalnych,

. Realizacji zadan w zakresie tworzenia 1 utrzymywania w czystosci terenéw zielonych,

a W szczegolnosci parkow, skwerdow, wysepek, rowoéw melioracyjnych, przystankow komunikacji
publicznej, centrum miasta,

. Koordynowania spraw zwigzanych z lasami komunalnymi,

Utrzymywania i administrowania cmentarzami komunalnymi oraz cmentarzami wojennymi, w tym
technicznego organizowania pochowku,

Nadzorowania spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami oraz utylizacja padtych zwierzat,
Ochrony przed klgskami zywiotowymi, w tym zwigzanych z oceng i likwidacjg szkod,

Prowadzenie dokumentacji Miejsko — Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego oraz magazynu
przeciwpowodziowego,

Organizowanie robot zwigzanych z usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,

Przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek klesk zywiotowych, w tym ewakuacja
mieszkancow,

"Analiza kosztow rzeczowych funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z
tym zwigzanych (prad, gaz, energia elektryczna, poczta, itp.),

Grupa Remontowo — Konserwatorska
Do zadan Grupy nalezy w szczegolnosci:
1.

2.
3.

o

Utrzymywanie porzadku i czystos$ci oraz odpowiednich warunkow pracy i przyjmowania klientow
W pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

Zapewnienie transportu oraz funkcjonowania maszyn i urzadzen,

Wykonywanie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynkéw Urzedu, pomieszczen
i sprzetu biurowego,

Biezace eksploatowanie sieci wodociggowej 1 kanalizacyjnej oraz oczyszczalni $ciekow,
wykonywanie prac remontowych i konserwatorskich w obiektach stanowiacych majatek Gminy,
w tym w szczeg6lnosci sieci wodociggowo — kanalizacyjnej, cmentarzy i zieleni,

Utrzymanie czysto$ci na przystankach, ulicach, placach oraz watach przeciwpowodziowych,
Wykonywanie prac remontowych i konserwatorskich w obiektach stanowigcych majatek Gminy,
w tym szkotach, przedszkolach, budynkach mieszkaniowych, budynku Urzedu,

Wykonywanie prac w zakresie utrzymania, remontdw i konserwacji drog, ulic, w tym utrzymanie
czystosci w pasach drogowych drég gminnych,

Odpowiednie zarzadzanie i gospodarowanie przydzielonym sprzetem budowlanym Gminy
I narzedziami pracy.

4) Referat Gospodarowania Przestrzenia i Ochrony Srodowiska
Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw:

1.
2
3.
4

5.

Planowania i zagospodarowania przestrzennego,

. Z zakresu geodezji i gospodarki gruntami,

Z zakresu naruszenia stosunkow wodnych na gruncie,

. Z zakresu ochrony $rodowiska 1 ochrony przyrody, w tym wydawanie decyzji
o $srodowiskowych uwarunkowaniach,

Zwiazanych z powstawaniem osuwisk w zakresie uwzgledniania ich w dokumentach planistycznych,
w tym koordynacja przygotowania karty osuwiska.

W sktad Referatu wchodza:
Zespol ds. geodezji i gospodarki gruntami

! Punkt 18 dodany przez Zarzadzenie nr 38/2011 Burmistrza Gminy i miasta Dobczyce z dnia 10 marca 2011 roku w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy i Miasta Dobczyce.

Strona 11 z 28



Do =zadan Zespotu nalezy: prowadzenie spraw =z zakresu geodezji 1 gospodarki gruntami,
a w szczegoblnosci zwigzanych z:

1.

n

14.
15.
16.
17.
18.

Nabywaniem nieruchomo$ci gruntowych do Gminnego zasobu nieruchomo$ci, w tym
przyjmowaniem darowizn,

Kompletowaniem dokumentacji i przygotowywaniem wnioskow do komunalizacji mienia
i regulacji wlasnos$ci drog publicznych gminnych,

Przejmowaniem gruntow rolnych nie przejetych przez Agencje Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
Kompletowaniem i sporzadzaniem dokumentacji niezbgdnej do zatozenia ksiag wieczystych,
Zbywaniem nieruchomosci,

Oddawaniem nieruchomosci gruntowych w uzytkowanie lub trwaty zarzad,

Przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wlasnosci,

Ustalaniem optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

Dzierzawa, najmem i uzyczaniem gminnych nieruchomos$ci gruntowych niezabudowanych,

. Opiniowaniem prawa pierwokupu,

. Prowadzeniem spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,

. Przekazywaniem gruntéw pod ogrody dziatkowe,

. Prowadzeniem ewidencji i zarzadzanie gruntami komunalnymi niezabudowanymi oraz O$rodkiem

Sportu i Rekreacji,

Podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,

Przygotowaniem dokumentacji geodezyjnej dla celow stuzbowych,
Ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych,
Nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci,

Regulacja stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi gminne.

Zespot ds. gospodarki przestrzennej
Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
a W szczegolnosci:

1.

2.

© N

11.

12.

13.

14.

Przygotowanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do opracowania/zmiany studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

Przygotowanie projektdéw uchwal w sprawie przystgpienia do opracowania/zmiany migjscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

Organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierownikoéw zagospodarowania przestrzennego,

Organizowanie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
i dokonywanie oceny aktualnosci planu miejscowego i studium, w celu przedtozenia wynikow tej
analizy i oceny Radzie, co najmniej raz w kadencji,

Wprowadzanie zadan rzadowych do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysow,
Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen miejscowych

planow zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkoéw zabudowy terenu i/lub ustaleniem
lokalizacji inwestycji celu publicznego, w przypadku braku planu miejscowego oraz prowadzenie
rejestru decyzji w tych sprawach,

Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej (m.in. pozwolenia na: budowe, przebudowe
i rozbudowe obiektow budowlanych, zmiang sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich
czesci, rozbiorke obiektow budowlanych, oddania budynku do uzytkowania),

Przygotowywanie opinii urbanistycznych, w tym opiniowanie zgodnosci z planem
zagospodarowania przestrzennego sasiednich gmin,

Wydawanie zaswiadczen o zgodnoSci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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15. Prowadzenie spraw zwigzanych z powstawaniem osuwisk w zakresie uwzgledniania ich
w dokumentach planistycznych, w tym koordynacja przygotowania karty osuwiska.

Zespot ds. ochrony srodowiska™
Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong $rodowiska, ochrong przyrody oraz
gospodarka odpadami, a w szczego6lnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych na gruncie, w tym oglaszanie
rozpraw w sprawach spornych dotyczacych gospodarki wodnej, przygotowywanie projektow decyzji
i prowadzenie kontroli w tym zakresie,
2. Wydawanie decyzji 0 $rodowiskowych uwarunkowaniach, dotyczacych zgody na realizacjg
przedsiewzig¢ mogacych oddziatywac na srodowisko,
3. Opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska i monitorowanie jego realizacji,
4. Ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:
a) Zezwolen na usuwanie drzew ikrzewow, naliczania oplat ikar za usuni¢cia drzew
1 krzewow,
b) Stosowanie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania zurzadzen technicznych oraz s$rodkow
transportu stwarzajgcych ucigzliwos$¢, w zakresie hatasu i wibracji,
¢) Wydawanie opinii w sprawach rekultywacji terenow,
5. Udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
6. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow, umow
zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci i niezamieszkatych,
7. Dyscyplinowanie mieszkancow w zakresie przylaczenia nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej
w porozumieniu z Referatem Gospodarki Komunalnej,
8. Wydawanie opinii 0 gospodarce odpadami niebezpiecznymi oraz wytwarzaniu i odzyskowi
odpadow,
9. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancow w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie
Gminy, w tym dzikich wysypisk §mieci oraz w zakresie gospodarki wodno-scickowej,
10.Prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska przed odpadami oraz utrzymaniem porzadku
i czystosci w tym prowadzenie kontroli oraz sprawozdawczos¢.
11.Wydawanie zezwolen oraz prowadzenie ewidencji wydanych i cofnigtych zezwolen na oproznianie
zbiornikow bezodptywowych 1 transport nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych oraz weryfikowanie
obowigzkéw wynikajacych z ustawy i naliczanie kar ustawowych,
12.Prowadzenie rejestru dziatalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych oraz
weryfikowanie obowiazkow wynikajacych z ustawy i naliczanie kar ustawowych,
13.Opiniowanie koncesji gorniczych.
14.Przygotowanie dokumentacji niezbednej do opracowania SIWZ i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego przy wspotpracy z Referatem Inwestycji,
15.Nadzorowanie realizacji umowy na odbior odpadoéw z terenu Gminy, w tym analizowanie kosztow
zagospodarowania odpaddéw oraz osiggania wskaznikow recyklingu,
16.Nadzorowanie sktadania przez wlascicieli nieruchomos$ci deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym wzywanie do ztozenia oraz weryfikacja deklaracji,
17.Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci  technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

12 Zadania zespotu zmienione zarzadzeniem nr 47/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 15 marca 2013
roku w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjno Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce.
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18.Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami, z wytaczeniem decyzji
okreslajacych zalegtosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

19.Czuwanie nad produkcja roslinng i zwierzgca na ternie Gminy,

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ro$lin oraz przeciwdziatania chorobom roélin,

21.Udzial w przeciwdzialaniu kleskom zywiotowym oraz w zakresie zwalczania skutkow klesk
zywiotowych w rolnictwie,

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem, lowiectwem,

23.Zwalczanie zarazliwych chorob zwierzecych,

24.Pomocy rolnikom oraz doradztwo w zakresie doptat oraz dofinansowania dziatalnosci rolne;j,

25.Wspolpracy z instytucjami wspierajacymi restrukturyzacje, modernizacje oraz rozwdj rolnictwa.*?

5) Referat Organizacyjny
Do zadan Referatu nalezy:
1. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i pracy Urzedu,
2. Obstuga organow Gminy oraz prowadzenie spraw ogolno — administracyjnych i kadrowych.

