ZARZADZENIE NR 135/2016
BURMISTRZA GMINY I MIASTA DOBCZYCE

z dnia 28 paZdziernika 2016 r,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2016 r,, poz. 446),

zarzadzam co nastepuje

§ 1, Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce w tresci jak zalgeznik
nr I do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traca moc:

1. Zarzadzenie nr 7/2011 Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 12 styeznia2011 roku w sprawie
wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce,

2. Zarzadzenie nr 38/2011 Burmistiza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 10 marca 2011 roku w sprawie:
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce,

3. Zarzgdzenie nr 47/2013 Burmistrza Gminy § Miasta Dobczyce z dnia 15 marca 2013 roku w sprawie:
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce,

4. Zarzgdzenie nr 4/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 19 stycznia 2015 roku w sprawie:
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce,

5. Zarzgdzenie nr 147/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 26 sierpnia 2015 roku w sprawie:
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce,

6. Zarzadzenie nr 94/2016 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z.dnia 19 lipca 2016 roku w sprawie:
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce,

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowigzywania od 1 listopada 2016 roku.
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 135/2016
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia 28 paZzdziernika 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY I MIASTA DOBCZYCE

Obowigzujgey od dnial listopada 2016 roku

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy i Miasta Dobezyce, zwanego dalej Urzgdem,

2. organizacje Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszezegdlnych referatéw, zespolow i stanowisk pracy
w Urzgdzie.

§ 2. Tlekroé w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming i Miasto Dobezyce,
. Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Radg Miejskg w Dobcezycach,

. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Guiiny i Miasta Dobezyce,

2
3
4, Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce,
5. Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy i Miasta Dobezyce,

6. Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy i Miasta Dobezyce,

7. Kierownikn USC - nalezy przez to rozumieé Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Dobezycach,
8. Kierownikach — nalezy przez to rozumicé kierownikdw Referatow,

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetows Gminy i Miasta Dobezyce.

2. Urzad jest pracodaweg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Dobezyce.

§ 4. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7:30 do 15:15, przy czym w kazdy
poniedzialek od 7:30 do 16:30. Systemny i rozklad czasu pracy pracownikow Urzedu okre$la Regulamin
Pracy. .

Rozdziat 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
spoczywajgeych na Gminie:

1) zadait wiasnych,

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

§ 6. 1. Do zadain Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich rvadan
i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i
innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnodci prawnych przez
organy Gmniiny;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieil - czynnoéei faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy moziiwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow;

4) przygotowywanie materialdw do opracowania projektu budzetu oraz do wykonania budzetu Gininy;

S)realizacja innych obowigzkéw i wuprawnien wynikajacych z przepisdw prawa, uchwal Rady
oraz zarzadzen Burmistrza,

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

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnege wgladu w siedzibic Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresic przepisami prawa,
a w szezegdlnodel:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji;
b} prowadzenie wewnetrznego obicgu akt;

c) przechowywanié akt;

d) przekazywanie akt do archiwdw;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnief . przyslugujacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg:
1. Kierownictwo Urzedu:
1} Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnilc.
2. Komdiki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Inwestycji (R1)
a) Zespoly ds. monitoringt i koordynowania zadan inwestycyjnych,
b) Zespol ds. koordynacji finansowo — budzetowej zadaf inwestycyjnych,
c) Zesp6t ds. zamdwiei publicznych,
d) Stanowisko Inspekfora Nadzoru Inwestorskiego,

e) Ekodoradea,
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2) Referat Finansowo — Ksiegowy (FK)
a) Zastepca Skarbnika — Gldwny Ksiggowy Urzedu,
b) Zespdt finansowo-ksiggowy,
¢) Zespot ds. podatkdw i oplat.
3) Referat Gospodarki Komunalnej (RGK)
a) Zespot ds. wodociggdw i kanalizacji,
b) Stanowisko ds. drogownictwa,
¢) Zespdt ds. budynkdw, obicktow i zieleni,
d) Grupa remontowo — konsetrwatorska,
4) Referat Gospodarowania Przestrzenia i Ochrony Srodowiska (GPS)
a} Zesp6t ds. geodezji 1 gospodarki gruntami,
b) Zespdl ds. gospodarki przestrzennej,
¢c) Zespdt ds. achrony srodowiska i rolnictwa.
5) Referat Organizacyjny (RO)
a) Sckretariat i Bivro Obslugi Klientdw,
b) Zespdt ds. obshugi teleinformatyczuej i bezpicczeistwa teleinformatycznego,
¢) Stanowisko ds. bezpieczenstwa informacii, zintegrowanepgo systemu zarzadzania i logistyki,
d) Stanowisko ds. kadr 1 szkolef,
e) Biuro Rady Miejskiej,
f) Archiwista zakladowy,
g) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
6) Biuro Promocji (BP)
a) Zespol ds. promocji, kultury, turystyki, sportu i wspdlpracy migdzynarodowej,
7Y Samodzielne stanowiska
a) Stanowisko ds. kontroli i audytu (KA),
b) Pelnomocnik Burmistrza ds. vzaleznicit (PU),
¢) Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych (PIN),
d) Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zabezpieczenia przeciwpozarowego (OC),
¢) Radea Prawny (RP),
8} Urzad Stanu Cywilnego
a) Zespol ds. ewidencji stanu cywilnego (USC),
b) Zespol ds. administracyjnych i obywatelskich (SO).

