Zalacznik do Zarzadzenia Nr 135/2016
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce

z dnia 28 pazdziernika 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY I MIASTA DOBCZYCE

Obowiazujacy od dnial listopada 2016 roku

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, zwanego dalej Urzgdem,

2. organizacj¢ Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

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

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

8.

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.
5
6
7

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce,

. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Dobczyce,
. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy i Miasta Dobczyce,

. Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Dobczycach,

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Referatow,

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy i Miasta Dobczyce.

2.
3.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu 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. Systemy i rozklad czasu pracy pracownikow Urzedu okresla Regulamin

Pracy.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji.

2.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,
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3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych) oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i
innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez
organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;
4) przygotowywanie materiatow do opracowania projektu budzetu oraz do wykonania budzetu Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady
oraz zarzadzen Burmistrza;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji oraz innych
spotkan organizowanych przez Burmistrza;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegodlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

c) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowigzkow i uprawnien przyshugujacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg:
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.
2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Inwestycji (RI)
a) Zespoty ds. monitoringu i koordynowania zadan inwestycyjnych,
b) Zespot ds. koordynacji finansowo — budzetowej zadan inwestycyjnych,
C) Zespo6t ds. zamoéwien publicznych,
d) Stanowisko Inspektora Nadzoru Inwestorskiego,

e) Ekodoradca,
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2) Referat Finansowo — Ksiggowy (FK)
a) Zastgpca Skarbnika — Gtowny Ksiggowy Urzedu,
b) Zespot finansowo-ksiegowy,
C) ZespoOt ds. podatkow i optat.
3) Referat Gospodarki Komunalnej (RGK)
a) Zespot ds. wodociagdw i kanalizacji,
b) Stanowisko ds. drogownictwa,
C) Zespot 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 przestrzennej,
C) Zespot ds. ochrony srodowiska i rolnictwa.
5) Referat Organizacyjny (RO)
a) Sekretariat i Biuro Obstugi Klientow,
b) Zespot ds. obstugi teleinformatycznej i bezpieczenstwa teleinformatycznego,
c) Stanowisko ds. bezpieczenstwa informacji, zintegrowanego systemu zarzadzania i logistyki,
d) Stanowisko ds. kadr i szkolen,
e) Biuro Rady Miejskiej,
) Archiwista zaktadowy,
g) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) Biuro Promocji (BP)
a) Zespot ds. promocji, kultury, turystyki, sportu i wspotpracy miedzynarodowe;j,
7) Samodzielne stanowiska
a) Stanowisko ds. kontroli i audytu (KA),
b) Pelnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien (PU),
c) 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) Zespot ds. ewidencji stanu cywilnego (USC),
b) Zespodt ds. administracyjnych i obywatelskich (SO).

3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 8. 1. Referatami wymienionymi w § 7 ust. 2 ppkt. 1) — 5) kierujg Kierownicy Referatow, Urzedem
Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC, Biurem Promocji i samodzielnymi stanowiskami wymienionymi
w § 7 ust. 2 pkt. 7 kieruje Burmistrz.

2. Skarbnik jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Finansowo — Ksiegowego.

3. Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego oraz Pelnomocnikiem
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
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4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi.

5. Jesli w dalszej czeSci Regulaminu jest mowa o Kierownikach Referatow bez blizszego okreslenia -
dotyczy to wszystkich stanowisk wymienionych w ust. 1,2 i 3.

§ 9. Burmistrz zarzadzeniem powotuje state lub dorazne zespoly zadaniowe do realizacji okreslonych
zadan. Sktad zespolu zadaniowego oraz zakres zadan zespotu okreslany jest wowczas w zarzadzeniu.

Rozdzial 4.
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,

3) Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych o0sob
do podejmowania tych czynnosci,

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu,
5) Przygotowywanie projektu budzetu oraz realizacji budzetu Gminy,

6) Zarzadzanie mieniem komunalnym,

7) Nadzor nad przestrzeganiem prawa przez podlegtych pracownikow,

8) Okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

9) Koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

10) Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

11) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) Upowaznianie swojego Zastgpcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) Przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od podlegltych pracownikéw zobowigzanych
przepisami prawa do ich sktadania,

14) Ogélny 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 Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1. Podejmowanie czynno$ci Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia przez Burmistrza obowigzkow,

2. Podejmowanie  czynnosci  wynikajacych z  posiadanych upowaznien 1 pelnomocnictw,
w tym zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

3.Nadzor nad opracowywaniem programow rozwojowych, wykonywaniem prac studialnych
i prognostycznych oraz analizowaniem zjawisk spotecznych i gospodarczych niezbednych do opracowania
dokumentow strategicznych Gminy,

4. Nadzor nad prowadzeniem zadan Gminy w zakresie o$wiaty, kultury i sportu, w tym wspolpraca
z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.
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§ 12. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

1. Opracowywanie projektow zmian Statutu, regulaminow, zarzadzen oraz projektow podziatu referatow
na zespoty i stanowiska pracy,

2. Nadzorowanie opracowywania przez Kierownikow referatow zakresow czynno$ci dla pracownikow
Urzedu,

3. Informowanie pracownikow Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dotyczacym Urzedu,

4. Organizowanie narzgdzi informatycznych niezbednych do prawidtowej pracy Urzedu i nadzor
nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,

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

6. Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7. Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,

8. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

9. Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu,

10. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

11. Nadzor nad utrzymaniem i doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzgdzie.

§ 13. Do zadan Skarbnika nalezy przygotowywanie projektu budzetu i proponowanie wprowadzenia
zmian oraz analiza dochodéw i wydatkow budzetu, a w szczego6lnosci:

1. Przygotowywanie projektow uchwat budzetowych,
2. Nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych,
3. Opracowanie projektu budzetu gminy,

4. Przygotowywania materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Burmistrza,

5. Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,
6. Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi,

b) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw zapewnienia terminowego
$ciggania nalezno$ci i rozliczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

c) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych oraz ich zmian,

d) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi,

e) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7. Opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, $cisty nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

8. Wspotorganizowanie systemu kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych,

9. Zorganizowanie obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych i czuwanie nad jego przestrzeganiem
przez pracownikow do tego zobowigzanych,

10. Badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag Burmistrzowi
w tym zakresie,
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11. Biezgca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow wydatkow w
poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej,

12. Uczestnictwo w pracach organéw Gminy,
14. Kontrasygnowanie dokumentow finansowych,

15. Nadz6r nad sprawozdawczo$cig finansowa w zakresie budzetu Gminy i plandéw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 5.

Zakresy zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie

§ 14. 1. W sktad Urzedu wchodzg 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 prawidlowsa
realizacja,

2. Opracowywanie dokumentdéw planistycznych i strategicznych Gminy uwzgledniajacych zaspokajanie
potrzeb mieszkancow, ze szczegdlnym uwzglednieniem inwestycji,

3. Planowanie pozyskania oraz pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje inwestycji,
4. Prowadzenie zamowien publicznych.
W sktad Referatu wchodza:
a) Zespot ds. monitoringu i koordynowania zadan inwestycyjnych

Do zadan zespotu nalezy przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz prowadzenie realizacji
i monitoringu projektow, wspolpraca z inspektorami nadzoru i rozliczanie inwestycji dofinansowanych
ze $rodkow zewnetrznych, a w szczegolnosci:

1. Bezposrednie przygotowanie programow i procesow realizacji oraz rozliczanie zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez Gming,

2. Uzgadnianie dokumentacji technicznych, kosztorysowych i uzytkowych,
3. Wspotpraca 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 Gmin¢ inwestycjami, w tym ze szczegélnym uwzglednieniem
prowadzenia i nadzoru nad realizacja inwestycji Gminnych,

