ZARZADZENIE NR 111/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOBRE
z dnia 31.12.2024 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dobre

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /
Dz. U. z 2024 poz. 721 ze zm./ zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Dobre w brzmieniu stanowigcym

zalacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 56/24 Burmistrza Miasta i Gminy Dobre z dnia 3 czerwca 2024 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dobre.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Dobre.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.01.2025 roku.




Zatacmik nr

do Zarzadzenia 1112024
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
zdnia31.12.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA1 GMINY DOBRE

I. Postanowienia ogdlne:

§1

Regulamin Organizacyiny Urzedu Miasta i Gminy Dobre zwany dalej .,Regulaminem?” okresla:

il
2.

3

4.

zakres dziatania i zadania Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzgdu,
strukture organizacyjna Urzedu,
a. zakres dzialania i zadania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
Gminy,
b. zakres dzialania i zadania poszczegdlnych referatéw, samodzielnych stanowisk pracy
oraz komorek organizacyjnych w Urzedzie,

zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,

5. organizacj¢ kontroli,

6. organizacje¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli w Urzedzie,

7. zasady podpisywania pism i decyzji .

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa. o :

1.

2
3.
4

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Dobre,

Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rad¢ Miasta i Gminy Dobre,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dobre,

Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé

odpowiednio Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Gminy Dobre,

Referacie — nalezy przez to rozumieé réwniez samodzielne stanowisko pracy lub komorki

organizacyjnej w Urzgdzie do okreslonych spraw,

ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.



I
2.
3.

§4
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Dobre ul. Tadeusza Kosciuszki 1.
Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzgdu.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w dni robocze, niedziele, $wieta oraz dni dodatkowo

wolne od pracy.

I1. Zakres dzialania i zadania Urze¢du:
§5

Burmistrz , jako organ wykonawczy Gminy realizuje zadania :
wlasne — wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,
zlecone z zakresu administraciji rzadowej wykonywane na podstawie ustaw,
powierzone — wykonywane na podstawie zawartych porozumien z organami administracji
rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, wynikajgce z uchwal Rady Miasta
i Gminy, porozumiet komunalnych i innych, wynikajace z innych ustaw szczegélnych,
Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

§ 6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy Ww wykonywaniu zadan

i kompetencii . a w szczegdlnosei:

1.
2
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zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,

przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym 1 prawnym materialdw  niezbednych
do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen ,decyzi, postanowien 1 innych aktow
7 zakresu administracji publicznej oraz podejmowaniu innych czynnosci prawnych
przez organy gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzgcych
w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

opracowywanie i przygotowywanie materiatéw do proj ektu budzetu gminy,

wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady i posiedzen jej Komisji,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat

Rady Miasta i Gminy i zarzadzen Burmistrza,

10. wykonywanie prac kancelaryjnych , a w szczego6lnosci:



aj

b)

d)

11.

12

przyjmowanic , wysylanie, rozdziat i przekazywanie korespondencji.

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie akt ,

przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie z przepisami,
a w szczego6lnosci z instrukcja kancelaryjna opublikowana w Dzienniku Ustaw,

realizacja obowigzkéw i uprawnien stluzacych Burmistrzowi, jako wykonujgcemu
uprawnienia samorzadowego pracodawcy zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami prawa,

. organizowanie dostepu do informacji publiczne;.

IIL. Zasady funkcjonowania Urzedu .
§7

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1.

2
3
4.
5
6

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznoscei lokalne;,

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa ,

kontroli wewnetrzne;j,

. podzialu zadan pomiedzy : Burmistrza, Zastepce ,Sekretarza i Skarbnika, Kierownikow

Referatow oraz poszczegdlne stanowiska pracy,
wzajemnego wspoétdziatania,
sprawnosci i skutecznego dzialania.
§8
Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych
dla poszczegolnych stanowisk w oparciu o kryteria:
a. zgodnosci z prawem opracowywanych projektéw decyzji, postanowien
b. inicjowania i opracowywania projektéw uchwat i zarzadzen .
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja
na podstawie prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania ze szczegdlnym
z uwzglednieniem Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjne;
opublikowanej w Dzienniku Ustaw.
§9
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.



4. 'W czasie nieobecnosci Burmistrza, Urzedem kieruje Zastgpca Burmistrza.
5. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik s3 bezposrednio przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.
6. Praca referatéw kierujg kierownicy referatow, a w czasie ich nieobecno$ci w wyznaczony
przez Burmistrza lub kierownika pracownik referatu.
7. W przypadku braku obsadzenia stanowiska Kierownika referatu, funkcje i obowigzki danego
kierownika wykonuje Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Dobre.
8. Kierownicy referatéw i samodzielnych stanowisk zapewniaja:
- prawidtowg 1 terminowg realizacj¢ zadan,
- kulturalng, sprawng i merytoryczng obstuge.
9. Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska
pracy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za nalezyte wykonywanie zadan.
§ 10
1. Referaty i stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
lub pisemnego upowaznienia Burmistrza w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty i stanowiska s zobowiazane do wspdldziatania w Urzedzie, a w szczegolnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w zalatwianych sprawach .
§11
1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna .
2. Szczegblowy zakres kontroli okresla zatgeznik Nr 1 do Regulaminu.
3. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Burmistrz.
4. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg takze z Urzedu Zastgpca

Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

IV. Struktura organizacyjna Urzedu.
§12
1. Podstawowa komérka organizacyjna Urzedu jest Referat.

2. Poza referatem w strukturze Urzedu funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy 1 komorki

organizacyjne.

§13
Dla zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi obywateli, tworzy

sie nastepujaca strukture organizacyjng Urzedu:
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Burmistrz Miasta i Gminy Dobre
Zastgpea Burinistrza Miasta i Gminy
Sekretarz Gminy
Skarbnik gminy
Referat Organizacyjno — Spoteczny, w skiad ktérego wechodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik referatu organizacyjno — spolecznego,
b) do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
¢) do spraw rady gminy, ochrony przeciwpozarowe;j i dziatalnosci gospodarcze;j,
d) do spraw obstugi informatyczne;j,
e) do spraw promocji gminy, kultury i muzealnictwa,
f) pracownik gospodarczy — 2 etaty,
Referat do spraw o$wiaty i kadr w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik Referatu ds. o$wiaty i kadr,
b) do spraw ksiggowosci budzetowej o$wiaty,
¢) do spraw wynagrodzen o$wiaty,
d) pracownicy sezonowi, stazysci i inni skierowani przez powiatowy Urzad Pracy.
Referat Budzetu i Finanséw w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik referatu — Skarbnik Gminy,
b) do spraw ksiggowosci budzetowej — Zastepca Skarbnika Gminy,
c) do spraw ksiggowosci budzetowe;,
d) do spraw ksiegowosci budzetowe; i plac,
€) do spraw ksiggowosci budzetowej i kasy,
f) do spraw wymiaru zobowigzan pieni¢znych, kontroli — 2 etaty,
g) do spraw ksiegowosci podatkowe;j,
h) do spraw ksiegowosci z zakresu gospodarki komunalne;j,
Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zamowiefi Publicznych w sktad ktérego
wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a. kierownik referatu — prowadzacy sprawy gospodarki wodno — $ciekowej

1 drogownictwa,

b. do spraw inwestycji i zaméwien publicznych,
c. do spraw funduszy strukturalnych,
d. do spraw planowania przestrzennego i budownictwa — 2 etaty,

e. do spraw ochrony $rodowiska,

=

do spraw rolnictwa i gospodarki nieruchomos$ciami,

g. konserwatorzy gminnej oczyszczalni sciekéw i hydroforni — 4 etaty,



h. kierowca samochodu osobowego,

i. kierowca samochodu cigzarowego — 1,5 etatu,

j. konserwator - 0,5 etatu,

k. operator sprzgtu specjalistycznego,

1. pracownik gospodarczy,

m. pracownicy okresowi zatrudnieni w ramach prac publicznych i interwencyjnych,
n. osoby skierowane przez Sad do prac spolecznie uzytecznych.