3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

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

2. Skarbnik jest jednoczednie Kierownikiem Referatu Finansowo — Ksiggowego.

3. Sekretarz jest jednoczeénie Kierownikiem Referatu Organizacyjuego oraz Pelnomocnikiem
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzqdzania.
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4, Zastepca DBurmisirza, Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy Referatéw podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi,

5. Jesli w dalszej czgsci Regulaminu jest mowa o Kierownikach Referatéw bez blizszego okre$lenia -
dotyczy to wszystkich stanowisk wymienionych w ust, [,2 13,

§ 9. Burmistiz zarzgdzeniem powoluje stale lub dorazne zespoly zadaniowe do realizacji okreslonych
zadan. Sklad zespolu zadaniowego oraz zakves zadai zespolu okredlany jest wowezas w zarzadzeniu,

Rozdzial 4.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 10. 1. Do zakresu zadah Burmistiza nalezy w szezegdlnosei:
1) Reprezentowanie Gminy na zewnattz,
2) Prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3} Podejimowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanic innych oséb
do podejmowania tych czynnodci,

4) Wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw Urzedu,

5) Przygotowywanie projektu budzetn oraz realizacji budzetu Gminy, {
6) Zarzgdzanie mieniem komunaluym,

7Y Nadzér nad przestrzeganiem prawa przez podleglych pracownikdw,

8) Okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszezegélnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspdldzialania i realizacji zadan,

9} Koordynowanie dzialalnogei komérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspolpracy,

10) Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszezegblnymi komérkami organizacyjnymi w szezegélnoset
dotyczgeymi podziatu zadan,

11) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) Upowaznianic swojego Zastgpey lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidvalnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) Przyjmowanie o$wiadczeit o stanic majgtkowym od podleglych pracownikéw zobowigzanych
przepisami prawa do ich skladania,

14) Ogélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdw Urzedu czynnodei
kancelaryjnych, (

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

1) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
§ 11. Do zakresu zadan Zastgpey Burmistrza nalezy w szezegoinosci:

1. Podejmowanie czynnoéci Burmistrza w czasie jego nieobecnodci lub wynikajgeej z innych przyczyn
niemoznosci pelnienia przez Burmistrza obowigzkow,

2. Podejmowanie  czynnodci  wynikajaeych z  posiadanych upowaznien i pelnomocnictw,
w lym zalatwianie indywidvalnych spraw z zakresu administracji publicznei,

3.Nadzér nad opracowywaniem programdw rozwojowych, wykonywaniem prac studialnych
i prognostycznych oraz analizowaniem zjawisk spolecznych i gospodarczych niezbednych do opracowania
dokumentow strategicznych Gminy,

4. Nadzoér nad prowadzeniem zadah Gminy w zakresic owiaty, kultury i sportu, w tym wspolpraca
z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kuftury.
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§ 12. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szezegolnosei:

1. Opracowywanie projektéw zmian Statutu, regulamindw, zarzgdzen oraz projektdw podzialu referatdw
na zespoty i stanowiska pracy,

2. Nadzorowanie opracowywania przez Kicrownikdw referatow zakresdw czynnosei dla pracownikdw
Urzedu,

3. Informowanie pracownikéw Urzgdu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dotyczgeym Urzedu,

4, Organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidlowej pracy Urzedu inadzdr
nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,