W sktad Referatu wchodza:

Sekretariat i Biuro Obshugi Klientow

Do zadan Sekretariatu i Biura Obslugi Klientéw nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej

i asystenckiej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi, obstuga klientow Urzedu oraz sprawy

kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

Prowadzenie ewidencji korespondencji i nadzor nad jej terminowoscia,

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

Kontrola przechowywania pieczeci urzedowych,

Organizowanie kontaktow mieszkancow zglaszajacych skargi i wnioski z Burmistrzem, Zastgpca

Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych Referatoéw i Samodzielnych

stanowisk,

Prowadzenie biura informacji i obstugi klientéw oraz dziennika podawczego,

7. Zamieszczanie oraz aktualizacja informacji o sprawach publicznych oraz wydarzeniach
Gminnych na tablicach ogloszen Urzedu.

arwdE

o

Zespotl ds. obstugi informatycznej, bezpieczenstwa, logistyki i zintegrowanego systemu
Do zadan Zespotu nalezy administracyjna i informatyczna obstuga Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy, a w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie obslugi informatycznej Urzedu w tym tworzenie i administrowanie siecig oraz
zarzadzanie programami informatycznymi,

2. Analizowanie uzytkowanych w Urzedzie programéw komputerowych oraz wnioskowanie 0
zmianach oprogramowania w porozumieniu z Sekretarzem oraz Kierownikiem Referatu i
Samodzielnymi stanowiskami,

3. Utrzymywanie nalezytego stanu technicznego sprzetu komputerowego, egzekwowanie gwarancji,
serwisowania oraz legalno$ci oprogramowania.

4. Planowanie rozwoju narzedzi informatycznych oraz organizowanie i wdrazanie zabezpieczen

systemow informatycznych, w tym zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

Wspolpraca w zakresie uzupetiania stron internetowych Urzedu,

Ochrona systemow i sieci informatycznych,

7. Wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu oraz prowadzenie zadan
zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem tych systemow,

8. Przygotowywanie pomieszczen i obsluga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza i Sekretarza, w tym protokotowanie,

9. Prenumerata czasopism i Dziennikow Ustaw oraz Dziennikow Urzgdowych,

10. Zapewnianie taczno$ci telekomunikacyjnej i informatycznej oraz dbato$¢ o racjonalng
gospodarke w tym zakresie, kontrolowanie i analizowanie optat za rozmowy, okre§lanie

oo

13 Zadania zespotu w pkt 19 — 25 zwigkszone Zarzadzeniem nr 147/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia
26 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Dobczyce
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uprawnien telekomunikacyjnych i limitéw dla pracownikdow, egzekwowanie gwarancji,
serwisowania, planowanie rozwoju narzedzi telekomunikacyjnych,

11. Nadzorowanie i rozliczanie zuzycia kserokopiarek,

12. Zaopatrywanie w niezbedny sprzet 1 wyposazenie w tym materialy biurowe
Lkancelaryjne oraz druki i formularze akcydensowe oraz racjonalne gospodarowanie nimi,

A A A a ataVa faVa' adP nie a erminan
a A wa a a a A

14. Prowadzenie elektronicznej ewidencji mienia gminnego,
15. Prowadzenie ewidencji kluczy oraz realizowanie spraw z zakresu zabezpieczenia fizycznego
budynku Urzedu.

Stanowisko ds. kadr i szkolen
Do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow Gminnych
jednostek organizacyjnych, a w szczego6lnosci:

1.

2.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu i kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, organizowaniem szkolen i doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu, prowadzenie polityki kadrowej w tym opracowywanie zasad
i kryteriow oceniania pracownikow i ich awansowania,

Przygotowywanie materialdow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
Przygotowywanie planéw urlopow wypoczynkowych pracownikéw Urzedu oraz dbatos¢ o ich
realizacje,

Zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow oraz codzienna kontrola przestrzegania czasu pracy,
Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

Prowadzenie ewidencji wymaganych uprawnien, badan, o$wiadczen i wymagan na stanowiskach
pracy oraz kontrola ich aktualnosci,

10. Prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania pracownikow,
11. Przygotowywanie spraw z zakresu powierzania stanowisk kierowniczych w jednostkach

organizacyjnych Gminy i odwolywania z tych stanowisk.

Biuro Rady Miejskiej
Do zadan Biura nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegdlnosci:

1.

N

o ks

9.

Przygotowywanie we wspoOtpracy z wilasciwymi merytorycznie Referatami i Samodzielnymi
stanowiskami materiatdéw dotyczacych projektow uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow,

Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

Przekazywanie - za posrednictwem BOK - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczeg6lnych radnych,

Przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej komisji,

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

Prowadzenie rejestru uchwat i rezolucji Rady i jej komisji oraz przekazywanie uchwat do organow
nadzorujacych,

Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych, ich opracowywanie
i przekazywanie do realizacji, kontrola ich realizacji i przekazywanie informacji zwrotnej o ich
realizacji radnym,

Przygotowywanie sprawozdan dla Burmistrza z realizacji odpowiedzi na wnioski, zapytania i
interpelacje radnych,

10.0Organizowanie szkolen radnych.

' Punkt 13 skreslony przez Zarzadzenie nr 38/2011 Burmistrza Gminy i miasta Dobczyce z dnia 10 marca 2011 roku w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy i Miasta Dobczyce.
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Archiwista Zakladowy

Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlno$ci:
1.
2.

Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

Czuwanie nad prawidlowos$cig wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu,
w szczegbdlnos$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt sprawy,

Wspotpraca z Archiwum Panstwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania dokumentacji
archiwalnej.

Stanowisko ds. przedsigbiorczosci i sportu
Do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z przedsigbiorczoscig oraz kulturg fizyczng, a
w szczegolnoscei:

1.

Realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu, w tym przygotowanie otwartych
konkurséw dla organizacji pozarzadowych oraz rozliczanie pod wzgledem merytorycznym
wykonanych zadan publicznych powierzonych do realizacji organizacjom pozarzadowym,

® Wspbtpraca z przedsigbiorcami dziatajacymi na terenie Gminy, w tym wprowadzanie danych do
centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,

Organizowanie wspoltpracy z inwestorami i przedsigbiorcami, w tym przygotowywanie gminnych
ofert inwestycyjnych,

Gromadzenie informacji o istniejacych na terenie Gminy zasobach gospodarczych i potencjale
przedsigbiorczos$ci oraz promowanie ich na zewnatrz,

Prowadzenie spraw zwigzanych udzielaniem, odmowa udzielenia, zmiany Iub cofniecia licencji w
zakresie transportu drogowego wydawanymi przez Burmistrza,

. Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

Stanowisko ds. BHP
Do zadan Stanowiska nalezy petienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a w szczegolnosci:

1.

arwn

o

~

©

Okresowa analiza stanu bhp, przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, w tym uczestniczenie w
odbiorze przekazywanych do uzytkowania obiektow i urzadzen,

Stwierdzanie zagrozen zawodowych,

Zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

Przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

Prowadzenie ewidencji wymaganych badan lekarskich i obowigzkowych szkolen oraz kontrola ich
aktualnosci,

Udziat w dochodzeniach powypadkowych,

Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

Wspoldzialanie ze spoteczng inspekcja pracy.

15 skrelony Zarzadzeniem nr 147/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 26 sierpnia 2015 . w sprawie
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Dobczyce

'8 Punkt 2 zmieniony zarzgdzeniem nr 47/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 15 marca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjno Urz¢du Gminy i Miasta Dobczyce.
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6) Biuro Promocji
Do zadan Biura nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i informowaniem mieszkancoéw
o0 sprawach Gminy, kultura, turystyka oraz wspotpracg migdzynarodowa.

W sktad Biura wchodzg:

Stanowisko ds. kultury i turystyki

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sztuka, wypoczynkiem i rekreacja,
a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnymi instytucjami kultury, w tym prowadzenie ewidencji
instytucji kultury oraz koordynowania wspolpracy kulturalne;j,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i muzeéw, w tym
przygotowanie otwartych konkurséw dla organizacji pozarzadowych oraz rozliczanie pod wzgledem
merytorycznym wykonanych zadan publicznych powierzonych do realizacji organizacjom
pozarzagdowym,

3. Realizacja zadan Gminy z zakresu rekreacji i wypoczynku, w tym przygotowanie otwartych
konkurséw dla organizacji pozarzadowych oraz rozliczanie projektow dofinansowanych z budzetu
Gminy,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizacja imprez artystycznych, rozrywkowych, w tym
przygotowywanie projektow decyzji w zakresie imprez masowych i zbiérek publicznych,

5. Prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych, rejestru instytucji kultury oraz Gminnej ewidencji
zabytkow.

Stanowisko ds. wspélpracy miedzynarodowej
Do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja wspotpracy migdzynarodowej,
a w szczegolnosci

1. Organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg szczegdlnie z gminami partnerskimi,

2. Wspolpraca z Dobcezyckim Stowarzyszeniem Partnerstwa Miast,

3. Pozyskiwanie srodkéw Unii Europejskiej na wspotprace migdzynarodows.

Zesp6t ds. informacji i promocji
Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem i informowaniem mieszkancow,
a w szczegolnosci
1. Gromadzenie informacji o istniejgcych na terenie Gminy zasobach gospodarczych, kulturalnych
i turystycznych, w tym zasobach krajobrazowych oraz promowanie ich na zewnatrz,
2. Inicjowanie i prowadzenie polityki promocyjnej Gminy,
3. Koordynacja zagadnien dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuly zamieszczone
na tamach prasy, w tym informowanie kierownictwa Urzgdu o istotniejszych informacjach
zamieszczonych w prasie na temat Gminy,

7 dodano zarzadzeniem nr 4/2015 z dnia 9.01.2015 1.
18 skre§lony Zarzadzeniem nr 147/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 26 sierpnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Dobczyce
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Przygotowywanie biezacej informacji prasowej oraz utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami
srodkéw masowego przekazu (prasy, radia i telewizji) oraz prowadzenie kroniki kontaktow miasta
Z osobisto$ciami i instytucjami zewnetrznymi,

Zapewnianie obslugi poligraficznej oraz informacji wizualnej Urzedu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wizualnych materialéw biurowych,

Zbieranie, opracowywanie oraz aktualizacja informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Urzedu,

Ksztaltowanie polityki informacyjnej i rozwdj komunikacji spotecznej oraz wewnetrznego systemu
komunikacji,

Wspotpraca z Biurem Rady Miejskiej w zakresie organizacji posiedzen Rady i jej komisji,
z uwzglednieniem przygotowywania dokumentacji fotograficznej dotyczacej waznych wydarzen
oraz prowadzonych inwestycji.