6. Pozyskiwanie srodkow na likwidacje skutkow klesk zywiotowych,

7.Nadzor nad  przygotowywaniem  dokumentacji  projektowej, montazu  finansowego,
a takze dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zamdwien 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 wspoélpracy z instytucjami zarzadzajacymi wdrazajacymi
fundusze Unii Europejskiej, w tym przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ oraz korespondencji,

10. Monitorowanie zrealizowanych projektéw oraz analiza wskaznikow,

11. Akceptacja projektu umowy z wykonawca,

12. Nadzor nad zgodnos$cia 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 zgodnos$ci realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym 1 udziat
W przygotowaniu miesiecznych harmonograméw ptatnosci,

16. Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji projektu dla Burmistrza oraz zglaszanie
Burmistrzowi pojawiajacych si¢ problemow zwigzanych z realizacja projektow i inwestycji,

17. Udzial w pracach nad sporzadzeniem i oceng realizacji strategii rozwoju szczebla krajowego,
ponadregionalnego i regionalnego, w tym opracowywanie stanowiska Gminy, monitoring realizacji zapiséw
oraz sporzadzanie opinii w zakresie stopnia ich realizacji i proponowanych zmian;

18. Opisywanie i weryfikacja opisow faktur pod wzgledem merytorycznym,
19. Wnioskowanie o wprowadzanie koniecznych zmian do umowy dotacyjnej i do umowy z wykonawca,

20. Odpowiedzialno$§¢ za terminowag realizacja obowigzkéw sprawozdawczych wobec instytucji
zarzadzajacych,

21. Przygotowywanie dokumentéw do odbioru inwestycji i przekazania jej do uzytkowania
wraz z przygotowaniem dokumentéw OT i PT.

b) Zespot ds. koordynacji finansowo — budzetowej zadan inwestycyjnych

Do zadan zespotu nalezy wspotpraca z zespoltem ds. monitoringu i koordynowania zadan inwestycyjnych,
w szczegolnosci w zakresie:

1. Uzgadniania i aktualizacji harmonograméw rzeczowo-finansowych zadan na podstawie umow

dotacyjnych i wykonawczych,
2. Przygotowywania okresowych harmonogramow ptatnosci,
3. Przygotowania finansowej cze$ci wniosku o platnosé,
4. Opisywania faktur pod wzgledem spelnienia wymagan instytucji zarzadzajacej,
5. Weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkow,
6. Przygotowywania wnioskow o zmiany w budzecie wynikajace z realizacji zadan inwestycyjnych,
7. Archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zadan inwestycyjnych,
8. Przygotowania danych do opracowania wieloletniej prognozy finansowej.
C) Zespot ds. zamowien publicznych
Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

2. Przygotowywanie wszystkich projektow umow o realizacj¢ zamowien publicznych we wspOlpracy
z Kierownikami i Samodzielnymi stanowiskami.

d) Stanowisko Inspektora Nadzoru Inwestorskiego
Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Kontrolowanie zgodnosci realizacji inwestycji z przepisami prawa, dokumentacjg projektowa
oraz umowa z wykonawca,

2. Nadzorowanie przebiegu procesu inwestycyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budowlanego,

3. Prowadzenie dokumentéw rozliczajacych roboty, sporzadzanie zestawien z poniesionych naktadow
z uwzglednieniem przyznanych limitow, przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz rozliczenia inwestycji.

e) Ekodoradca

Do zadan Ekodoradcy nalezy planowanie i wykonywanie zadan w zakresie dzialan ekologicznych,
a W szczegolnosci:
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1. Opracowywanie, wspottworzenie oraz realizacja gminnych programéw ochrony powietrza, planu
gospodarki niskoemisyjnej, programu ograniczania niskiej emisji oraz zatozen do planu zaopatrzenia
W ciepto, paliwa gazowe i energi¢ elektryczna,

2. Nadzor nad wdrazaniem przyjetej w gminie strategii gospodarki niskoemisyjnej poprzez inicjowanie
dziatan i inwestycji stuzacych ograniczeniu emisji zanieczyszczen powietrza oraz gazow cieplarnianych,

3. Pozyskiwanie zewngtrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje zidentyfikowanych potrzeb
w zakresie inwestycji i dzialan ekologicznych, a w szczegodlnosci ograniczajgcych emisje zanieczyszczen,
podnoszacych efektywnos$¢ energetyczna i budujacych swiadomos$¢ spoteczng w tym zakresie,

4. Pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego na realizacje programéw pomocowych
dla mieszkancow stuzacych ograniczaniu emisji zanieczyszczen, pomocy dla mieszkancéw w skorzystaniu
z tych programow, w tym pomocy w prawidlowym wypetnieniu wniosku o dotacj¢ na dziatania ekologiczne,

5. Udzielanie porad mieszkancom w zakresie wymiany zrdédla centralnego ogrzewania i cieptej wody
uzytkowej (optymalizacja doboru rodzaju i mocy zrdédta ciepta) oraz modernizacji energetycznej budynku
(z mozliwosciag wykorzystania badania kamera termowizyjna),

6. Wspotpraca z instytucjami i urzedami zajmujacymi si¢ ochrong Srodowiska, przedstawicielami
mediow, organizacji i przedsicbiorcow w zakresie prowadzonych dziatan ekologicznych oraz projektéw
z dofinansowaniem zewnetrznym,

7. Wspotpraca z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie realizowania zadan
zwigzanych z ochrong powietrza, a w szczegdlnosci z zespotem ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa
w zakresie tworzenia, realizacji oraz sprawozdawczosci zwigzanej z realizacja Programu Ochrony
Srodowiska.

2) Referat Finansowo - Ksiegowy
Do zadan Referatu nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow, przychodow i rozchodéw budzetu Gminy,
2. Prowadzenie ewidencji majatku Gminy,
3. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej,
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw lokalnych,
5. Opracowywanie materialow niezbednych do przygotowania wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

6. Przygotowywanie materiatdw do opracowania projektow budzetu, zmian do budzetu Gminy
oraz zarzadzen Burmistrza dotyczacych zmian w budzecie,

7. Zarzadzanie finansami, w tym czuwanie nad biezgca realizacjg budzetu, analizowanie wydatkow
i realizacji dochodow Gminy,

8. Monitoring i rozliczanie projektow.
W sktad Referatu wchodzg:
a) Zastepca Skarbnika - Gléwny Ksiegowy Urzedu
Do zadan Zastgpcy Skarbnika — Gtownego Ksiggowego Urzgdu nalezy:
1. Zastepowanie Skarbnika w czasie jego nieobecno$ci w pracy,

2. Prowadzenie ksiggowosci Urzedu, w tym kwalifikowanie dowodow ksiegowych do zaptaty
oraz dyspozycji srodkami pieni¢znymi Urzedu,

3. Sporzadzanie rocznego bilansu Urzedu oraz prowadzenie i nadzor nad sprawozdawczoscig budzetowa
jednostki,

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

5. Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,
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6. Przygotowywanie zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych,
7. Wspotpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
8. Sporzadzanie zmian wieloletniej prognozy finansowej.
b) Zespol finansowo-ksiegowy
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami finansowymi,
2. Prowadzenie centralnych rejestrow umow, umow zlecen i porozumien,
3. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

4. Dokonywanie analizy realizacji kosztow idochodéw wynikajacych z gospodarowania mieniem
komunalnym,

5. Dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywoOw i ustalanie wyniku finansowego,

6. Prawidlowe i terminowe rozliczenie inwentaryzacji,

7. Prowadzenie spraw ptacowych,

8. Prowadzenie calosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatku od towardéw i ustug,

9. Terminowe i zgodnie z prowadzona dokumentacja przygotowanie wymaganych przepisami
sprawozdan dotyczacych jednostki,

10. Przygotowywania materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do podj¢cia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