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

6. Przedkladante Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnicnia pracy Urzedu,

7. Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwalych,

8. Przyjmowanie ustnych ofwiadczen woli spadkodawcy,

9. Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

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

1. Nadzér nad utrzymaniem i doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w Urzedzie,

§ 13. Do zadafi Skarbnika nalezy przygotowywanie projektu budzetu i proponowanic wprowadzenia
zntian oraz analiza dochodow i wydatkdw budzetu, a w szezegdlnodet:

1. Przygotowywanie projektéw uchwal budzetowych,
2. Nadzorowanie realizacji budzetu gminy i podleglych jednostek orpanizacyjnych,
3. Opracowanie projektu budzetu giminy,

4. Przygotowywania materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do podjgeia uchwaly w
sprawie absolutorium dla Burmistrza,

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

a) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgeymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki érodkami pozabudzetowymi i innymi,

b) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw zapewnienia terminowego
$ciggania naleznosel i rozliczen spornych oraz splaty zobowigzan,

c) wstepnej kontroli legalnodei dokumentdw dotyczgcych wykonywania plandw finansowych jednostek
organizacyjnych oraz ich zmian,

d) dokonywania wstepnej kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi,

e) dokonywania wstepnej koniroli kompleino$ci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowycl,

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

8. Wspolorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajgcej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych,

9. Zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksigpowych i czuwanie nad jego przestizeganiem
przez pracownikéw 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 limitdéw wydatkow w
poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej,

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

[5. Nadzér nad sprawozdawczodcig finansows w zakresie budzetu Gminy i plandw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 5,

Zakresy zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie

§ 14. 1. W sldad Urzedu wehodzg nastgpujgee referaty, zespoly i stanowiska pracy:
1} Referat Inwestyeji
Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosei:

1. Przygotowywanie 1 prowadzenie zadain inwestycyjnych Gminy oraz nadzér nad ich prawidtowg
realizacja,

2. Opracowywanie dokument6éw planistycznych i strategicznych Gminy uwzgledniajgeych zaspokajanie
potrzeb mieszkancow, ze szezegdlnym uwzglednieniem inwestyci,

3. Planowanie pozyskamia oraz pozyskiwanie srodkédw zewngtrznych na realizacje inwestycji,
4. Prowadzenie zamdwien publicziych.
W skdad Referatu wehodza:
a) Zespdl ds. monitoringu i koordynowania zadan imwvestyeyjnych

Do zadah zespolu nalezy przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie oraz prowadzenie realizacji
i monitoringu projektéw, wspdlpraca z inspektorami nadzoru i rozliczanie inwestycji dofinansowanych
ze §rodkéw zewnetrzaych, a w szezegblnosei:

1. Bezposrednie przygotowanie programdw i procesow realizacji oraz rozliczanie zadan inwestycyjuych
prowadzonych przez Gming,

2. Uzgadnianie dokumentacji technicznych, koszterysowych i uzytkowych,
3. Wspélpraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego 1 budowlanego,

4. Przygotowywanie, wdrazanie i monitorowanie projektéw inwestycyjnych , m.in. w oparciu o $rodki
pomocowe, w tym pochodzgee z funduszy Unii Buropejskiej,

5. Zarzgdzania prowadzonymi przez Gming inwestycjami, w tym ze szczegéinym uwzglednieniem
prowadzenia i nadzoru nad realizacjg inwestycji Giminnych,

6. Pozyskiwanie $rodkdéw na likwidacje skutkow klesk zywiolowych,

7.Nadz6r nad  przygotowywaniem  dokumentacji  projektowej,  montazu  finansowego,
a takze dokumentéw niczbednych do przeprowadzenia zaméwien publicznych zwigzanych z realizacjg
zadan.

8. Pozyskiwanie aktualnej wiedzy i danych na temat procedur pozyskiwania, uznawania i weryfikacji
kosztow kwalifikowanych oraz rozliczen,

9. Utrzymywanie kontaktow i prowadzenie wspolpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi wdrazajgcymi
fundusze Unii Europejskicj, w tym przygotowywanic wnioskdw o platnodé oraz korespondencii,

10, Moniforowanie zrealizowanych projektéw oraz analiza wskaznikow,

11. Akceptacja projektu umowy z wykonawcg,

12. Nadz6r nad zgodnoseig dzialan w ramach projektu z warunkami umowy dotacyjnej i z wykonawea,
3. Opracowywanie kart zadania,

14. Prowadzenie analizy ryzyka inwestycyjnego,
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IS. Monitoring zgodnosci realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym i udziat
w przygotowaniu miesigeznych harmonograméw platnosei,

16. Przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji projektu dla Burmistrza oraz zglaszanie
Burmistizowi pojawiajgcych sie problemdw zwigzanych z realizacjg projektdw i inwestycii,

17. Udzial w pracach nad sporzadzeniemy i oceng realizacji strategii rozwoju szezebla 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 opiséw faktur pod wzgledem merytorycznym,
19. Wnioskowanie o wprowadzanie koniecznych zmian do umowy dotacyjnej i do umowy z wykonawea,

20. Odpowiedzialno$é za terminows realizacja obowigzkéw sprawozdawczych wobec instytucji
zarzadzajacych,

2]1. Przygotowywanie dokumentéw do odbiora inwestycji i przekazania jej do uzytkowania
wraz z preygatowaniem dokumentdw QT 1 PT.

b) Zespél ds, koordynacji finansowo — budzetowej zadan inwestycyjnych

Do zadan zespolu nalezy wspolipraca z zespolem ds. monitoringu i koordynowania zadaf inwestycyjnych,
w szezegblnosdel w zakresie:

1. Uzgadniania i aktualizacji harmonogramoéw rzeczowo-finansowych zadail na podstawie umdw
dotacyjnych i wykonawczych,

2. Przygotowywania okresowych harmonograméw platnodei,
3. Przygotowania finansowej czesci wniosku o platnosé,
4. Opisywania faktur pod wzgledem spelnienia wymagan instytucji zarzadzajacej,
5. Weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkdw,
6. Pyzygotowywania wnioskdw o zmiany w budzecie wynikajace z realizacji zadan inwestycyjnych,
7. Archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zadan inwestycyjnych,
8. Przygotowania danych do opracowania wieloletniej proghozy finansowej.
¢) Zespol ds. zamdwien publicznych
Do zadan Zespolu nalezy w szezegdnodet:
L. Prowadzenie postepowai o udzielenie zamowien publiczoych,

2. Przygotowywanie wszystkich projektéw wméw o realizacje zamdwien publicznych we wspolpracy
z Kierownikami i Samodzielnymi stanowiskami.

d) Stanowisko Inspelitora Nadzoru Inwestorskiego
Do zadai stanowiska nalezy w szczegdlnosei:

. Kontrolowanie zgodnosci realizacji inwestycji z przepisami prawa, dokumentacjg projektows
oraz umows z wykonaweg,

2. Nadzorowanie przebiegu procesu inwestycyjuego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
budowlanego,

3. Prowadzenie dokumentéw rozliczajgcych roboty, sporzadzanie zestawich z poniesionych nalkladéw
zuwzglednieniem przyznanych limitdw, przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenie
postepowai o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz rozliczenia inwestycii.

¢} Ekodoradcea

Do zadafi Ekodoradcy nalezy planowanie i wykonywanie zadaft w zakresie dziatan ckologiczaych,
a w szezegdinodel:
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1. Opracowywanie, wspoltworzenie oraz realizacja gminnych programéw ochrony powietiza, planu
gospodarki niskocmisyjnej, programu ograniczania niskicj emisji oraz zalozeft do planu zaopatrzenia
w cieplo, paliwa gazowe i energig elektryczig,

2. Nadzér nad wdrazaniem przyjetej w gminie strategii gospodarki niskoemisyjnej poprzez inicjowanic
dzialafi i inwestycji stuzgcych ograniczeniu emisji zanieczyszezef powietiza oraz gazéw cieplarnianych,

3. Pozyskiwanie zewnelrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacjg zidentyfikowanych potrzeb
w zakresie inwestycji i dziatan ekologicznych, a w szczegdlnodei ograniczajgeych emisjg zanieczyszezed,
podnoszgeych efektywnodé energetyczng i budujgeych $wiadomosé spoleczng w tym zakresie,

4. Pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego na realizacj¢ programéw pomocowych
dla mieszkaficédw sluzacych ograniczaniu emisji zanieczyszezen, pomocy dla mieszkaficéw w skorzystaniu
z tych programdéw, w tym pomocy w prawidlowym wypelnieniu wniosku o dotacjg na dziatania ekologiczne,

5. Udzielanie porad mieszkancom w zakresie wymiany Zrddla centralnego ogrzewania i cieplej wody
uzytkowej (optymalizacja doboru rodzaju i mocy Zrédla ciepla) oraz modernizacji energetycznej budynku
(z mozliwoscia wykorzystania badania kamerg termowizyjng),

6. Wspblpraca z instytucjami i urzedami zajmujgeymi si¢ ochrong $rodowiska, przedstawicielami
mediéw, organizacji i przedsigbiorcow w zakresie prowadzonych dzialaf ckologicznych oraz projektéw
z dofinansowaniem zewngtrznym,

7. Wspblpraca z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresic realizowania zadan
zwigzanych z ochrong powietrza, a w szozeg6inosei z zespotem ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa
w zakresie (worzenia, realizacjii oraz sprawozdawczodci zwigzanej z realizacjy Programu Ochrony
Srodowiska.