9. Urzad Stanu Cywilnego — Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

10. Komoérka organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych- pion ochrony w skiad
ktorego wchodza:

a) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niej awnych,

b) pracownik kancelarii tajne;.

Zadania komorki organizacyjnej realizuja pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza, ktorzy
spetniaja wymogi okreslone w przepisach i sa zatrudnieni na innych stanowiskach Urzgdzie
Miasta i Gminy Dobre.

11. Komoérka organizacyjna Gminnego Centrum Reagowania, W sktad ktérej wehodza miedzy
innymi pracownicy etatowi Urzedu Miasta i Gminy Dobre powolani w sktad Zespotu
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 14

1. Obstuge prawng Urzedu, organéw gminy i gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnia
si¢ poprzez zatrudnienie Rady Prawnego w ramach umowy zlecenia badz umowy o pracg.

2. W urzedzie dziala administrator bezpieczenstwa informacji powotany przez Burmistrza
sposrod pracownikow.

§ 15
1. Na czele referatéw stoja kierownicy.
2. Referaty dzieli si¢ na stanowiska pracy.
3. Kierownicy s3 bezposrednimi przetozonymi podlegtych pracownikéw 1 sprawujg nadzor

nad realizacja obowiazkéw stuzbowych.

V Zadania Burmistrza , Zastepcy Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika gminy
§ 16

Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1. kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu Miasta i Gminy oraz wydawanie
w tym zakresie stosowanych zarzagdzen , decyzji , postanowien, pism, zawieranie umow,

2. reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
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uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien miedzygminnych, wykonywanic zadan
wynikajacych 7 tvch porozumicen

4. realizacja uchwal Rady Miasta i Gminy,

5. realizacja budzetu Gminy oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy

gospodarowanie mieniem komunalnym,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

v N

podejmowanie innych decyzji dotyczacych Urzedu , podpisywanie pism i dokumentéw

wychodzacych na zewnatrz urzedu,

10. skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy,

11. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyijnych i instytucji kultury

12. ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie

13. nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, oraz zadat
podjetych w ramach porozumien

14. upowaznienie innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w pkt.9

15. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

16. organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

17. podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym ktére
nie s3 zastrzezone na rzecz innych podmiotow

18. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

19. przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

20. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przez przepisy prawa
oraz uchwat Rady Miasta i Gminy Dobre.

2]. skladanie Radzie Miasta i Gminy Dobre okresowych sprawozdan z realizacji uchwat
oraz dziatalnosci Burmistrza miedzy sesjami,

22. powolywanie i odwolywanie Zastepcy Burmistrza.

23. Zgtaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy.

24. Udzielanie Kierownikom Jednostek Organizacyjnych Gminy Dobre pelnomocnictwa

do jednoosobowego dziatania w zakresie ustalonym w pelnomocnictwie.

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnodcia nastepujacych stanowisk pracy:

1. zastepcy Burmistrza

2. sckretarza gminy,
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skarbnika gminy,
kierownikow referatow
kierownika urzedu stanu cywilnego,
radcy prawnego,
komorki organizacyjnej ( petnomocnika) ds. informacji niejawnych,
administratora bezpieczenstwa informacji,
§17

Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepey Burmistrza nalezy :

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Zastgpca Burmistrza przejmuje zadania i kompetencje Burmistrza w czasie nieobecno$ci
Burmistrza lub w czasie niemozliwosci petnienia obowiazkoéw przez Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza.

Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
wykonywanie wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem
i rozwiazaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia Burmistrza;

Nadzorowanie prowadzonych inwestycji i remontéw w gminie 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Koordynowanie sporzadzonych wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych oraz
koordynowanie tych dziatan;

Utrzymywanie statych kontaktow z fundacjami i innymi podmiotami wspierajacymi
inwestycje wiejskie;

Nadzorowanie wykonania czynnosci wynikajacych z procedury udzielania zamowien
publicznych.

Realizacja zadan okre§lonych uchwatami Rady Miasta i Gminy w zakresie: powierzonych
spraw, wspoldzialania z innymi gminami i organizacjami pozarzagdowymi,
stowarzyszeniami, wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi oraz promocji Gminy.
Przygotowywanie projektow aktow normatywnych organéw Gminy W zakresie
powierzonych spraw.

Przygotowywanie i koordynacja projektow aktow prawnych w sprawie powolywania i
odwotywania dyrektora GOKiB.

Koordynowanie organizacji imprez masowych oraz przygotowywanie i przedktadanie
Burmistrzowi Miasta i Gminy stosownych zezwolen i decyzji.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.

Wspdlpraca przy opracowaniu propozycji zadan do projektu budzetu gminy.

Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow - dekretacja korespondencji przychodzace;;

Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem i funkcjonowaniem programu EZD RP.
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17. Zapewnienic prawidlowego podziatu pracy w referatach i zaopiniowanie w realizacji zadan,

18. Nadzor nad funkcjonowaniem Gminnego Osrodka Kultury 1 Biblioteki w Dobrem.
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrem.

19. Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami.

20. Organizowanie wspoldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi.

21. Bezposredni nadzér nad pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.

§18

zakresu Sekretarza Gminy nalezy:

i

Kierowanie i ksztaltowanie u podleglych pracownikéw postaw sumiennosci, dbatosci o prace
1 wysoka jcj jakosé, oraz zaangazowania w pracy.

Opracowywanie zakresoéw czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikéw
w uzgodnieniu z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza,

Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu
0 obowigzujgce przepisy oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi dot.wyrdznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podleglych pracownikéw,
a przynajmniej raz w roku wykonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczej
dokumentujac jej wyniki,

Nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatow,
Nadz6r nad wlasciwym spetnianiem obowigzkéw przez pracownikow referatu,

Nadz6r nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadah i zalatwiania spraw przez
pracownikow referatow,

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw prawa przepisbw o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

Organizowanie pracy urzedu,

10. Nadzér nad realizacjg przez Urzad aktéw prawnych organdéw wiadzy i administracji rzgdowe;j

11.

oraz uchwat Rady Miasta i Gminy,

Przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

12. Nadz6r nad sprawnoscig i terminowoscia zalatwiania spraw obywateli w urzedzie

13.

Opracowywanie projektéw regulaminéw, m.in.. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

Regulaminu Pracy oraz projektéw ewentualnych zmian tych aktéw,

14. Kontrola wewngtrzna w urzedzie w zakresie terminowosci i poprawnosci prowadzenia spraw,

15. Dyscypling pracy w urzgdzie oraz doskonalenie kadr,

10



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

Prowadzenie rejestru zarzadzen i upowaznien Burmistrza, realizacja, zarzgdzen i wnioskow
Komisji Rady Miasta i Gminy w zakresie dotyczacym urzedu, publikacja zarzadzen Burmistrza
na stronie bip urzedu

Koordynacja realizacji zadafh w zakresie ochrony mienia oraz tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

Nadzorowanie przestrzegania przepisdw na stanowiskach pracy w tym przepiséw o ochronie
danych osobowych, tajemnicy pafstwowej i stuzbowej, przepiséw o bhp i ppoz., o dostgpie
do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

Wspéldziatanie z radcg prawnym (adwokatem) w zakresie sprawowania obstugi prawnej
Urzedu,

Prowadzenie analiz publikaciji prasowych dotyczacej dziatalnosci Urzedu;

Koordynowanie dzialan dotyczacych przeprowadzania ocen pracownikow,

Zastepowanie Burmistrza w okre$lonych sprawach na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza ,

Udziat w sesjach Rady Miasta i Gminy na polecenie Burmistrza Miasta i Gminy Dobre,
Zabezpieczenie biezacego funkcjonowania Urzedu, w  tym sprawowanie nadzoru
nad budynkiem Urzedu, dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie,

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci Powiatowo — Gminnego Zwiazku Transportu
Publicznego Powiatu Mifiskiego, oraz Metropolii Warszawskiej.