11. Realizacja zadan Gminy z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie i ustawy o sporcie
W tym przygotowywanie gminnego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, sprawozdan
Z jego wykonania oraz przygotowanie otwartych konkursow dla organizacji pozarzagdowych oraz rozliczanie
pod wzgledem merytorycznym i finansowym wykonanych zadan publicznych powierzonych do realizacji
organizacjom pozarzagdowym,

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

13. Przygotowywanie materialdéw niezbednych do analizy wykonania budzetu jednostki,
14. Zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,
15. Windykacja naleznos$ci cywilno — prawnych.

d) Zespét ds. podatkéw i oplat

Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw w zakresie planowania, wymiaru i realizacji wpltywow
z podatkéw i optat lokalnych oraz kontroli podatkowej, a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie postgpowan w zakresie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od osob
prawnych i srodkow transportowych,

2. Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci zeznan stanowigcych podstawe wymiaru podatku
od nieruchomosci,

3. Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych,
4. Windykacja nalezno$ci podatkowych,
5. Systematyczna kontrola realizacji dochodéw z tytutu podatkoéw i optat lokalnych,

6. Prowadzenie spraw z zakresu ulg, umorzen, odroczen, rozkladania na raty zaptaty zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochdd budzetu Gminy oraz udzielonej pomocy publicznej,

7. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochoddéw z tytulu podatkéw 1 oplat lokalnych
oraz o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptlatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych,
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8. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej producentom rolnym,

9. Przygotowywanie danych do projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych podatkéw i optat,
w tym optaty targowej oraz sprawozdan,

10. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j,
11. Wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji podatkowej i o udzielonej pomocy publicznej,
12. Prowadzenie ksiggowosci i pobieranie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13. Wydawanie decyzji administracyjnych okreslajacych wysoko$¢ zaleglosci ztytulu opftat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami i ulgami w optatach za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

15. Egzekwowanie kar naliczonych przedsigbiorcom odbierajacym odpady komunalne,
16. Windykacja nalezno$ci gminy z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o zaliczeniu pracy w gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stazu pracy,

18. Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen potwierdzajgcych osobiste prowadzenie gospodarstwa.
3) Referat Gospodarki Komunalnej
Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci :

1. Prognozowanie, planowanie, przygotowywanie i prowadzenie zadan obowigzkowych Gminy
w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkancoOw w oparciu o racjonalne gospodarowanie mieniem
komunalnym, w szczegélnosci drogami, placami, mostami, budynkami i lokalami komunalnymi,
zaopatrzenia w wode, odbioru $ciekow, cmentarzy, zieleni.

2. Opracowywanie Gminnych programéw w zakresie gospodarki wodno — $ciekowe;.
3. Zbiorowe zaopatrzenie w wode, odbior i oczyszczanie Sciekow.

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

5. Realizacja dziatan Gminy majacych na celu zaspakajanie potrzeb mieszancéw w zakresie dostarczania
mediow.

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

7. Wspolpraca przy opracowywaniu dokumentéw planistycznych i  strategicznych ~ Gminy
uwzgledniajacych zaspokajanie potrzeb mieszkancow,

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

W sktad Referatu wchodza:
a) Zespot ds. wodociagow i kanalizacji
Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw:
1. Zaopatrywania ludnosci w wodg pitng, w tym przygotowywanie umow z tym zwigzanych,
2. Odbior sciekow oraz nadzorowania gospodarki Sciekowej na ternie Gminy,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z istniejacymi i projektowanymi przytaczami wodociggowymi i
kanalizacyjnymi, w tym ich ewidenciji,

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

5. Przygotowywanie i przedktadanie do podpisu umow na zrzut §ciekdw na oczyszczalnie Sciekow,
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6. Przygotowywanie informacji na podstawie wizji w terenie i odczytow o wskazaniach wodomierzy,

7. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancow zwigzanych z funkcjonowaniem sieci wodociagowe;j
i kanalizacyjnej oraz oczyszczalni Sciekow.

b) Stanowisko ds. drogownictwa
Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i wewnetrznymi oraz wykonywaniem
robot zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog, a w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie i nadzorowanie zadan w zakresie modernizacji iochrony drog gminnych
i wewnetrznych nalezacych do Gminy oraz pozostalej infrastruktury drogowej znajdujacej si¢ lub
sgsiadujacej z pasem drogowym,

2. Przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organow Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog do poszczeg6lnej kategorii,

3. Wspotpraca w zakresie projektowania przebiegu drég gminnych i wewngtrznych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego,

4. Czuwanie nad opracowywaniem projektow organizacyjnych ruchu,
5. Wspotpraca w zakresie projektowania i wykonywania o$wietlenia ulicznego,

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

7. Koordynacja i obstuga wspoétpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

8. Prowadzenie zadan w zakresie publicznego transportu zbiorowego, w tym zarzadzanie komunalnymi
przystankami komunikacji publicznej,

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

C) Zespot ds. budynkow, obiektow i zieleni
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw z zakresu:

1. Gospodarowanie nieruchomos$ciami gminnymi zabudowanymi, W tym administrowanie,
gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym,

2. Ubezpieczenia mienia komunalnego wraz z wyposazeniem,

3. Przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zaktadéw karnych,

4. Zarzadu nieruchomo$ciami wspolnymi,

5. Prowadzenia spraw dotyczacych najmu i uzyczenia lokali komunalnych, w tym usuwania skutkow
samowoli lokalowej,

6. Przeymowania zaktadowych budynkow mieszkalnych,
7. Stawek czynszow i optat za lokale komunalne,
8. Sprawowania biezacej kontroli nad stanem techniczno-sanitarnym obiektow komunalnych,

9. Realizacji zadan w =zakresie tworzenia 1 utrzymywania w czystoSci terenéw zielonych,
aw szczegdlnosci parkoéw, skwerow, wysepek, rowow melioracyjnych, przystankow komunikacji
publicznej, centrum miasta,

10. Prowadzenie gospodarki lesnej oraz spraw zwigzanych z utrzymaniem lasow, w tym przygotowanie i
realizacja uproszczonego planu urzadzenia lasu,

11. Prowadzenie spraw utrzymywania i administrowania cmentarzami komunalnymi oraz cmentarzami
wojennymi, w tym technicznego organizowania pochowku,

12. Nadzorowania spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzgtami oraz utylizacjg padtych zwierzat,
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13. Ochrony przed klgskami zywiotowymi, w tym zwigzanych z oceng i likwidacjg szkod,
14. Organizowanie rob6t zwigzanych z usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,

15. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zabezpieczenia
przeciwpozarowego w zakresie przygotowywania mieszkancow gminy Dobczyce i mienia komunalnego na
wypadek wystapienia klgsk zywiotowych, w tym prowadzenie ewakuacji mieszkancéw z terendw
zagrozonych,

16. Analiza kosztow rzeczowych funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
Z tym zwiazanych, a w szczegdlnosci: energii elektrycznej, gazu oraz optat za odbidr odpadow.

d) Grupa Remontowo — Konserwatorska
Do zadan Grupy nalezy w szczego6lnosci:

1. Utrzymywanie porzadku i czystosci oraz odpowiednich warunkéw pracy i przyjmowania klientow
w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2. Zapewnienie transportu oraz funkcjonowania maszyn i urzadzen,

3. Wykonywanie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynkéw Urzgdu, pomieszczen
i sprzetu biurowego,

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

5. Utrzymanie czystosci na przystankach, ulicach, placach oraz watach przeciwpowodziowych,

6. Wykonywanie prac remontowych i konserwatorskich w obiektach stanowiacych majatek Gminy,
w tym szkotach, przedszkolach, budynkach mieszkaniowych, budynku Urzedu,