7) Samodzielne stanowiska

Stanowisko ds. kontroli i audytu

Do zadan Stanowiska nalezy w szczegolnosci przeprowadzanie audytéw wewnetrznych, czyli dziatalnosci
niezaleznej i obiektywnej, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow i1 zadan przez
systematyczna oceng¢ adekwatnosci, skutecznosci iefektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradczych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi oraz wewngtrznymi
regulaminami w sprawie prowadzenia kontroli zarzadcze;j.

Pelnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien
Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegdélnosci dotyczacych:

a) Wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii, przemocy w

rodzinie,

b) Zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

€) Tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow opieki zdrowotnej,

d) Prowadzenie zadan w zakresie zwalczania chorob zakaznych ludzi.
Wykonywanie analiz istniejacych i przewidywanych probleméw spolecznych oraz wnioskowanie
0 sposobach ich rozwigzywania, zapobiegania lub tagodzenia a takze podejmowanie dzialan w tym
zakresie.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Do zadan Pelnomocnika naleza sprawy zwiazane z ochrona tajemnicy , a W szczegdlnosci:

1.

agkrwn

o

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw bezpieczenistwa fizycznego
oraz zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka,
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow informacji niejawnych,
Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza, planu ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji,

Przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych w celu uzyskania dopuszczenia do informacji
niejawnych pracownikéw Urzedu oraz przeprowadzanie kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
Prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych Iub pehliacych stuzb¢ w Urzedzie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa Iub je cofnigto, w tym
przekazywanie informacji z wykazu do organdéw uprawnionych.

Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zabezpieczenia przeciwpozarowego
Do zadan Stanowiska nalezg sprawy zwigzane z obronno$cig kraju i zapewnieniem bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, a w szczegolnosci:

1.

Przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
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Wspétdziatania z organami wojskowymi,

Tworzenia formacji obrony cywilnej,

Opracowywanie planéw zwigzanych z obrong cywilng oraz zarzadzaniem kryzysowym,
Naktadania obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

Swiadczen na rzecz obrony,

Udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

Zakwaterowania sit zbrojnych - tzw. HNS,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,

10 Prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
11.Wspotdziatanie z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w sprawach organizacyjnych okreslonych

przepisami prawa oraz statutami OSP, w tym organizowanie przeprowadzenia szkolen oraz
utrzymywanie gotowosci bojowej jednostek OSP oraz koordynowanie zaopatrzenia jednostek OSP,

12.Kontrola nad prowadzeniem kart drogowych oraz rozliczenia zuzycia paliwa jednostek OSP.

Radca Prawny
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu a w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

Udzielanie pracownikom Urzgdu oraz organom Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w
zakresie stosowania prawa,

Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

Wspotdziatanie przy egzekucji naleznosci,

Wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

Opiniowanie projektow aktéw prawnych, uchwal i uméw oraz regulaminéw wprowadzanych
w Urzedzie.

8) Urzad Stanu Cywilnego
Do zadaf Urzedu nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktow stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych oraz ewidencji ludnosci.

W sktad Urzgdu wchodza:

Stanowisko ds. ewidencji stanu cywilnego

Do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencjg stanu cywilnego,
a W szczegodlnosci dotyczacych:

1.
2.

3.
4.

5.

Rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
Sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego, w tym sporzadzanie
i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

Przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

Stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

6. Wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

7. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zmiany lub ustalenia pisowni imion i nazwisk,
8.
9.
1

Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
Prowadzenie postgpowan w sprawie zgromadzen publicznych,

0.Prowadzenie archiwum USC zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Stanowisko ds. obywatelskich
Do zadan Stanowiska nalezg sprawy dotyczace w szczegdlnoSci:

1.

2.

Czynnosci zwigzanych z ewidencja ludno$ci oraz wydawaniem dowodow osobistych zgodnie z
ustawg o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

Prowadzenia, przetwarzania oraz udostepniania danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

3. Prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisdéw wyborcow,
4.
5. Administrowania rezerwami osobowymi w tym rejestracji i kwalifikacji wojskowej.

Zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony,
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Rozdzial VI

ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW ORAZ PODZIAL ZADAN POMIEDZY

REFERATAMI | SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI

§15

Kierownicy Referatoéw odpowiadaja za:
1.
2.

Organizowanie, planowanie oraz nadzorowanie pracy podlegtych im pracownikow,
Realizacje przez podlegltych im pracownikéw planu urlopéw przygotowanego przez pracownika ds.

kadr i szkolen,

3.

o~

Dopilnowanie podpisania przez podleglych im pracownikow o$wiadczen wymaganych przepisami
prawa,

Czuwanie nad realizacja przyjetego planu pracy Referatow,

Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikoéw danego
Referatu,

Wdrozenia zalecen pokontrolnych na podlegtych im stanowiskach pracy.