Nadzér nad przestrzeganiem zasad ustalonych w Regulaminie Pracy,

Prowadzenie rejestru uwow,

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o informacje publiczna, skargi 1 petycje wraz z
prowadzeniem rejestrow,

Sporzadzenie Raportu o stanie Gminy,

Skarbnik Gminy sprawuje funkcje gldwnego ksiegowego budzetu

§19

Do zakresu dzialania Skarbnika Gminy w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu  budzetu gminie

i opracowywanie projektu budzetu Gminy,

4) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji

i wykonaniu
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S5) przekazywanie kierownikom referatéw i pracownikom oraz kierownikom Jednostek
podiegiych . wytycznych oraz danych niezbednych do opracowywania projcktu
planu budzetu,

6) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzeni Burmistrza Miasta i Gminy zwigzanych
z gospodarka finansowg Gminy

7) nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych ,

9) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansows gminy i podleglych gminie jednostek,

10) dokonywanie wewngtrznej kontroli finansowej,

11) przestrzeganie prawidtowego obiegu informacii i dokumentacji finansowej,

12) realizacja zadan finansowych gminy wynikajacych w szczegllnosci z ustaw :
o samorzadzie gminnym, o podatku rolnym, lesnym , o podatkach i oplatach lokalnych,
optacie skarbowej, finansach publicznych, ordynacja podatkowa, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych , podatku VAT, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

13)nadz6r nad ewidencja i gospodarka majatku Gminy,

14)nadzér nad sprawozdawczoscig finansowg Gminy,

15)udziat w sesjach Rady Gminy,

16) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

17)wspotpraca z Sekretarzem Gminy w realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

18)realizacja innych zadan w zakresie finanséw przyjetych przez gmine na podstawie ustaw,
porozumien lub wynikajacych 2z przepiséw szczegdlnych oraz poleced i upowaznien
Burmistrza.

19) Skarbnik Gminy petni funkcje Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw

VI. Obowiazki kierownikow referatow
§20

Pracg referatow kieruja kierownicy

1. Kierownik odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie referatu dyscypling pracy,
organizowanie zastepstw w czasie niezdolnosci do pracy lub urlopéw pracownikéw referatu,
za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu,
oraz prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym za terminowe przekazywanie akt
do archiwum.

2. Do obowiazkow kierownikow referatu nalezy:
12



1)

3)

5)

6)

7)

8)

9)

Kierowanie i ksztattowanie u podleglych pracownikéw postaw sumiennosci, dbatosci o prace
i wysoka jej jako$¢, oraz zaangazowania w pracy.

Ustalanie zakreséw czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow
w uzgodnieniu z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza i Sekretarzem

Dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzagdowych w oparciu
0 obowiazujace przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyroznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podleglych im pracownikow,
a przynajmniej raz w roku wykonujg samooceng systemu kontroli zarzadczej dokumentujgc
jej wyniki.

Nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatow.
Kierowanie praca referatu oraz nadzér nad wlasciwym spelnianiem obowigzkéw przez
pracownikéw referatu.

Prawidtowy podziat pracy w referacie i zaopiniowanie realizacji zadan

Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw referatu.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa przepisdéw o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Przestrzeganie i biezgca realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji

publiczne;j.

10) Przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

11) Inicjowanie, przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatow dla potrzeb Rady

1 Komisji.

12) Obowiazkowe uczestnictwo w Sesjach Rady Miasta i Gminy Dobre posiedzeniach Komisji

Rad Miasta i Gminy Dobre, na polecenie Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

13) Realizowanie interpelacji, wnioskéw radnych i opinii Komisji Rady Miasta i Giny Dobre

w ciggu 14 dni od dnia ich otrzymania.

14) Wsp6ldziatanie z organami samorzadu mieszkancow wsi, a szczegblnie w udzielaniu

pomocy w realizacji zadar i uczestnictwo w zebraniach wiejskich.

VII Wspélne zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§21

Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materiatlow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich, a w szczegdlnosci:

13



10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

Znajomos¢  Kodeksu  Pracy, Kodcksu  Cywilnego,  Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o [inansach publicznych
i innych przepiséw materialnych niezbednych na danym stanowisku,

Biezace dostosowywanie dzialan do aktualnych przepisébw prawnych obowigzujgcych
na stanowisku, znajomos¢ orzecznictwa w tym zakresie,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
Umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
norma prawna.

Zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowe;j realizacji zadas i obstugi interesantow,
Prowadzenie postepowart administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne i prawne
projektéw decyzji administracyjnych w zakresie whasciwosci stanowiska,
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i Gminy Dobre i zarzadzeh Burmistrza,
Wspoélpraca z Radg Miasta i Gminy Dobre i jej Komisjami,

Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy
wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;,

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
Wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

Stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej zasad wewnetrznego obiegu
1 przechowywania akt oraz ich archiwizacja,

Usprawnianie metod i form pracy wlasnej w urzedzie,

przekazywanie Skarbnikowi Gminy wszystkich uméw zawartych na stanowiskach,
a wynikajacych z biezace;j realizacji zadan oraz rachunkéw i faktur opisanych pod wzgledem
merytorycznym,

Udziat w pracach na rzecz wyboréw , referendéw i spiséw,

Wykonywanie obowiazkéw statystycznych,

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy,

Wspbipraca migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajacych
wspdlnego rozstrzygniecia,

Realizacja zadan wynikajacych z ustaw 1 wydanych do nich przepiséw wykonawczych
prawo zamowien publicznych,

o0 ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia RODO,

o ochronie informacji niejawnych,

o dostepie do informacji publicznej

24. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

10.

11.

12.
13.

Organizowanie pozyskiwania $rodkéw finansowych spoza budzetu gminy na zadania
realizowane na danym stanowisku.

Systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatow do Biuletynu Informacji
Publicznej pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w urzedzie.

Wykonywanie zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
Przygotowywanie i opracowywanie materiatlow promujgcych gming

Realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen Burmistrza Gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen i regulaminow dot. wykonywanej pracy
na zajmowanych stanowiskach.

Przygotowywanie artykutléw prasowych do gazetki gminne;.

VIII Zakres dzialania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

w Urzedzie

§22

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Organizacyjno-Spolecznego nalezy:
koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg funkcjonowania Gminy, jej organow,
jednostek pomocniczych i organizacyjnych,
obstuga organizacyjna oraz kancelaryjno - biurowa Rady Miasta i Gminy Dobre i jej komisji.
prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i obstuga kancelaryjna Urzgdu,
koordynowanie spraw zwiazanych z organizacjg Urzedu,
prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
realizacja zadan w zakresie informacji niejawnych,
obstuga administracyjno - gospodarcza Urzedu,
realizacja catoksztaltu zadan w zakresie informatyki,
prowadzenie spraw w zakresie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
i innych powigzanych z tym aktéw prawnych,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy i referendum,

prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskéw oraz nadzor nad ich rozpatrywaniem.
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.
26.

27.
28.
29,

30.
31.

32.

33.

34,

35.