7. Wykonywanie prac w zakresie utrzymania, remontéw i konserwacji drog, ulic, w tym utrzymanie
czystosci w pasach drogowych drég gminnych i wewnetrznych,

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

4) Referat Gospodarowania Przestrzenig i Ochrony Srodowiska
Do zadan Referatu nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw:
1. Planowania i zagospodarowania przestrzennego,
2. Z zakresu geodezji i gospodarki gruntami,
3. Z zakresu naruszenia stosunkoéw wodnych na gruncie,

4.7 zakresu ochrony $rodowiska 1 ochrony przyrody, w tym wydawanie decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

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

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

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

1. Nabywaniem nieruchomos$ci do Gminnego zasobu nieruchomosci, w tym przyjmowaniem darowizn,

2. Kompletowaniem dokumentacji 1 przygotowywaniem wnioskow do komunalizacji mienia
i regulacji wlasnos$ci drog publicznych gminnych,

3. Przejmowaniem gruntow rolnych nie przejetych przez Agencje Wilasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
4. Kompletowaniem i sporzagdzaniem dokumentacji niezb¢dnej do zatozenia ksiag wieczystych,

5. Zbywaniem nieruchomosci,
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6. Oddawaniem nieruchomosci gruntowych w uzytkowanie lub trwaty zarzad,

7. Przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wiasnosci,

8. Ustalaniem optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

9. Dzierzawa, najmem i uzyczaniem gminnych nieruchomosci gruntowych niezabudowanych,
10. Opiniowaniem prawa pierwokupu,

11. Prowadzeniem spraw zwiazanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,

12. Przekazywaniem gruntow pod ogrody dziatkowe,

13. Prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarowania prawno — geodezyjnego nieruchomo$ciami
gminnymi, a w szczegolnosci nabywanie, zbywanie, podziaty oraz ustalanie stuzebnosci,

14. Podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,
15. Przygotowaniem dokumentacji geodezyjnej dla celow stuzbowych,
16. Ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych,
17. Nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci,
18. Regulacjg stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi gminne,
19. Wydawanie za§wiadczen z ustawy o rewitalizacji.

b) Zespot ds. gospodarki przestrzennej

Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
a W szczegdlnosci:

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

2. Przygotowanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do opracowania/zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

3. Organizowanie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierownikow zagospodarowania przestrzennego,

4. Organizowanie i koordynacja prac zwigzanych 2z opracowaniem miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego,

5. 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 kadenciji,

6. Wprowadzanie zadan rzagdowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
7. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysow,
8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

9. Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

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

12. 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),
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13. Przygotowywanie opinii urbanistycznych, w tym opiniowanie zgodno$ci z planem zagospodarowania
przestrzennego sasiednich gmin,

14. Wydawanie zas§wiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z powstawaniem osuwisk w zakresie uwzgledniania
ich w dokumentach planistycznych, w tym koordynacja przygotowania karty osuwiska,

16. Wydawanie postanowien z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong krajobrazu.
C) Zespot ds. ochrony srodowiska i rolnictwa

Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, rolnictwem, ochrong
przyrody oraz gospodarka odpadami, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkow wodnych na gruncie, w tym oglaszanie
rozpraw Ww sprawach spornych dotyczacych gospodarki wodnej, przygotowywanie projektow decyzji
i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2. Wydawanie decyzji 0 $rodowiskowych uwarunkowaniach, dotyczacych zgody na realizacje
przedsiewzig¢ mogacych oddziatywaé na srodowisko,

3. Opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska i monitorowanie jego realizacji,
4. Ochrony i ksztaltowania Srodowiska w tym:

a) Zezwolen na usuwanie drzew ikrzewow, naliczania optat ikar za usunigcia drzew
1 krzewow,

b) Opiniowanie dokumentéw zwigzanych z ochrong $rodowiska,
c) Wydawanie opinii w sprawach rekultywacji terenow,
5. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

6. Prowadzenie spraw i ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,
umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i niezamieszkatych,

7. Dyscyplinowanie mieszkancow w zakresie przylaczenia nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej
w porozumieniu z Referatem Gospodarki Komunalnej,

8. Wydawanie opinii o gospodarce odpadami niebezpiecznymi oraz wytwarzaniu i odzyskowi odpadow,

9. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancow w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie
Gminy, w tym dzikich wysypisk $mieci,

10. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska przed odpadami oraz utrzymaniem porzadku
I czystosci w tym prowadzenie kontroli oraz sprawozdawczosc,

11. Wydawanie zezwolen oraz prowadzenie ewidencji wydanych i cofnigtych zezwolen na oproznianie
zbiornikow bezodptywowych 1 transport nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
prowadzenia schronisk, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych oraz weryfikowanie obowiazkow
wynikajacych z ustawy i naliczanie kar ustawowych,

12. Prowadzenie rejestru dziatalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych
oraz weryfikowanie obowigzkoéw 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 odpadow z terenu Gminy, w tym analizowanie kosztow
zagospodarowania odpadow oraz osiggania wskaznikow recyklingu,

16. Nadzorowanie skladania przez wlascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokoSci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym wzywanie do ztozenia oraz weryfikacja deklaracji,
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17. Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

18. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami, z wylaczeniem decyzji
okreslajacych zaleglosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19. Czuwanie nad produkcja roslinng i zwierzecg na ternie Gminy,
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ro$lin oraz przeciwdziatania chorobom roslin,

21. Wspoélpraca ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zabezpieczenia
przeciwpozarowego w zakresie przeciwdziatania kleskom zywiolowym w rolnictwie oraz prowadzenie
spraw dotyczacych zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie,

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem, lowiectwem i zwalczaniem zarazliwych chorob
zwierzgcych,

23. Wspdlpracy z instytucjami wspierajacymi restrukturyzacje, modernizacje oraz rozwoj rolnictwa,
5) Referat Organizacyjny
Do zadan Referatu nalezy:
1. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i pracy Urzedu,
2. Obstuga organow Gminy oraz prowadzenie spraw administracyjnych i kadrowych.
W sktad Referatu wchodza:
a) Sekretariat i Biuro Obstugi Klientéw

Do zadan Sekretariatu i Biura Obstugi Klientow nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
i asystenckiej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi, obstuga klientdéw Urzedu oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:

1. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2. Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu i nadzér nad jej terminowoscia,
3. Kontrola przechowywania pieczeci urzgdowych,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz petycji przez Burmistrza,
a w szczegdlnosci prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw oraz petycji, a takze przygotowywanie
projektéw odpowiedzi i przedktadanie ich do podpisu Burmistrzowi,

5. Organizowanie kontaktow mieszkancow zglaszajacych skargi i wnioski z Burmistrzem, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do witasciwych Referatow i Samodzielnych stanowisk,
W tym przyjmowanie skarg do protokotu,

6. Prowadzenie biura informacji i obstugi klientdw oraz dziennika podawczego,

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

8. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej na wniosek.
b) Zespét ds. obstugi teleinformatycznej i bezpieczenstwa teleinformatycznego,
Do zadan Zespolu nalezy administracyjna i informatyczna obstuga Urzedu, a w szczegdlnosci:

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

2. Analizowanie uzytkowanych w Urzedzie programéw komputerowych oraz wnioskowanie o zmianach
oprogramowania w porozumieniu z Sekretarzem oraz Kierownikami Referatow 1 Samodzielnymi
stanowiskami,

3. Utrzymywanie nalezytego stanu technicznego sprzetu teleinformatycznego, w tym egzekwowanie
gwarancji, serwisowania oraz legalno$ci oprogramowania,
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4. Planowanie rozwoju narzedzi informatycznych oraz organizowanie iwdrazanie zabezpieczen
systemow informatycznych i bezpieczenstwa teleinformatycznego, w tym zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