§16

Samodzielne Stanowiska odpowiadaja za:

arwdPE

Realizacje planu urlopow przygotowanego przez pracownika ds. kadr i szkolen,
Podpisanie o$wiadczen wymaganych przepisami prawa,

Czuwanie nad realizacja przyjetego planu pracy,

Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
Wdrozenia na swoich stanowiskach zalecen pokontrolnych.

§17

Do wspolnych zadan Referatow i Samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

Pomoc Radzie, whasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej, przechowywanie akt oraz Stosowanie obowigzujacego
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow oraz codzienne sprawdzanie
poczty elektronicznej przychodzacej na imienne e-maile,

Usprawnianie wtasnej organizacji i metod pracy,

Przestrzeganie zasad wdrozonego zintegrowanego systemu zarzadzania oraz ciagle doskonalenie
systemu,

Przestrzeganie i stosowanie zapisow dotyczacych prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadcze;.

§18

Do nadzoru nad realizacjg zadan inwestycyjnych, w tym zadan (projektéw) wspdtfinansowanych ze
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej powotany jest Komitet Sterujacy, w sktad ktérego
wchodza Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
W posiedzeniach Komitetu Sterujacego udzial biorg m.in. Kierownik Referatu Inwestycji oraz
koordynatorzy powotani zarzadzeniem Burmistrza zespotéw zadaniowych, ktére odpowiadajg za
realizacj¢ zadan inwestycyjnych.
Do zadan Komitetu Sterujacego nalezy w szczeg6lnosci:

a) Koordynowanie, sterowanie, udzielanie wskazowek dotyczacych realizacji projektéw i pracy

Koordynatorow,
b) Monitoring postepu realizacji inwestycji,
¢) Ustalanie kolejnych dziatan, hierarchii i taktyki postepowania przy projektach,
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d) Omawianie niezgodnosci i ustalanie ich przyczyn oraz dziatan naprawczych,

e) Prowadzenie dyskusji oraz analizowanie ryzyka wystepujacego przy realizacji zadan
inwestycyjnych, w tym przedktadanie Burmistrzowi propozycji dziatan dotyczacych eliminacji
ryzyka.

4. Delegowanie pracownika Urzgdu do zespotu realizujacego projekt nastepuje w zarzadzenia
Burmistrza.
5. Z posiedzen Komitetu Sterujacego spisuje si¢ protokot zawierajacy podjete ustalenia.

Rozdzial VII
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§19

Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec Spotecznoéci lokalnej i klientéw Urzedu,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego Kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu  zadan  pomiedzy  kierownictwem = Urzedu, poszczegbélnymi  Referatami
1 Samodzielnymi Stanowiskami oraz wzajemnego wspotdzialania,

8) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,

9) etyki.

§ 20

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych w zakresie
wykonywanych przez siebie zadan.

3. Pracownicy Urzgdu udostgpniaja informacje publiczne zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa. Zasady przekazywania informacji na temat zadan realizowanych przez Referaty i
Samodzielne Stanowiska, w celu aktualizacji serwisow informacyjnych Gminy i przekazywania
informacji prasie okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§21
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkow sa obowigzani stuzy¢é Gminie
i Panstwu.
§ 22
Gospodarowanie  $srodkami  rzeczowymi odbywa si¢ w  sposob  racjonalny, celowy

1.

2.

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§23
Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci dawania polecen 1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegodlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajgcy optymalng
realizacj¢ zadan Referatow i catego Urzedu i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
Kierownicy poszczegélnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
i sprawujg nadzor nad nimi.
Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Kierownikéw referatow okre§la zalgcznik nr 3
do Regulaminu.

§24
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1. Urzad dziata w oparciu 0 plan pracy Urzedu przygotowany przez Kierownikéw Referatow
i Samodzielne Stanowiska zawierajgcy zadania zdefiniowane w budzecie Gminy.

2. Szczegotowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu oraz
regulaminy i zasady zintegrowanego systemu.

§25
1. W Urzedzie prowadzona jest wewnetrzna kontrola, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urz¢du przez poszczegdlne Referaty i Samodzielne Stanowiska i wykonywania
obowiazkdéw przez poszczegdlnych pracownikdéw Urzedu.
2. Szczegoétowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslone sa odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

§26
1. Referaty i Samodzielne Stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty i Samodzielne Stanowiska sg zobowigzane do wspotdziatania w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
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Rozdzial VIII
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 27
1. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminie oceny okresowej PZ.2.7.
W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

n

Rozdzial IX
SZCZEGOLOWE ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
| ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§28
2. Burmistrz oraz Zastgpca Burmistrza przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 12 % do 15%.
3. Sekretarz oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§29
Z przyjetych skarg i wnioskow obywateli zgloszonych ustnie sporzadza si¢ protokot.

§ 30

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow zwanym dalej "Rejestrem" prowadzonym przez
Sekretariat Burmistrza. W Rejestrze zaznacza si¢ czy skarga lub wniosek jest skierowany do Urzedu
czy do Rady oraz w rubryce uwagi zaznacza si¢ czy pismo jest skargg czy wnioskiem.

2. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna by¢ przechowywana i opatrzona numerem
przewidzianych w tym celu w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

3. Wszystkie skargi i wnioski kierowane do Urzgdu oraz na pracownikow Urzedu, wpisane do
Rejestru, rejestrowane i rozpatrywane sg przez Sekretarza w celu utatwienia kontroli przebiegu i
terminéw zatatwienia poszczegodlnych skarg i wnioskéw. Pracownicy merytoryczni przygotowuja W
porozumieniu z Sekretarzem projekty odpowiedzi na skargi i wnioski klientow i przekazujg je
niezwlocznie Burmistrzowi.

4. Skargi na Burmistrza kierowane sa do rozpatrzenia przez Rade. Dokumentacje w sprawie
rozpatrywania skarg na Burmistrza prowadzi Biuro Rady Miejskiej.

5. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku stanowisk pracy, Sekretarz
ustala komoérke odpowiedzialng za zatatwienie spraw i terminowe przygotowanie projektu koncowej
odpowiedzi. Komoérki wspotpracujace odpowiadajg za strone merytoryczng ze swego zakresu
dziatania.

6. Niezaleznie od Rejestru na stanowiskach pracy prowadzone sg spisy merytorycznie zatatwianych
skarg iwnioskow zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjng majace na celu ulatwienie
kontroli przebiegu i terminowos$ci zalatwienia sprawy w przypadku, gdy skarga lub wniosek
wszczyna merytoryczne postepowanie administracyjne, kontrolne lub powoduje wszczecie
zalatwienia sprawy.

§31

1. Przekazanie skarg i wnioskow miedzy stanowiskami pracy a wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zatatwieniem winien odbywaé sie
bezposrednio w sposob gwarantujacy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

2. Najp6ézniej w dniu, w ktorym uptywa termin zatatwienia sprawy nalezy zglosi¢ w Sekretariacie
Burmistrza date oraz sposob zatatwienia sprawy, w celu odnotowania daty zalatwienia sprawy
w Rejestrze.

3. Za terminowe odnotowanie sposobu i terminu zatatwienia sprawy w programie Qsystem odpowiada
kierownik referatu merytorycznie odpowiadajgcego na skarge lub wniosek.
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§32
Nadzor i kontrole nad prawidlowym i terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow sprawuje w imieniu
Burmistrza Sekretarz.

Rozdzial X ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
Zalaczniki nr 1 - 5 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

§ 34

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Burmistrza zarzadzenia nadajacego Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce.
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Pelnomocnik ds.
Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania

Zaltacznik Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

BURMISTRZ

REFERAT
ORGANIZACYINY
(RO)

a) Sekretariat i biuro obstugi klientow,

b) Zespot ds. obstugi informatycznej, bezpieczenstwa,
logistyki i zintegrowanego systemu,

c) Stanowisko ds. kadr i szkolen,

d) Biuro Rady Miejskiej,

e) Archiwista zaktadowy,

g) Stanowisko ds. przedsigbiorczosci i sportu,
h) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

REFERAT
FINANSOWO —
KSIEGOWY (FK)

a) Zastepca Skarbnika Gminy — Glowny Ksiegowy
Urzedu,

b) Zespot finansowo — ksiggowy,

C) Zespot ds. podatkow i optat,

d) Zespot ds. koordynacji finansowo — budzetowej zadan
inwestycyjnych.

REFERAT
INWESTYCIJI (RI)

a) Zespoty ds. monitoringu i koordynowania zadan
inwestycyjnych,

b) Zespot ds. zamdwien publicznych,

c) Stanowisko Inspektora Nadzoru Inwestorskiego.

REFERAT
GOSPODARKI
KOMUNALNEJ (RGK)

a) Zespoét ds. wodociggow i kanalizaci,

b) Zespot ds. drogownictwa,

C) Zespoét ds. budynkow, obiektow i zieleni,
d) Grupa remontowo — konserwatorska.

REFERAT
GOSPODAROWANIA
PRZESTRZENIA I
OCHRONY
SRODOWISKA (GPS)

a) Zespot ds. geodezji i gospodarki gruntami,
b) Zespot ds. gospodarki przestrzenne;j,
C) Zespot ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa.

URZAD STANU
CYWILNEGO (USC)

a) Stanowisko ds. Obywatelskich (SO)
b) Stanowisko ds. Ewidencji Stanu Cywilnego (USC)

BIURO POROMOCII
(BP)

1) Stanowisko ds. kultury i turystyki,
2) Stanowisko ds. wspotpracy migdzynarodowe;j,
3) Zespo6t ds. promocji 1 informac;ji.

Stanowisko ds. Ochrony Informacji

Pelnomocnik Burmistrza ds. Uzaleznieh
(PU)

Niejawnych (PIN)

Wojskowych i

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Spraw
Zabezpieczenia
Przeciwpozarowego (OC),

Radca Prawny (RP)

Stanowisko ds. Kontroli i Audytu

(SKIA)
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Zalacznik Nr 2
ZASADY PRZEKAZYWANIA INFORMACJI NA TEMAT ZADAN
REALIZOWANYCH PRZEZ REFERATY | SAMODZIELNE STANOWISKA, W
CELU AKTUALIZACJI SERWISOW INFORMACYJNYCH GMINY I
PRZEKAZYWANIA INFORMACJI PRASIE

§1

1. Aktualizacja serwisu informacyjnego www.dobczyce.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej lubfi
udostgpnianie informacji prasie i mieszkancom Gminy na temat zadan realizowanych przez Referaty
i Samodzielne stanowiska, odbywa si¢ na podstawie informacji i materiatdéw przekazywanych przez
poszczegblnych pracownikow do Biura Promociji.