. prowadzenie spraw z zakresu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami

prowadzgcymi dzialalnos¢ pozytku publicznego i wolontariacic,

. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach i innych powiazanych
z tym aktéw prawnych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Swiadczeniach ustug droga elektroniczna,
podpisie elektronicznym,

wykonywanie zadaf wynikajacych zustawy i rozporzadzen o kombatantach,

znajomo$¢ ustawy Urzgdowe nazwy miejscowodci i obiektow fizjograficznych
oraz wykonywanie w tym zakresie zadan,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Partnerstwo publiczno-prywatne,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,
wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy Przeciwdziatanie narkomanii,

wykonywanie catoksztattu zadan wynikajacych z  przepisow prawnych dotyczacych
bezpieczenstwa przeciwpozarowego Gminy i Urzedu Miasta i Gminy Dobre,

pomoc w obstudze kancelaryjno-technicznej jednostek OSP,

prowadzenie kalendarza prac Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

organizowanie przyje¢ interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w tym: w ramach skarg i wnioskow, listéw i interwencji wplywajacych do Urzedu
Gminy,

obstuga poczty elektronicznej, e-PUAP,

prowadzenie archiwum zaktadowego w Urzedzie

wspotdzialanie z Rzagdowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem adresowym
1 Wojskowymi Komendami Uzupelnien.

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organdw
Gminy,

prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu funkcjonowania oraz obshiga kancelaryjno-
techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych ,

prowadzenie spraw zwigzanych z wybieraniem i odwolywaniem tawnikéw do sadéw
powszechnych,

wspoldziatanie z policjg oraz przyjmowanie informacji od komendanta policji w zakresie
tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

opracowywania aktow prawnych dotyczacych tworzenia, przeksztalcania i likwidacii

publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, oraz wspétdziatanie z zaktadami opieki zdrowotne;
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36.

37.

38.

39.

40.
41.
42,

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.
50.

51.

52.

53.

w sprawie monitorowania stanu zdrowia mieszkancOw gminy oraz potrzeb w zakresie opieki
lekarskiej oraz opracowywania projektow profilaktyki 1 promocji zdrowia,

koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem i zamieszczaniem odpowiednich informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej i stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy Dobre,
wprowadzenie w zycie 1 realizacja Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Dobre w sprawie
wprowadzenia do uzytku stuzbowego instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre oraz
Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Dobre w sprawie ustalenia ,,Polityki bezpieczefistwa
i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shtuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Miastai Gminy Dobre”

planowanie i nadzor nad zakupem sprzgtu informatycznego i eksploatacyjnego, realizacjg
programéw i przegladéw z zakresu informatyzacji,

nadzorowanie legalnosci oprogramowania komputerowego i skiadanie pisemnych informacji
przetozonemu z tego zakresu,

tworzenie aktow prawnych w XML oraz przekazanie ich do publikacji,

wprowadzanie materiatéw na strong internetowa Gminy,

prowadzenie punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego,

nadzor nad monitoringiem na terenie Gminy , centralg telefoniczna, aparatami stacjonarnymi
i komorkowymi w Urzedzie.

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem systemow teleinformatycznych,
pemienie funkcji ABI -bezposrednia podlegtos¢ przez Burmistrza Miasta i Gminy Dobre,
pelnienie funkcji administratora EZD RP w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre,

wsp6lpraca z organizacjami, stowarzyszeniami,

prowadzenie postgpowar administracyjnych na przeprowadzanie zbiorek publicznych
na terenie gminy,

koordynacja dziatan jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

wspolpraca z jednostkami OSP w  zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP,

wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzgtem, urzadzeniami pozarniczymi
i pojazdami stanowigcymi wyposazenie tych jednostek. Organizowanie gminnych zawodow
sportowo - pozarniczych dla jednostek OSP i Miodziezowych Druzyn Pozarniczych,
organizowanie przeprowadzenia badan lekarskich oraz ubezpieczanie cztonkoéw OSP
od nastepstw wypadkoéw podczas wykonywania zadan statutowych,

koordynacja spraw zwiazanych z przygotowaniem i wydawaniem pisma lokalnego ,, Dobre

Wiesci” w tym przygotowanie materiatéw do druku, wspdldziatanie z wydawnictwem.
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54,

55

57.
58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
65.

66.
67.
68.

69.
70.
71.
72.

73.

Koordynacja prac w zakresie innych publikacji wydawanych przez Gmine
Utrzymywanie kontaktow z massmediami, celem zamieszezania publikacji mtormacj

o dzialalnogci Gminy.

. Organizacja i udzial w imprezach artystycznych, rozrywkowych, promujacych Gmine

w Srodowisku lokalnym, jak i poza Gmina.

Udziat w organizacji konkurséw, wystaw, spotkan, konferencji realizowanych przez Gmine.
Zamawianie wybranych ustug i produktéw marketingowo — promocyjnych utrzymywanie
kontaktéw z dostawcami ustug, wyszukiwanie najciekawszych i optacalnych ofert.
Prowadzenie strony internetowej Urzedu Miasta i Gminy Dobre oraz jej aktualizacja,
prowadzenie portali spotecznosciowych

Organizowanie masowych imprez kulturalno — rekreacyjnych i sportowych dla mieszkaficow
Gminy.

Podejmowanie dziatan na rzecz upowszechnienia sportu, turystyki i rekreacji poprzez
wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi ( kluby sportowe, organizacje,
stowarzyszenia itp.)

Podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie promocji i waloréw turystycznych
Gminy (prospekty reklamowe, oznakowanie szlakéw turystycznych, baza danych o miejscach
noclegowych, mozliwosciach inwestowania w infrastrukture turystyczng zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Sprawowanie opieki nad Muzeum Konstantego Laszczki w Dobrem, w tym prowadzenie
kartotek ksiag inwentarzowych.

Dokumentowanie wypozyczen i zwrotéw eksponatéw.

Organizowanie ekspozycji stalych i wystaw czasowych oraz pelnienie nadzoru
merytorycznego nad ekspozycjami w Muzeum.

Prowadzenie dokumentacji Muzealne;.

Pomoc w opracowywaniu katalogow, wystaw, folderéw, informatordw.

Prowadzenie biezagcych spraw majacych na celu wlasciwe gromadzenie, przechowywanie
1 magazynowanie eksponatdw muzealnych.

Kwalifikowanie i przekazywanie eksponatéw do konserwacji i renowacji.

Udzial w okresowych inwentaryzacjach zbioréw.

Organizowanie warsztatéw twoérczych, w tym z dzieémi.

Organizowanie przy wspétpracy z Gminnym Osrodkiem Kultury i Biblioteka w Dobrem
cyklicznych i jednorazowych imprez takich jak: lekcje muzealne, prelekcje, konkursy,
pokazy, spotkania i inne.

Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Bibliotekg w Dobrem w zakresie prowadzenia
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74.
75.

76.

71.

78.

79.

80.

81.
82.

83.

84.

85.

pracowni modelarskiej dla dzieci i mlodziezy oraz ekspozycji prac modelarskich, kierowanie
na konkursy i opieka nad dzie¢mi i mtodzieza.
Wspbtpraca z placéwkami oswiatowych i kulturalnymi.
Wsp6lnie z Gminnym O$rodkiem Kultury i Biblioteka w Dobrem tworzenie przy Muzeum
pracowni, klubéw i kot zainteresowar, skupiajacych dzieci i mlodziez ( we wspOlpracy
ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi).
Poszukiwanie grantéw na dziatalnos¢ tworczg.
Prowadzenie dzialaii majacych na celu promocje Muzeum w regionie, kraju i zagranicg.
Opracowywanie projektow, planéw i sprawozdan z muzeum.
Gromadzenie ksigzek, wydawnictw i czasopism z dyscyplin naukowych reprezentowanych
przez Muzeum oraz zakresu muzealnictwa i nauk pomocniczych.
Przechowywanie materialéw pomocniczych Muzeum tj. Przezrocza, fotografie, negatywy,
reprodukcje, filmy, zdjgcia, fotogramy i inne.
Prowadzenie ksiegi zwiedzajacych Muzeum.
Prowadzenie rejestru Instytucji Kultury i Ewidencji Dobr Kultury niewpisanych do rejestru
Zabytkéw znajdujgcych sie na terenie Gminy.
Prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich zakwalifikowanych jako gospodarstwa
agroturystyczne.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Ochrona zabytkow i opieka nad zabytkami
i innych powigzanych z tym aktow prawnych,
Zamawianie i nadzér nad projektowaniem materialéw promocyjnych, wydawnictw,
folderéw, nadzor nad umowami dot. reklamy i sponsoringu, przygotowywanie
i opracowywanie pakietu informacji promocyjno — informacyjnych.

e Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, OS”

o Sprawy zwigzane z obsluga Rady Miasta i Gminy i jej organow znakowane

sg symbolem ,,BRG”

Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji , nalezy:

1. wprowadzanie w zycie i kontrolg wlasciwego przestrzegania Instrukcji stanowigcej zatacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Dobre w sprawie zasad przetwarzania danych

osobowych i warunkéw technicznych zabezpieczenia systemow informatycznych zawierajacych

te dane ,

2 wprowadzenie w zycie i realizacja Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Dobre

w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym shizacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy

Dobre Gminy Dobre oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy Dobre w sprawie
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wprowadzenia do uzytku stuzbowego polityki bezpicczenstwa przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacii w szczeedlnosei nalezy:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

i)

przeciwdzialanie dostgpowi o0s6b niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane
sa dane osobowe,
podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadku wykrycia naruszef zabezpieczen
lub podejrzenia naruszenia w systemie,
nadzor nad fizycznym zabezpieczen pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe
oraz nadzor nad kontrolg przebywajacych w nim oséb,
nadz6r nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzer komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane osobowe,
zarzadzanie hastami uzytkownikoéw ,systemami antywirusowymi i ich procedurami,
nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci ,
nadzor nad obiegiem dokumentow zawierajacych dane osobowe,
nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,
nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji.

e Administrator Bezpieczefistwa Informacji uzywa symbolu ,, ABI”

§23

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1.

2.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Postepowanie egzekucyjne w administracji
oraz wynikajacych z innych powigzanych z tym aktéw prawnych.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy, Ordynacja podatkowa - Podatek rolny, podatek
lesny , podatek od nieruchomosci, podatki i optaty lokalne, podatek akcyzowy.
Wykonywanie zadan wynikajgcych 2 ustawy Postepowanie w sprawach dotyczacych
pomocy publiczne;j.

Opracowanie projektu budzetu gminy, projektow planéw finansowych dochodéw
i wydatkéw gminy wraz z sprawozdawczoscia.

Przygotowanie projektdw uchwat w sprawach budzetu oraz podatkéw i optat lokalnych
oraz zarzadzen budzetowych.

Informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach finansowych.

Zapewnienie ptynnosci finansowej urzedu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych.

Rozliczanie zaliczek, ryczattow i delegacji stuzbowych.

Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej jednostek organizacyjnych.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, analiz, informacji z wykonania planow
finansowych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego.
Ksiggowanie dokumentéw finansowych dochodoéw budzetowych jednostki i organu Urzedu
Miasta i Gminy Dobre w rozbiciu na ksiegi analityczne i syntetyczne oraz konta wg planu
kont organu i jednostki zgodnie z klasyfikacja budzetowa odrebnie dla jednostki 1 organu.
Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz ich umorzen;

Wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczen z urzedem skarbowym.
Prowadzenie ewidencji zaciagnietych kredytow i pozyczek, dokonywanie terminowych sptat
rat kredytow i pozyczek zgodnie z wyznaczonym harmonogramem splat.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostek ochotniczych strazy
pozarnych na terenie gminy.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania.

Sporzadzanie list plac pracownikow zatrudnionych w urzedzie, inkasa soltysow,
konserwatorow OSP, pracownikéw gospodarczych oraz pracownikow zatrudnionych
w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.

Sporzadzanie list ptac innych swiadczen pieni¢znych wynikajgcych ze stosunku pracy, umow
Zlecenia, uméw o dzielo itp., diet i innych naleznosci pienigznych dla radnych 1 solttysow.
Przygotowanie i dokonywanie wyplat $wiadczen z tytulu ubezpieczen spolecznych.
Prowadzenie ewidencji wynagrodzen.

Prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentéw dla Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Powiatowego Urzedu Prac, Powszechnego Zaktadu
Ubezpieczen, PFRON.

Prowadzenie ksiegowosci funduszy celowych, ZFSS, sum depozytowych.

Prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach w tym: umorzen, odroczen terminu ptatnosci,
rozktadania na raty podatku lub zaleglosci podatkowych i odsetek.

Ustalanie wysokosci zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
dla osob fizycznych.

Ustalanie wysokosci zobowiazan z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

naliczanie oplat i ich weryfikacja.
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30.

31.

32

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

Okreslanic wysokoscl zobowigzania podatkowego podatku od nicruchomosci, rolnego
i lesnego dla 0s6b prawnych, kontrola deklaracii sktadanych przez osoby prawne.
Prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomoscei i gruntow rolnych oraz
aktualizowanie danych w niej zawartych.
Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresic podatkéw i optat lokalnych oséb fizycznych
1 prawnych.
Prowadzenie rejestru dokumentacji przypiséw i odpiséw naleznych zobowiazan pienieznych.
Prowadzenie rachunkowosci podatkowej od 0séb fizycznych i prawnych w zakresie podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od $rodkow transportowych.
Windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i oplat, wspétdziatanie w tym zakresie z Urzedem
Skarbowym.
Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.
Prowadzenie postgpowania przygotowawczego do postepowania sadowego w sprawie
zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gmin.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu
realizacji podatkdw 1 opfat.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom w zakresie zadarn
referatu.
Rozliczanie dotacji udzielonej organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom prowadzacym
dziatalnosci pozytku publicznego.
Wspdlpraca z pracownikiem ds. kontroli wewnetrznej oraz audytorem wewnetrznym
w realizacji ich obowigzkéw.
inwentaryzacja mienia Gminy, prowadzenie ksigg inwentarzowych s$rodkéw trwatych
1 nietrwalych
Prowadzenie kasy Urzedu i placowek o$wiatowych oraz Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dobrem.
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,
Przeprowadzenie kontroli i lustracji podmiotéw prowadzacych dziatalnosé gospodarcza
oraz ustalenie uzytkownikéw gruntéw.
obstuga ksiggowa Gminnego Ztobka w Dobrem i Gminnego Ogrodka Kultury 1 Biblioteki
w Dobrem polegajaca na wykonywaniu zadan:

a) rozliczanie zaliczek, ryczaltow i delegacji shuzbowych, dekretacja dokumentow

ksiegowych
b) sporzadzanie sprowadzan budzetowych, analiz, i informacji z wykonywania planow

finansowych,
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¢) prowadzenie ksiag rachunkach,

d) sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych,

) przygotowywanie i dokonywanie wyptat $wiadczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych,

f) prowadzenie ewidencji wynagrodzen

g) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentéw dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Powiatowego Urzedu Pracy,
Powszechnego Zaktadu Ubezpieczen.

h) rozliczanie naleznosci z tytutu podatku VAT

e Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BF 7.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych nalezy :
§24
1. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne i innych powigzanych z tym aktéw
prawnych
2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska i innych powiazanych
z tym aktéw prawnych
3. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach i innych powigzanych z tym aktéw
prawnych
4. prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o ochronie przyrody i innych powigzanych
z tym aktéw prawnych
5. prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o ochronie rodlin i innych powigzanych
z tym aktéw prawnych
6. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych i innych
powigzanych z tym aktéw prawnych
7. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo towieckie i innych powigzanych z tym
aktéw prawnych
8. prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o ochronie zwierzat, i innych powigzanych
z tym aktow prawnych
9. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy zaméwien publicznych i innych powigzanych
z tym aktow prawnych
10. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
i innych powigzanych z tym aktow prawnych lokalizacja inwestycji,
11. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o szczego6lnych zasadach przygotowania i realizacji

inwestycji w zakresie drog publicznych. i innych powiazanych z tym aktéw prawnych,
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12, zarzagd budynkami i lokalami Gminy,

13. planowanic i prowadzenic inwestycji komunalnych,

14, prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy i rozporzadzen o drogach publicznych.

15. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o grobownictwie,

16. realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o odpadach , utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach, gospodarka wodna i ochrona $rodowiska,

17. realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo budowlane i innych powigzanych z tym aktow
prawnych

18. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o efektywnosci energetycznej

19. realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo energetyczne, odnawialne zroédta energii
oraz innych powigzanych z tym aktéw prawnych

20. realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze i innych powigzanych
z tym aktéw prawnych

21. realizacja zadan wynikajagcych z ustawy Gospodarka komunalna, gospodarka
nieruchomosciami i innych powiazanych z tym aktéw prawnych

22. realizacja zadan wynikajacych z ustawy Zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciek6w. i innych powiazanych z tym aktéw prawnych

23. realizacja zadan wynikajacych z ustawy i rozporzadzen dotyczace kleskach zywiotowych.

24. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Rewitalizacji

25. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne. i innych
powigzanych z tym aktéw prawnych

26. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Scalania i wymiana gruntéw, gospodarka
gruntami

27. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy wspieranie termomodernizacii i remontéw.

28. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym i innych powiazanych
z tym aktéw prawnych

29. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy udostepnianie informacji o $rodowisku
1 jego ochronie, udzial spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz oceny oddzialywania na
srodowisko i innych powiazanych z tym aktéw prawnych

30. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Zagospodarowanie wspélnot gruntowych
1 innych powiazanych z tym aktéw prawnych

31. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny.

32. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomodci

1 gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy;
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33. Calodobowe zabezpieczenie ciagglosci pracy stacji wodociggowych. Sieci kanalizacyjnych
1 oczyszczalni $ciekow,
34. Zarzadzanie drogami gminnymi, biezgce utrzymanie drog i ich remonty,
35. sporzadzanie protokotu ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
36. organizowanie ewakuacji ludnosci z ochotniczymi druzynami ratowniczymi z obszarow
zagrozonych powodzia,
37. wydawanie zezwoleti na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,
38. wydawanie zezwolen na uprawg maku lub konopi widknistych, o ile pozwalajg
na to odpowiednie przepisy,
39. wspolpraca z Zarzadem Drog Powiatowych i Wojewodzkich,
40. prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg
i odprowadzania $ciekow,
41. wydawanie zezwoleh na wycigcie drzew i krzewow z nieruchomosci oraz usuwanie drzew
i krzewow z pasa drogowego,
42. Prowadzenie ewidencji zabytkow lezacych na terenie gminy,
43. likwidacja nielegalnych zrzutéw odpadéw statych i ciektych,
44. prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw, zbiomikéw bezodptywowych
/szamb/ w zakresie czestotliwosci ich oprézniania,
45. informowanie Powiatowego Inspektora Sanitarnego, Inspekcji Ochrony Srodowiska
o przypadkach bezposredniego zagrozenia srodowiska 1 podejmowanie dziatan zmierzajacych
do usunigcia zagrozenia,
46. zakladanie, zarzadzanie i utrzymanie zicleni komunalnej i zadrzewien, oraz ustanawianie
parku wiejskiego, okreslanie jego granic, wykonywanie ochrony,
47. nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na przystankach autobusowych oraz ich stanem
technicznym,
48. organizowanie i utrzymanie targowiska , nadzoér nad targowiskiem,
49. organizowanie i oglaszanie wszystkich przetargow organizowanych przez gmine,
prowadzenie rejestru udzielonych zamowien ,
50. przygotowywanie wieloletnich i biezacych planow i programéw inwestycyjnych, min:

a) przygotowania dokumentacji projektowej wraz z pozwoleniem na budowg,

b) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg

prawo zamowien publicznych,
¢) przygotowywanie umow na projektowanie , nadzor, budowe i wykonawstwo,

d) nadzor nad inwestycjami w gminie,
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¢) odbidr inwestycji z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanic oddanych do uzytku
obiektow,

51. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacja, nadzorowaniem i rozliczanicm
inwestycji gminnych okreslonych w budzecie Gminy,
52. realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zaméwich Publicznych w stosunku do Gminy
1 jednostek organizacyjnych,
53. przygotowywanie projektu regulaminu udzielania zaméwieri publicznych, ponizej 30 tys.
euro
54. wspolpraca ze stanowiskami pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, ktére realizujg zadania
wynikajgce z ustawy prawo zamdéwien publicznych
55. prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomogci
gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy i prowadzenie egzekucji ,
56. wspdldziatanie z zarzadem nieruchomosci wspélnotowe;
57. prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczna i cieplna, nadzér
nad konserwacja o$wietlenia ulicznego ,
58. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub odmowa wydania decyzji o ustawianiu
reklam w pasie drogowym lub na gruntach Gminy,
59. kontrolowanie wykonywania instalacji przy podlaczeniu nowych odbiorcéw do sieci
kanalizacyjnej, wspoldzialanie ze Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng i realizowanie zalecen
wydanych przez ten organ,
60. zawieranie i rozliczanie uméw na budowe przylaczy wodociggowo-kanalizacyjnych
61. zawieranie um6w z o odbiorcami na dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw w przypadku
inwestycji gminnych,
62. prowadzenie ewidencji przystankéw na terenie Gminy Dobre, utrzymanie porzadku
1 czystosci,
63. nadzor nad gminnym sktadowiskiem odpadow komunalnych,
64. Wykonywanie prac w zakresie obstugi inwestora
65. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Partnerstwo Publiczno — Prywatne.
66. Przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacje i aktualizacie,
w tym nadzoér na danymi niezb¢dnymi do jej opracowania,
67. Organizacja dziatan promujacych oferte inwestycyjng gminy,
68. Udzielania informacji inwestorom / przedsigbiorca, w tym prezentacja oferty inwestycyijnej,
69. Organizowanie w razie potrzeby wizyt inwestorOw na terenie gminy i wspéldziatanie

z iInnymi podmiotami w tym zakresie,
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70.

Asystowanie inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych i prawnych

na poziomie gminy, wystgpujacych w trakcie procesu inwestycyjnego,

71.

72.

Opieka po inwestycyjna przedsigbiorcow,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy zasady realizacji programéw w zakresie polityki

spbjnosci finansowanych w perspektywie finansowej

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.
81.

organizowanie pozyskiwania $rodkéw finansowych spoza budzetu Gminy na zadania
inwestycyjne 1 kapitalne remonty w gminie,

podejmowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie $rodkéw z Funduszy Europejskich
i innych, informowanie mieszkancéw Gminy o mozliwosciach korzystania z tych funduszy,
analiza mozliwosci pozyskania dofinansowania inwestycji ze zrddet zewnetrznych,
przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych oraz innej niezbednej dokumentacji celu
uzyskania dofinansowania inwestycji ze Zrédel zewnetrznych, w tym funduszy Unii
Europejskie;j,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy zasady realizacji programéw w zakresie polityki
spbjnosci finansowanych w perspektywie finansowe;

organizowanie pozyskiwania srodkéw finansowych spoza budzetu Gminy na zadania
inwestycyjne i kapitalne remonty w gminie,

podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie srodkow z Funduszy Europejskich
i innych, informowanie mieszkaficow Gminy o mozliwosciach korzystania z tych funduszy.
analiza mozliwosci pozyskania dofinansowania inwestycji ze zrodet zewnetrznych,
przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych oraz innej niezb¢dne; dokumentacji celu
uzyskania dofinansowania inwestycji ze zrédet zewnetrznych, w tym funduszy Unii

Europejskie;j,

82) Zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢,

ankiet monitorujacych

83) wspblpraca ze Stowarzyszeniami innymi zwigzkami ( m.in. dot. obszaru metropolitalnego)

84) Wspbtpraca przy opracowywaniu propozycji zadafi do projektu budzetu gminy.

o Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GKI ”.