5. Administrowanie dostgpami do systemow teleinformatycznych Urzedu, w tym nadawania uprawnien
do edycji serwiséw internetowych Gminy,

6. Zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych, w tym zarzadzanie ciagtoscia dziatania
teleinformatycznego Urzedu,

7. Wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu oraz prowadzenie zadan zwigzanych
Z utrzymaniem i doskonaleniem wdrozonych systemow, a szczegdlno$ci zapewnienie bezpieczenstwa
przetwarzanych w Urzgdzie danych,

8. Obstuga teleinformatyczna spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza
i Sekretarza, w tym dbanie o dostgpno$é rzutnikoéw i komputerow,

9. Zapewnianie tacznosci telekomunikacyjnej i1 informatycznej oraz dbatos¢ o racjonalng gospodarke
w tym zakresie, kontrolowanie i analizowanie optat za rozmowy, okreslanie uprawnien telekomunikacyjnych
i limitéw dla pracownikow, egzekwowanie gwarancji, serwisowania, planowanie rozwoju narzedzi
telekomunikacyjnych,

c) Stanowisko ds. bezpieczenstwa informacji, zintegrowanego systemu zarzadzania i logistyki

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanym w Urzedzie
informacjom i danym osobowym, prowadzenie zadan w zintegrowanym systemie zarzadzania
oraz administracyjna i logistyczna obstuga Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie elektronicznej ewidencji mienia gminnego, w tym przygotowanie wyposazenia i sprzgtu
do przeprowadzenia inwentaryzaciji,

2. Prowadzenie ewidencji kluczy w systemie jednego klucza oraz realizowanie spraw z zakresu
zabezpieczenia fizycznego budynku Urzedu,

3. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, meble i wyposazenie w tym obstuga ustugi pocztowe;,
zakupy i dostawy materiatow biurowych i kancelaryjnych, drukéw i formularzy oraz srodkéw czystosci,

4. Prenumerata czasopism i ksigzek na potrzeby Urzedu,
5. Peienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong informacji i danych osobowych w tym opracowywanie
wymaganych przepisami prawa polityk i instrukcji,

b) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie ich ewidencji
oraz nadzorowanie ich aktualnosci,

c) prowadzenie, aktualizowanie i nadzorowanie ewidencji zbioréw danych osobowych,

d) przygotowywanie i prowadzenie szkolen dla pracownikoéw Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
danych, w tym danych osobowych,

e) prowadzenie wewngetrznych audytow jakosci w zakresie wdrozonych systemow zarzadzania,
ze szczegblnym uwzglednieniem systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz — przepisoOw
prawych, a takze prowadzenie sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych, w tym z przegladu uprawnien dostgpu do Urzedu, danych osobowych,
informacji i systemow teleinformatycznych,

6. Wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie doskonalenia
wdrozonych systemow, w tym przygotowywanie projektow dokumentow niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania zintegrowanych systemow,

7. Nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu przyjetych zasad ochrony w tym sporzgdzanie
sprawozdan dla Pelnomocnika ds. ZSZ oraz dla Burmistrza.
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d) Stanowisko ds. kadr i szkolen

Do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu i kierownikow
Gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu i1 kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych,

2. 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,

3. Przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy,

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym monitorowanie wykorzystania urlopoéw
przez pracownikow Urzedu,

5. Zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

6. Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

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

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

10. Prowadzenie spraw dotyczacych wynagradzania pracownikow,

11. Wyliczanie = oraz przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wyplata godzin nadliczbowych
pracownikow Urzedu,

12. Przygotowywanie spraw z zakresu powierzania stanowisk kierowniczych w jednostkach
organizacyjnych Gminy i odwotywania z tych stanowisk,

13. Przygotowywanie dokumentéw do biezacego i rocznego angazowania wynagrodzen pracownikow
Urzedu, w tym wprowadzenie korekt w zaangazowaniu,

14. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem naboru na stanowiska urzednicze
oraz oceng okresowa pracownikow,

15. Przygotowywanie projektow oraz zmian do regulaminéw wewngtrznych zwigzanych z zarzadzaniem
personelem,

16. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami oraz stazami w Urzedzie,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizag o$wiadczen majgtkowych sktadanych
przez pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

e) Biuro Rady Miejskiej

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

1. Przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i Samodzielnymi
stanowiskami materiatow dotyczacych projektow uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organdéw, w tym nadzorowanie przygotowywania projektOw w programie
Legislator,

2. Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem sali pod obrady Rady
i jej komisji, a takze zebrania soteckie,

3. Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,

4. Przekazywanie - za posrednictwem BOK - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegodlnych radnych,

5. Przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,
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6. Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej komisji,

7. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady Miejskiej i jej komisji oraz zebran soteckich
zwolywanych przez Rade lub Burmistrza, a takze narad Burmistrza z Kierownikami,

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

9. Prowadzenie rejestru wnioskOow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych, ich opracowywanie
i przekazywanie do realizacji, kontrola ich realizacji i przekazywanie informacji zwrotnej o ich realizacji
radnym, w tym nadzorowanie wypelniania przez Kierownikdw Referatéw i1 Samodzielne Stanowiska
rejestru,

10. Przygotowywanie sprawozdan dla Burmistrza z realizacji uchwat podjetych na sesji oraz odpowiedzi
na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

11. Organizowanie szkolen radnych i soltysow,

12. Wspotpraca z sottysami w zakresie obstugi jednostek pomocniczych, a szczegolnie w zakresie
przygotowywania obwieszczen, ogloszen i list obecno$ci na zwotywane przez nich zebrania wiejskie,

13. Przygotowywanie i publikowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych rady, sktadu osobowego i
pracy Rady i jej komisji w Biuletynie Informacji Publicznej, a w szczegdlnoSci zaproszen na sesje,
protokotéw z posiedzen i podjetych uchwat,

14. Przygotowywanie do publikacji informacji o odbytych przez Rade sesjach i przekazywanie ich do
Biura Promocji,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, odmowa udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji
W zakresie transportu drogowego, w tym kontrolowanie takséwek osobowych.

f) Archiwista Zakladowy
Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnoSci:
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2. Czuwanie nad prawidlowos$ciag wykonywania czynno$ci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt sprawy,

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

4. Wspétpraca z Sekretarzem w zakresie prowadzenia wyborow, referendow i spiséw, a w szczegolnosci
pomoc w archiwizowaniu dokumentacji po przeprowadzonych wyborach, referendach i spisach.

g) Stanowisko ds. BHP

Do zadan Stanowiska nalezy pelienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy, a w szczeg6lnosci:

1. Nadzorowanie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzedu, w tym okresowa analiza stanu
bhp, przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy, w tym uczestniczenie w odbiorze przekazywanych
do uzytkowania obiektow i urzadzen,

2. Prowadzenie szkolen dla pracownikow, praktykantow i stazystow,

3. Stwierdzanie zagrozen zawodowych oraz prowadzenie analizy ryzyka zawodowego dla pracownikow
Urzedu,

4. Zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
5. Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

6. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
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7. Prowadzenie ewidencji wymaganych badan lekarskich i obowigzkowych szkolen oraz kontrola
ich aktualno$ci,

8. Udziat w dochodzeniach powypadkowych,
9. Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu,
10. Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy.

6) Biuro Promocji

Do zadan Biura nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i informowaniem mieszkancow
0 sprawach Gminy, kultura, turystyka, sportem oraz wspotpraca miedzynarodows.