2. Wyznaczony pracownik Biura Promocji jest upowazniony do aktualizacji serwisow informacyjnych
Gminy lub/i przekazania informacji prasie, tylko w zakresie materialow przekazywanych przez
Referaty i Samodzielne stanowiska na temat realizowanych przez nich zadan, w szczegdlnosci
zapowiedzi wydarzen, komunikatow, ogloszen, relacji z wydarzen.

3. Za systematyczne przekazywanie informacji na temat realizowanych zadan jak réwniez ich tres¢
odpowiadaja Kierownicy Referatow i Samodzielne stanowiska.

§2
1. Informacje i materialy na temat zadan realizowanych przez Referaty i Samodzielne stanowiska,
winny by¢ sporzadzane wylacznie w wersji elektronicznej i przesylane na adres e-mail
wyznaczonego pracownika Biura Promocji, przez Kierownika Referatu lub Samodzielne
stanowiska.
2. Informacja na temat zadan realizowanych przez Referaty i Samodzielne stanowiska, przesytana do
Biura Promocji, winna spetnia¢ nastepujace warunki:
a. by¢ opatrzona tytutem i przygotowana w edytorze tekstow,
b. by¢ podpisana imieniem i nazwiskiem autora,
c. zawiera¢ wskazanie na osob¢ upowazniong do kontaktu w sprawie,
d. zawiera¢ wskazanie na redakcj¢ medium doreczenia.
Informacje przekazane przez Referaty i Samodzielne stanowiska przed przekazaniem mediom powinny
by¢ skonsultowane z Burmistrzem lub Zastgpca Burmistrza.
Do informacji na temat zadan realizowanych przez Referaty i Samodzielne stanowiska nalezy zatgczy¢
(jesli dotyczy) wszelkie materiaty stanowigce ilustracj¢ dla sprawy, ktére mogg by¢ eksponowane w
serwisach informacyjnych lub/i prasie w postaci zdje¢é, zestawien, analiz lub innych dokumentow.
Materiaty wskazane w pkt. 4 winny by¢ doreczane jako odrebne zatgczniki / pliki w formacie JPG, PDF
lub WORD w maksymalnej wielkosci 3 MB.
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Zalacznik Nr 3
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy Urzgdu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzgdu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma, zaswiadczenia, postanowienia i decyzje
pozostajace W zakresie ich upowaznien, zadan i niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§4
Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla poszczego6lnych
Referatow lub stanowisk.

§5
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony oraz na kopiach pism wychodzacych, przez nich
przygotowanych.
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Zaltacznik Nr 4
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1
1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegblne Referaty i Samodzielne stanowiska oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé
zmierzajacych do realizacji tych zadan, w tym rowniez zalozen finansowych.
2. Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie sg wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace podjgcia
dziatan przez Urzad.
3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 15 listopada roku poprzedniego przedktadajac Radzie
budzet opracowany w oparciu 0 propozycje budzetu zadaniowego przygotowanego przez pracownikow.

2. Zadania zapisane w budzecie stanowig roczny plan pracy Urzgdu obejmujac programy dziatania
poszczegblnych  Referatow i Samodzielnych stanowisk oraz zadania Urzedu nieprzypisane
poszczegdlnym Referatom.

3. Szczegélowe postepowanie w tym zakresie zawiera dokumentacja Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

§3
Programy dziatania Referatow obejmujg w szczegolnosci:
1) zadania Referatu wynikajace z zakresu jego dziatania, okreslonego w Regulaminie,
2) sposob oraz terminy realizacji zadan Referatu,
3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan Referatu,
4) wskazanie komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek wspotdziatajacych w realizacji danego
zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu,
6) zalozenia finansowe realizacji zadan,
7) plan szkolen pracownikow Referatu.

§4

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu
wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Biezacego przegladu realizacji planu pracy i stanu jego adekwatnosci do zmieniajacej si¢ sytuacji
dokonujg Kierownicy Referatoéw i Samodzielne stanowiska oraz biezaco sktadaja wnioski w tej sprawie
do Skarbnika.

3. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Skarbnik realizujac Uchwale Rady lub zarzadzenie
Burmistrza dotyczace wprowadzenia zmian do budzetu Gminy.

§5
1. Za terminowsg i pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu odpowiadaja przed
Burmistrzem Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow i Samodzielne stanowiska.
2. Na podstawie materiatow wilasnych 1 informacji uzyskanych od Kierownikow Referatow
i Samodzielnych stanowisk Skarbnik przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji planu
pracy Urzedu.

§6
Kierownicy referatow kontroluja na biezaco realizacj¢ programow dziatania przez podlegte im Referaty
i rozliczajg podlegtych pracownikéw z wykonania zadan ujetych w tych programach.
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