§ 25

Do zadan Referatu ds. Oswiaty i Kady

1.

prowadzenie spraw wynikajacych zustawy Karta Nauczyciela i innych powigzanych

z tym aktéw prawnych,

prowadzenie spraw wynikajacych zustawy Prawo Oswiatowe i innych powigzanych

z tym aktow prawnych,
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Lnd

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

24,

25.

26.

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy - Postepowanie cgzekucyjne w administracji
oraz wynikajacych z innych powigzanych z tym aktéow prawnych.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,

Wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy Postgpowanie w sprawach dotyczgcych
pomocy publiczne;j,

wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o funduszu §wiadczen socjalnych,
prowadzenie analizy wykorzystania budzetu w celu racjonalnego dysponowania $rodkami
w trakcie jego wykonywania,

przygotowywanie projektow budzetu w zakresie o$wiaty, prowadzenie analizy
wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania w trakcie jego wykonywania,

opracowywanie dla potrzeb Burmistrza, Rady Miasta i Gminy Dobre sprawozdan, analiz,
opinii, ocen i informacji z wykonania budzetu,

opracowywanie potrocznych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie oswiaty,
prowadzenie biezacej kontroli dokumentéw finansowych w zakresie o$wiaty,

prowadzenie ewidencji i zbioru decyzji o charakterze finansowym,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej oswiaty,

biezgce informowanie Skarbnika Gminy na koniec kazdego miesigca o wydatkach budzetu
oswiaty,

opracowywanie planéw budzetowych na dany rok kalendarzowy oraz jego zatacznikow,
prowadzenie wymaganych w jednostkach budzetowych ksiag rachunkowych,

sprawdzanie dowodéw wplaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

sporzadzanie polecen ksiggowych do podjecia gotéwki do kasy,

przyjmowanie raportéw kasowych z jednoczesnym sprawdzeniem zatacznikéw do raportow,
dekretowanie i kontrola dokumentéw pod wzgledem ksiegowym

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zaopatrzenia emerytalno-
rentowego,

naliczanie podatku dochodowego oraz jego rozliczanie i odprowadzanie,

przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie tworzenia sieci szkolnej z uwzglednieniem
prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych, oraz ekonomicznych,
przygotowywanie projektow statutéw zaktadanych placéwek oswiatowych oraz propozycji
zmian w statutach juz istniejgcych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja, przeksztalcaniem
placéwek oswiatowych,

wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty oraz dyrektorami placowek oswiatowych.
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27.

28.
29,

30.

31.
32.

33,

34,

35.

36.

37.

38.
39,

40.

41.

42,

43.

44,

45.
46.

47.
48.

49.

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem konkursow, powolywaniem
i odwotywaniem dyrektoréw szkét podstawowych 1 Zespotu Szkolno- Przedszkolnego
w Dobrem.

prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektoréw placowek oswiatowych,
analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych, przedszkoli,
zapewnienie bezpiecznego dowozu dzieci do i z placowek oswiatowych zgodnie
z obowiazujgcymi w tej dziedzinie przepisami,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procedura awansu zawodowego nauczycieli,
nadzor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych,

przygotowywanie projektéw aktow prawnych zwiazanych z planowaniem i wydatkowaniem
srodkow finansowych przez placowki oswiatowe,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mitodocianych pracownikéw oraz przygotowywania zawodowego,.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow,
prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku szkolnego przez uczniéw,
Wspoldziatanie z Dyrektorami Zespotow Oswiatowych i Przedszkola w sprawach
placowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy socj alnej uczniom,

przekazanie rocznych PIT - 11 do Urzgdu Skarbowego od wynagrodzen pracownikow
o$wiaty i umoéw zlecen,

Prowadzanie analizy wykorzystania budzetu w celu racjonalnego dysponowania srodkami
w trakcie jego wykonywania,

Prowadzenie ewidencii i rozliczen $rodkéw trwatych oraz ich amortyzacja,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obstugi finansowo ksiegowej jednostek oswiaty
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji na zadania zlecone podmiotom nie
zaliczanym do sektora finanséw publicznych,

Nadzorowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o bezpieczenstwie
i higieny pracy,

wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o pracownikach samorzagdowych,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich rozpatrywaniem,

nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych
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50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.
59.

60.

6l.

62.
63.

64.

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem 0s0b skicrowanych
z Powiatowego Urzedu Pracy (w ramach robot publicznych, prac interwencyjnveh, prac
spolecznie uzytecznych itp.)

prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskéw oraz nadzor nad ich rozpatrywaniem.
opracowywanie zakresdw czynno$ci, zadaf i odpowiedzialnosci dla pracownikéw
w uzgodnieniu z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza i Sekretarzem,

dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzagdowych w oparciu
o obowigzujace przepisy oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi dot. wyroznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych, a przynajmniej raz w roku samooceny
systemu kontroli zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
1 Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz dyrektoréw szkét podstawowych
1 przedszkoli oraz Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Dobrem,

Sporzadzanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla wszystkich
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Dobre w oparciu o przygotowane przez Kierownikow
Referatow projekty tych zakreséw dla pracownikéw im podleghych.

Gospodarowanie etatami i funduszem plac, przygotowywanie i organizacja konkurséw
na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych pracownikéw
Urzedu.

Opracowywanie ~dokumentacji oraz prowadzenie procedury dotyczace; shizby
przygotowawcze;j.

Organizacja badan lekarskich dla pracownikéw,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow.

Prowadzenie calosci spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych pracownikéw Urzedu
Miasta 1 Gminy oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz dyrektoréw
szkét podstawowych i przedszkoli oraz zlobka,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z urlopami szkolnymi pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Dobre oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Prowadzenie oraz ewidencja spraw dotyczacych dyscypliny pracy w Urzedzie.
Przygotowanie dokumentacji Zwigzanej ze zgloszeniem przedstawicieli
do Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia oraz Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Pomoc techniczna przy organizowaniu prac zwigzanych zdokonywaniem ocen

kwalifikacyjnych pracownikow.
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65.

66.

67.

68.

69.

70.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyréznien, nagrdd, odpowiedzialno$ci porzadkowe;j
i dyscypliname;.

Prowadzenie rejestru i zbioru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza
pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Dobre oraz Kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych

Terminowe sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz kadrowych.
Prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych.

Prowadzenie Rejestru ztobkéw, dokonywanie sprawozdan z zakresu funkcjonowania
#tobkéw w zakresie kompetencji organu prowadzgcego Ztobek

Wykonywanie prac zleconych oraz ustnych polecen stuzbowych Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza i Sekretarza Gminy,

o Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , ,,OK”

§27

Do zadan stanowiska Kierownika USC ktéry jednoczesnie sprawuje funkcj¢ Pelnomocnika ds.

Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie spraw z zakresu USC, Obrony Cywilnej,

Spraw Wojskowych :

10.

11.

12.

Wykonywanie zadafi wynikajacych z Ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
Rodzinnego i Opiekuriczego a w szczegdlnosci:

Rejestracja narodzin, malzenstw oraz zgonoéw i innych wydarzen majgcych wpltyw na stan
cywilny osob.

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego w BUSC.

Prowadzenie akt zbiorowych do akt zarejestrowanych w BUSC.

Wydawanie odpiséw i innych zaswiadczen z rejestru BUSC.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefnstwa za granicg.
Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych w Archiwum
Zaktadowym USC Dobre

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Opracowanie planu OC Gminy i planéw ewakuacjt ludnosci I1 1 II1 stopnia.

Organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania ludnosci.
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14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

Organizacja bazy magazynowej, prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia tormacji OC
oraz realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki QOC.
Prowadzenic szkolenia formacji OC 1 ludnosci w zakresie samoobrony.
Planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek
gospodarczych i wlasnych potrzeb oraz ich realizacja.
Opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy,
Opracowanie Planu akcji kurierskiej i jego aktualizacja.
Wspdipraca z WKU i Starostwem Powiatowym w zakresie dorgczania kart powotania
do czynnej stuzby wojskowej i wezwan do realizacii $wiadczen.
Szkolenie kurieréw i kurierow wykonawcéw w zakresie zadan wynikajgcych z akcji
kurierskiej prowadzonej przez Urzad Gminy.
Aktualizacja Planu ochrony informacji niejawnych oraz planu postepowania
z dokumentami niejawnymi w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.
Prowadzenie  kancelarii ~ dokumentéw  niejawnych  (zastrzezone i poufne)
oraz ich wytwarzanie, rejestrowanie, wydawanie, przewozenie i ochrona.
Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zarzadzania obrona cywilna.
Przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o odroczeniu poboru i zwalnianiu
zolnierza z zasadniczej shuzby wojskowej w zakresie przewidzianych przepisami prawa,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem zolierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw
na utrzymanie rodziny, pokrywaniu nalezno$ci mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych,
wspoldziatanie z organami wojskowymi.

e Stanowisko przy znakowaniu spraw zwigzanych z urzedem Stanu Cywilnego uzywa

symbolu ,,USC”.
» Sprawy zwigzane z obrong cywilng znakowane sg symbolem,, OC”.

e natomiast sprawy z zakresu spraw wojskowych znakowaé symbolem ,,SW?,

Do zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 1 pazdziernika 2010 r o ochronie informacji
niejawnych oraz przepisé6w , wykonawczych do tej ustawy.
zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie;

[
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10.

11.

organizacja pracy Kancelarii Dokumentéw Niejawnych;

przyjmowanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone”;

prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentow niej awnych.

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niej awnych w urzedzie,

Prowadzenie i przestrzeganie wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej,

dokonywanie okresowej kontroli ewidencji materialow i obiegu dokumentow zawierajacych
informacje niejawne

Wspblpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Stuzb Ochrony
Pafistwa w zakresie szkolenia i postepowania sprawdzajgcego;

wykonywanie poleceri petnomocnika ochrony w zakresie objetym wlasciwoscia,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne

poswiadczenie bezpieczenstwa,

Sprawy zwigzane z ochrona informacji niejawnych znakowane sa symbolem ,,IN”.

§28

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego

1.

PN IS

Opiniowanie projektéw uchwat pod obrady Rady Miasta i Gminy Dobre, przygotowanych
przez Burmistrza Miasta i Gminy oraz zarzadzefi Burmistrza;

Opiniowanie rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia;

Opiniowanie zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej;

Opiniowanie spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,;
Informowanie Burmistrza i podleglych mu komoérek organizacyjnych o zmianach
w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Gminy;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych Gminy
i Urzedu w postepowaniu przed sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym, przed Sadami
Administracyjnymi, Krajowa Izbg Odwotawcza, a takze innymi organami orzekajacymi.

§29

VII. Postanowienia koncowe.

1.
2.

Szezegdtowy zakres czynnosci pracownikow urzedu zatwierdza Burmistrz.

Status prawny pracownikéw samorzadowych urzedu reguluje ustawa z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzagdowych

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownika
i pracodawcy okresla ,,Regulamin Pracy” ustanawiany przez Burmistrza Miasta i Gminy

Dobre w drodze zarzadzenia.

§ 30
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Integralng cz¢$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowig zalaezniki okreslajace:
1

I. zalgcznik Nr | — organizacja kontroli wewnetrznc;,

2. zalgcznik Nr.2 — Struktura organizacyjna urzedu

Burigistrz



Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Dobre
Organizacja kontroli.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawujg :

a) Burmistrz Miasta i Gminy, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz Gminy — w sprawach
funkcjonowania Urzedu, Skarbnik Gminy — w sprawach finansowych Gminy,

b) Kierownicy referatow w stosunku do bezposrednio podlegtych pracownikow,

¢) Komisja Rewizyjna Rady Miasta i Gminy w zakresie wykonywania budzetu zgodnie
z uchwata budzetowa i Statutem Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy
na zlecenie Rady Gminy oraz wynikajacych z planéw pracy Komisji .

2. Kontrola pracownikéw i poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

a ) zgodnosci z prawem,
b ) gospodarnosci,

¢ ) rzetelnosci,

d ) celowosci,

¢ ) terminowosci

f') skutecznosci.

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci , ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreSlenie sposobu
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialaniu im w przysztosci.

4. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy z zaleznosci od potrzeby okreslajac
kazdorazowo jej zakres i problematyke.

5. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowane;j komorki organizacyjnej
Urzedu.

6. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatow w terminie
do 30 stycznia przedstawiaja Burmistrzowi Gminy do zatwierdzenia harmonogram kontroli
wewnetrznej w Urzgdzie na biezacy rok.

7. Kontrola jest jawna. Oznacza to, ze uprzedza si¢ kontrolujacego o terminie kontroli.

8. Z prowadzonej kontroli wewngtrznej sporzadza sig stosowne dokumenty.

9. Dowodem kontroli jest w szczegdlnosci:

a ) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujgcego ,data czynnosci

ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacja,
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10.

11.

12.

13.

14.

Il 51

b ) notatka,

¢ ) protokot kontroli lub prowadzony rcjestr kontroli.
Protokot lub rejestr kontroli zawiera:

a ) oznaczenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b ) imie, nazwisko i stanowisko kontrolujgcego,

¢ ) datg rozpoczecia i zakoficzenia czynnoécei kontrolnych,

d ) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e ) imig , nazwisko i stanowisko osoby kontrolowane;,

f') przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,

g ) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidtowosci,

h ') wnioski kontrolujgcego,

1) datg i miejsce podpisania protokotu,

j ) podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybies, pracownik
kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnieri w stosunku
do zawartych w protokole ustalen.
Na zadanie osoby prowadzgcej kontrolg pracownicy zobowigzani sa do udzielenia wszelkich
wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawie kontroli.
Kontrole zewnetrzng w zakresie przyznanych przez Burmistrza uprawnief prowadza:
a ) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu budzetu
oraz planu finansowego dla zadan pafstwowych zleconych gminie oraz prowadzonej
dziatalnosci finansowe;j przez jednostki organizacyjne podporzadkowane Gminie,
b ) pracownicy Gminy w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.
Kontrolujagcy wyniki kontroli /protokél/ przedstawiaja Burmistrzowi Gminy, ktory
w zaleznosci od potrzeb podejmuje stosowne decyzje.

W przypadku wydania zalecen kontrolujacy sprawdza w okreslonym czasie ich wykonanie.




Zalgcznik Nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Dobre

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA | GMINY W DOBREM

BURMISTRZ MIASTA | GMINY DOBRE

v

.

ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOBRE

SEKRETARZ GMINY

v

k4

v

v

IGEROWHEK SKARBHEIK IGEROWYHIK REFERATU
REFERATU GHNY DS. DSYAATY { KADR
ORGANIZACYINO-
SPOLECZHEGO
ZASTEPCA
SKARBHICS GUIHY STANQYWISKA DS.
\}
- STANOVHSKO DS, [¢— KS%EGON??‘CZ
STRNOWISKO DS. KSIEGOWOSEE BUD,Z_ET_O ,\',E’J
KANCELARYJHO- . BUDZETOWEJ OSVART Y
TECHMICZHYCH i
ARCHIMZACS
STANOVASKQ DS, STANOWISKO DS.
KSEGOWOSCH 4 WY HAGRODZEN
STANOVASKO DS. BUBZETOWEJ Q§VaRTY
EYDENC
LUDHOSCl!  [&—
DOVOROW
OSOBISTYCH STANOYASKO DS.
KSEGOWOSCE  (€—
PODATKOWE.
STANOVISKO DS,
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