W Biurze Promocji dziata:
a) Zespot ds. promocji, kultury, turystyki, sportu i wspolpracy miedzynarodowej
Do zadan zespotu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg, sportem, turystyka i promocja,
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. Realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu, ochrony dobr kultury imuzedw,
rekreacji i wypoczynku, a w szczegolnosci nagrod w dziedzinie kultury i sportu oraz stypendiow za wybitne
osiggnigcia przyznawanych na podstawie odrgbnych uchwat Rady lub zarzadzen Burmistrza,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych,
W tym przygotowywanie projektow decyzji w zakresie imprez masowych,

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

7. Gromadzenie informacji o istniejagcych na terenie Gminy zasobach gospodarczych i potencjale
przedsigbiorczo$ci, kulturalnych i turystycznych, w tym zasobach krajobrazowych oraz promowanie
ich na zewnatrz,

8. Inicjowanie i prowadzenie polityki promocyjnej Gminy, w tym opracowywanie strategii promocji
Gminy,

9. Koordynacja zagadnien dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuly zamieszczone na
famach prasy, w tym informowanie kierownictwa Urzedu o istotniejszych informacjach zamieszczonych
w prasie na temat Gminy,

10. Przygotowywanie biezgcej informacji prasowej oraz utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami
srodkow masowego przekazu (prasy, radia i telewizji) oraz prowadzenie kroniki kontaktéw miasta
Z osobistosciami i instytucjami zewnetrznymi,

11. Zapewnianie obslugi poligraficznej oraz informacji wizualnej Urzedu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wizualnych materiatow biurowych,

12. Prowadzenie serwis6w internetowych Gminy Dobczyce, a szczegdlnie zbieranie, opracowywanie,
wprowadzenie oraz aktualizacja informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan prowadzonych przez Biuro Promocji,

13. Nadzorowanie tresci publikowanych w serwisach informacyjnych Gminy, w szczegdlno$ci
pod wzgledem ich aktualnosci, dostepnos$ci dla 0sdb niepelnosprawnych oraz zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami o prawach autorskich i pokrewnych,

14. Ksztaltowanie polityki informacyjnej i rozwoj komunikacji spotecznej w Gminie oraz systemu
komunikacji wewnatrz Urzedu,

15. Koordynowanie przygotowywania przez pracownikow Urzedu informacji dla przedstawicieli
srodkéw masowego przekazu, konsultowanie projektu informacji z Burmistrzem i Zastgpca Burmistrza w
tym pilnowanie terminowego przekazania tych informaciji,
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16. Organizowanie wspoélpracy z inwestorami i przedsigbiorcami, w tym przygotowywanie gminnych
ofert inwestycyjnych,

17. Nadzorowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych gminnych dokumentéw planistycznych,
18. Organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica, a szczego6lnie z gminami partnerskimi,

19. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji, kultury, turystyki, sportu
i wspolpracy miedzynarodowe;j,

20. Pozyskiwanie srodkéw Unii Europejskiej na wspotprace migdzynarodows.
7) Samodzielne stanowiska
a) Stanowisko ds. kontroli i audytu

Do zadan Stanowiska nalezy w szczego6lno$ci przeprowadzanie audytow wewnetrznych, czyli dziatalnosci
niezaleznej i obiektywnej, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow i1 zadan
przez systematyczng oceng¢ adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradczych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi oraz wewnetrznymi
regulaminami w sprawie prowadzenia kontroli zarzadcze;j.

b) Pelnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien
Do zadan Pelnomocnika nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz jego realizacja,

b) opracowanie gminnego programu przeciwdziatania narkomanii oraz jego realizacja,

c) wykonywanie analiz istniejagcych i przewidywanych probleméw spotecznych oraz wnioskowanie
0 sposobach ich rozwigzywania, zapobiegania lub tagodzenia,

d) podejmowanie dziatah na rzecz trzezwosci w Srodowisku lokalnym oraz koordynowanie zadan
z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii oraz przemocy w rodzinie,

e) prowadzenie programow profilaktyki zdrowotnej oraz wspolpraca z zaktadami opieki zdrowotne;j,

f) realizacja zadan publicznych w dziedzinie profilaktyki uzaleznien poprzez udzielanie a takze rozliczanie
merytoryczne i finansowe dotacji.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami energetycznymi.
c) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Do zadan Pelnomocnika nalezg sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych, a W szczegdlnosci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
oraz zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne,

2. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnos$ci szacowanie ryzyka,
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
4. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw informacji niejawnych,

5. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Burmistrza, planu ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6. Przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. Przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych w celu uzyskania dopuszczenia do informacji
niejawnych pracownikow Urzgdu oraz przeprowadzanie kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
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8. Prowadzenie aktualnego wykazu o0so6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w  Urzedzie
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
oraz o0s6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto,
W tym przekazywanie informacji z wykazu do organéw uprawnionych.

d) Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zabezpieczenia przeciwpozarowego

Do zadah Stanowiska naleza sprawy zwigzane z obronno$cia kraju i zapewnieniem bezpieczenstwa
przeciwpozarowego, a w szczegolnosci:

1. Przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek zdarzenia kryzysowego lub wojny,
2. Wspotdziatania z organami wojskowymi,

3. Tworzenia formacji obrony cywilnej,

4. Opracowywanie planéw zwigzanych z obrong cywilng oraz zarzadzaniem kryzysowym,

5. Naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

6. Prowadzenia spraw $wiadczen na rzecz obrony,

7. Prowadzenie dokumentacji Miejsko — Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego oraz magazynu
przeciwpowodziowego,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, a w szczegdlno$ci przygotowywanie
mieszkancow gminy Dobczyce 1 mienia komunalnego na wypadek wystapienia klesk zywiotowych,
W tym prowadzenie ewakuacji mieszkancow z terenow zagrozonych,

9. Udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym, w tym zakwaterowania
sit zbrojnych - tzw. HNS,

10. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

11. Wspodtdziatanie 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.
e) Radca Prawny
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu, a w szczegolnosci:

1. Udzielanie pracownikom Urzedu oraz organom Gminy opinii iporad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,

2. Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiagzanie stosunku
prawnego,

3. Wspotdziatanie przy egzekucji naleznosci,

4. Wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy w postgpowaniu sadowym i administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

5. Opiniowanie projektow aktow prawnych, uchwal i umoéw oraz regulaminow wprowadzanych
w Urzedzie.

8) Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktow stanu cywilnego
I zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, spraw z zakresu zmian imion i nazwisk, zgromadzen
publicznych, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, rejestru i spisu wyborcow, kwalifikacji wojskowej
oraz centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarcze;j.

W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:
a) Zespot ds. ewidencji stanu cywilnego
Do zadan Zespolu nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencjg stanu cywilnego,

a w szczegolnosci dotyczacych:
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1. Rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny osob,

2. Sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego, w tym sporzadzanie
i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

3. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4. Przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
Z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5. Stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznos$ci
zawarcia malzenstwa,

6. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zmiany imion i nazwisk,
7. Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
8. Prowadzenie postgpowan w sprawie zgromadzen publicznych,
9. Prowadzenie archiwum USC zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
b) Zespot ds. administracyjnych i obywatelskich
Do zadan Zespotu nalezg sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1. Czynnosci zwigzanych z ewidencja ludnosci oraz wydawaniem dowoddw osobistych zgodnie z ustawa
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

2. Prowadzenia, przetwarzania oraz udostgpniania danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,

3. Prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisow wyborcow,
4. Zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony,
5. Administrowania rezerwami osobowymi w tym rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

6. Wspolpraca z przedsigbiorcami dziatajagcymi na terenie Gminy, w tym wprowadzanie danych
do centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarcze;.

Rozdzial 6.
ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW ORAZ PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI

§ 15. Kierownicy Referatow odpowiadajg za:

1. Organizowanie, planowanie oraz nadzorowanie pracy podlegltych im pracownikow i kierowanie
dziatalnoscig Referatu,

2. Wykorzystywanie przez podlegtych im pracownikow urlopéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i Regulaminem Pracy,

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

4. Czuwanie nad realizacja przyjetego planu pracy Referatow,

5. Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego podlegtych
im pracownikow,

6. Wdrozenia zalecen pokontrolnych na podlegtych im stanowiskach pracy,

7. Podpisywanie pism i dokumentow przygotowywanych w podlegtym im Referacie, wlacznie z prawem
wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen i postanowien na podstawie odrgbnego upowaznienia,

a takze parafowania wszystkich pism przedktadanych do podpisu Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza,
bedace w zakresie dziatania Referatu,

8. Realizacj¢ zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej okreslonej w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza,
a w szczegollnosci prowadzenie analizy ryzyka.
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§ 16. Samodzielne Stanowiska odpowiadajg za:

1. Organizowanie i planowanie pracy stanowiska,

2. Wykorzystywanie urlopéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i Regulaminem Pracy,
3. Podpisywanie o$wiadczen wymaganych przepisami prawa,

4. Czuwanie nad realizacjg przyjetego planu pracy,

5. Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,

6. Wdrozenia zalecen pokontrolnych na stanowiskach pracy,

7. Podpisywanie pism i dokumentéw przygotowywanych na Stanowisku, wiacznie z prawem wydawania
decyzji administracyjnych, zaswiadczen 1 postanowien na podstawie odrebnego upowaznienia,
a takze parafowania wszystkich pism przedktadanych do podpisu Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza,
begdace w zakresie dziatania Stanowiska,

8. Realizacj¢ zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej okreslonej w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza,
a w szczegolnosci prowadzenie analizy ryzyka.

§ 17. Do wspoélnych zadan Referatéw i Samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2. Pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i zwigzanych z jego realizacja,

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

5. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz przyjetych odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza zasad dokumentowania przebiegu spraw
zatatwianych w Urzedzie,

6. Codzienne sprawdzanie poczty elektronicznej przychodzacej na imienne e-maile,
7. Usprawnianie wlasnej organizacji i metod pracy,

8. Przestrzeganie zasad wdrozonego zintegrowanego systemu zarzadzania oraz ciagle doskonalenie
systemu.

Rozdzial 7.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 18. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1. praworzadnosci,

2. shuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej 1 klientow Urzgdu,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli zarzadczej, w tym kontroli wewngtrznej i audytu,

7. podzialu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu, poszczegdlnymi Referatami
I Samodzielnymi Stanowiskami oraz wzajemnego wspoétdziatania,

8. podnoszenia jakos$ci swiadczonych ustug,

9. etyki.
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§ 19. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan Urzedu dzialajg 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, a w szczegolnosci ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
i tajemnicy skarbowej.

3. Pracownicy Urzedu udostepniaja informacje publiczne zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§ 20. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzyé
Gminie i Panstwu.

§ 21. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 22. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci dawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikoéw
Referatoéw, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan Referatow i catego Urzedu i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegodlnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw
i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 23. 1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i Samodzielne Stanowiska i wykonywania
obowigzkdéw przez poszczegolnych pracownikoéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej, w tym kontroli wewngtrznej i audytu w Urzedzie okreslone
sg odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza.

§ 24. 1. Referaty i Samodzielne Stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;.

2. Referaty i Samodzielne Stanowiska sa zobowigzane do wspoéldziatania w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 8.
ZASADY PRZEKAZYWANIA INFORMACJI NA TEMAT ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
REFERATY I SAMODZIELNE STANOWISKA, W CELU AKTUALIZACJI SERWISOW
INFORMACYJINYCH GMINY | PRZEKAZYWANIA INFORMACJI PRASIE

§ 25. 1. Aktualizacja serwisu informacyjnego www.dobczyce.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej
lub/i udostgpnianie informacji prasie i mieszkancom Gminy na temat zadan realizowanych przez Referaty
i Samodzielne stanowiska, odbywa si¢ na podstawie informacji i materialtow przekazywanych przez
poszczegdlnych pracownikéw do Biura Promocji.

2. Wyznaczony pracownik Biura Promocji jest upowazniony do aktualizacji i nadzorowania serwisow
informacyjnych Gminy lub/i przekazania informacji prasie, w szczegoélnosSci zapowiedzi wydarzen,
komunikatow, ogloszen, relacji z wydarzen.

3. Wyznaczony pracownik Biura Promoc;ji jest odpowiedzialny za nadzorowanie tresci publikowanych
w serwisach informacyjnych Gminy, w szczegdlnosci pod wzglgdem ich aktualno$ci, dostgpnosci dla osob
niepelnosprawnych oraz zgodnosci z obowigzujacymi przepisami o prawach autorskich i pokrewnych.
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4 Wyznaczony pracownik Biura Promocji jest upowazniony do natychmiastowego usunigcia
opublikowanych w serwisach informatycznych Gminy tresci w przypadku stwierdzenia przez niego
lub przez innego pracownika Urzedu podejrzenia o naruszenie przepisow prawa.

5. Za systematyczne przekazywanie do Biura Promocji informacji na temat realizowanych zadan
odpowiadaja Kierownicy Referatow i Samodzielne stanowiska.

6. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci pracownikéw Urzgdu za publikowanie treSci w Biuletynie
Informacji Publicznej okresla dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§ 26. 1. Informacje i materialy na temat zadan realizowanych przez Referaty i Samodzielne stanowiska,
winny by¢ sporzadzane wylacznie w wersji elektronicznej i przesytane 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, przesylana
do Biura Promocji, winna spetnia¢ nastgpujace warunki:

a) powinna by¢ aktualna,

b) by¢ podpisana imieniem i nazwiskiem autora,

c) zawiera¢ wskazanie na osob¢ upowazniong do kontaktu w sprawie,

d) zawiera¢ informacje dotyczaca formy i redakcji w ktorej informacja ma zosta¢ opublikowana.

3. Do informacji na temat zadan realizowanych przez Referaty i Samodzielne stanowiska nalezy zataczy¢
(jesli dotyczy) wszelkie materiaty stanowiace ilustracje dla sprawy, ktore moga by¢ eksponowane
w serwisach informacyjnych lub/i prasie w postaci zdje¢, zestawien, analiz lub innych dokumentow.

4. Materialy wskazane w ust. 3 winny by¢ dorgczane jako odrgbne zataczniki / pliki w formacie JPG,
PDF lub WORD w maksymalnej wielkosci 3 MB.

§ 27. Informacje przekazane przez Biuro Promocji przedstawicielom srodkow masowego przekazu przed
przekazaniem mediom powinny by¢ poddane edycji dziennikarskiej i skonsultowane z Burmistrzem lub
Zastepca Burmistrza.

Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 28. Burmistrz podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i okdlniki 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 Urzedu,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7. pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 29. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma, zaswiadczenia, postanowienia
i decyzje pozostajace w zakresie ichupowaznien i zadan, ktore nie zostaly zastrzezone do podpisu
Burmistrza.
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§ 30. Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego 1 jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 31. Kierownicy Referatow podpisuja:
1. pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow.

§ 32. 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.

Rozdzial 10.
ZASADY PLANOWANIA PRACY
§ 33. 1. Urzad dziala w oparciu o plan pracy Urzedu przygotowany przez Kierownikéw Referatow
i Samodzielne Stanowiska zawierajacy zadania zdefiniowane w budzecie Gminy.

§ 34. 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych
na poszczegdlne Referaty i Samodzielne stanowiska oraz wytyczaniu i1 koordynacji przedsigwzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan, w tym rowniez zatozen finansowych.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace podjecia
dziatan przez Urzad.

3. Planowanie obejmuje rowniez zadania biezace o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

4. Przy planowaniu zadan uwzglednia sie cele kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci:
1) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Urzgdu z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) zapewnienie wiarygodno$ci sporzadzanych sprawozdan finansowych i merytorycznych;

4) zapewnienie ochrony zasobow, poprzez zadbanie, aby dostep do zasobéw Urzgdu miaty
tylko upowaznione osoby;

5) zapewnienie przestrzegania i promowania wérod pracownikow zasad etycznego postepowania;

6) zapewnienie efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji, w taki sposob aby zapewni¢ kazdemu
pracownikowi 1 Kierownikowi Referatu dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowiazkow;

7) zarzadzania ryzykiem, w taki sposob, aby zwiekszy¢ prawdopodobienstwo realizacji zadan.

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

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

3. Szczegblowe postgpowanie w tym zakresie zawiera dokumentacja Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

§ 36. Programy dziatania Referatow obejmuja w szczegolnosci:
1. zadania Referatu wynikajace z zakresu jego dziatania, okreslonego w Regulaminie,
2. sposob oraz terminy realizacji zadan Referatu,

3. 0soby odpowiedzialne za realizacje¢ zadan Referatu,
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4. wskazanie komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek wspotdziatajagcych w realizacji danego
zadania,

5. zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu,
6. zalozenia finansowe realizacji zadan,
7. plan szkolen pracownikow Referatu.

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

2. Biezacego przegladu realizacji planu pracy i oceny jego skutecznosci, efektywnosci i adekwatnosci
do zmieniajgcej si¢ sytuacji dokonuja Kierownicy Referatow i Samodzielne stanowiska oraz biezaco
sktadajg wnioski w tej sprawie do Skarbnika.

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

§ 38. 1. Za terminowa i pelng realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiadaja przed Burmistrzem: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow
i Samodzielne stanowiska.

2.Na podstawie materiatbw wlasnych i informacji uzyskanych od Kierownikéw Referatow
i Samodzielnych stanowisk Skarbnik przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji planu
pracy Urzedu.

§ 39. Kierownicy Referatow kontroluja na biezaco realizacj¢ planow dziatania przez podlegte
im Referaty i rozliczaja podleglych pracownikéw z wykonania zadan ujetych w tych programach.

Rozdzial 11.
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
§ 40. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, 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.

2. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
Rozdzial 12.
SZCZEGOLOWE ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
| ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 41. 1. Burmistrz oraz Zast¢gpca Burmistrza przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedzialek w godzinach od 12:00 do 15:00.

2. Sekretarz oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 42. Z przyjetych skarg i wnioskow obywateli zgtoszonych ustnie sporzadza si¢ protokot.

§ 43. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow zwanym dalej "Rejestrem" prowadzonym automatycznie
w programie komputerowym do elektronicznego zarzadzania dokumentacja w systemie intraDok.

2. Pracownik BOK rejestrujgc pismo oznacza je skarga w trybie KPA lub wniosek w trybie KPA
i dokument automatycznie wprowadzany zostaje do rejestru skarg i wnioskéw systemu intraDok. Dekretujac
korespondencje przychodzaca do Urzgdu Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz kierujg skarge
lub wniosek do wyznaczonego pracownika RO nadzorujacego rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji
oraz do wspotpracy do osoby przygotowujacej projekt odpowiedzi.

3. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskoOw winna by¢ przechowywana i opatrzona numerem
przewidzianych w tym celu w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.
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4. Wszystkie skargi i wnioski kierowane do Urzedu oraz na pracownikdéw Urzedu, wpisane do Rejestru,
rejestrowane i rozpatrywane sa przez wyznaczonego pracownika RO nadzorujacego rozpatrywanie skarg,
wnioskow 1 petycji w celu ulatwienia kontroli przebiegu i terminow zatatwienia poszczegélnych skarg,
wnioskow i petycji. Pracownicy merytoryczni przygotowuja w porozumieniu z wyznaczonym pracownikiem
RO nadzorujacym rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji oraz Burmistrzem projekty odpowiedzi
na skargi, wnioski i petycje klientow i przekazuja je niezwlocznie Burmistrzowi do podpisu.

5. Skargi na Burmistrza kierowane sg do rozpatrzenia przez Rad¢. Dokumentacj¢ w sprawie
rozpatrywania skarg na Burmistrza prowadzi Biuro Rady Miejskiej.

6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku stanowisk pracy,
wyznaczony pracownik RO nadzorujgcy rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji jest komorka
odpowiedzialng za zalatwienie spraw i terminowe przygotowanie projektu koncowej odpowiedzi.
Wyznaczone przez Burmistrza, Zastepcg¢ Burmistrza lub Sekretarza komorki wspotpracujace odpowiadaja
za stron¢ merytoryczng ze swego zakresu dzialania.

7. Niezaleznie od Rejestru na stanowiskach pracy prowadzone sa spisy merytorycznie zatatwianych
skarg i wnioskow zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjng majace na celu utatwienie kontroli
przebiegu i terminowosci zatatwienia sprawy w przypadku, gdy skarga lub wniosek wszczyna merytoryczne
postgpowanie administracyjne, kontrolne lub powoduje wszczgcie zalatwienia sprawy.

§ 44. Przekazanie skarg i wnioskow miedzy stanowiskami pracy a wlasciwymi merytorycznie
komoérkami organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zatatwieniem winien odbywaé
si¢ bezposrednio w sposdb gwarantujacy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

§ 45. Nadz6r i kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem skarg, wnioskow i petycji
sprawuje w imieniu Burmistrza Sekretarz.
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ZALACZNIK NR 1
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU GMINY I MIASTA DOBCZYCE

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY I MIASTA DOBCZYCE

BURMISTRZ

| ZasURMISTRZA

Pelnomocnik ds.
Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania

a) Sekretariat i biuro obstugi klientow,
b) Zespot ds. obstugi teleinformatycznej 1 bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

REFERAT c) Stanowisko ds. bezpieczenstwa informacji, zintegrowanego
ORGANIZACYJINY systemu zarzadzania 1 logistyki,
(RO) d) Stanowisko ds. kadr i szkolen,
e) Biuro Rady Miejskiej,
f) Archiwista zaktadowy,
g) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
REFERAT a) Zastgpca Skarbnika Gminy — Gtowny Ksiggowy Urzedu,
FINANSOWO — b) Zespot finansowo — ksiggowy,
KSIEGOWY (FK) C) Zespot ds. podatkow i optat,
a) Zespoty ds. monitoringu i  koordynowania  zadan
inwestycyjnych,
b) Zespot ds. koordynacji finansowo - budzetowej zadan
REFERAT inwestycyjnych,

INWESTYCIJI (RI)

C) Zespot ds. zamowien publicznych,
d) Stanowisko Inspektora Nadzoru Inwestorskiego,
e) Ekodoradca.

REFERAT
GOSPODARKI
KOMUNALNEJ (RGK)

a) Zespo6t ds. wodociggdw i kanalizacji,

b) Zesp6t ds. drogownictwa,

C) Zespo6t 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 przestrzennej,
C) Zespodt ds. ochrony Srodowiska i rolnictwa.

URZAD STANU
CYWILNEGO (USC)

a) Zespot ds. ewidencji stanu cywilnego (USC),
b) Zespot ds. administracyjnych i obywatelskich (SO).

BIURO POROMOC!I
(BP)

Zespot ds. promocji, kultury, turystyki, sportu i wspotpracy
mie¢dzynarodowe;.

. - Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Spraw
Stanowisko d(ss'lfl?arj)tm“ | Audyt Wojskowych i Zabezpieczenia
Przeciwpozarowego (OC)
Pelnomocnik Burmistrza ds. Uzaleznien
(PU) Radca Prawny (RP)

Stanowisko ds. Ochrony Informacji
Niejawnych (PIN)
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