2) Referat Finansowo - Ksiggowy
Do zadai Referatu nalezy:
|. Prowadzenic ewidencji dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchod6w budzetu Gminy,
2. Prowadzenie ewidencji majatku Gminy,
3. Sporzgdzanie sprawozdawczosel budzetowej i finansowej,
4, Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw lokalnych,
5. Opracowywanie materialéw niezbgdnych do przygotowania wieloletniej prognozy finansowej Gminy,

6. Pizygotowywanie materialéw do opracowania projektéw budzetu, zmian do budzetu Gminy
oraz zarzgdzen Burmistiza dotyczgeych zmian w budzecie,

7. Zarzadzanie finansami, w tym czuwanie nad biezgeq realizacjg budzetu, analizowanie wydatkéw
i realizacji dochoddw Gminy,

8. Monitoring i rozliczanie projektow.
W sklad Referatu wehodzg:
a) Zastepea Skarbnika - Gléwny Ksiggowy Urzedu
Do zadan Zastgpey Skarbnika — Glownego Ksiggowego Urzedu naleizy:
1. Zastepowanie Skarbnika w czasic jego nieobecnosci w pracy,

2. Prowadzenie ksiggowodci Urzedu, w tym kwalifikowanie dowodéw ksiggowych do zaplaty
oraz dyspozycji rodkami pienigznymi Urzedu,

3. Sporzgdzanie rocznego bilansu Urzgdu oraz prowadzenie i nadzér nad sprawozdawezoscia budzetows
jednostki,

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

5. Opracowanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczgeych prowadzenia rachunkowosei,
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacii,
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6. Przygotowywanie zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych,
7. Wspolpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projekiu budzetu Gininy,
8. Sporzgdzanie zmian wieloletniej prognozy finansowej.
b) Zespol finansowo-ksiggowy
Do zadan Zespolu nalezy w szezegdlnodci:
1. Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgeymi przepisami i zasadami finansowymi,
2. Prowadzenie centralnych rejestrow umow, uméw zlecent i porozumien,
3. Prowadzenie ewidencji érodkdw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

4, Dokonywanie analizy realizacji kosztow 1dochodéw wynikajaeych z gospodarowania mieniem
komunalnym,

5. Dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywdw i ustalanie wyntku finansowego,

6. Prawidlowe i terminowe rozliczenie inwentaryzacyi,

7. Prowadzenie spraw placowych,

8. Prowadzenic calosci spraw dotyczgeych ewidencji i rozliczania podatku od towardw i uslug,

9. Terminowe i zgodnie z prowadzong dokumentacjg przygotowanie wymaganych przepisami
sprawozdan dotyczgeych jednostki,

10. Przygotowywania materialéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do podjecia uchwaly
w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

11. Realizacja zadafi Gininy z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie i ustawy o sporcic
w tym przygotowywanie gminnego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowynii, sprawozdai
7 jego wykonania oraz przygotowanie otwartych konkurséw dla organizacji pozarzgdowych oraz rozliczanie
pod wzglgdem merytoryeznym i finansowym wykonanych zadai publicznych powierzonych do realizacji
organizacjom pozarzgdowym,

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

13. Przygotowywanic materialéw niezbgdnych do analizy wykonania budzetu jednostki,
14. Zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,
15. Windykacja naleznosei eywilno — prawnych.

d) Zespol ds. podatkéw i oplat

Do zadann Zespolu nalezy prowadzenie spraw w zakresie planowania, wymiare i realizacji wplywéw
z podatkdw i oplat lokalnych oraz kontroli podatkowej, a w szezegolnosci:

1. Prowadzenie postepowan w zakresie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosei, od osob
prawnych i $rodkéw transportowych,

2. Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowoéci zeznan stanowigcych podstawe wymiaru podatku
od nieruchomodei,

3. Prowadzenie rachunkowosei podatkow 1 oplat lokalnych,
4. Windykacja naleznogei podatkowych,
5. Systematyczna kontrola realizacji dochodéw z tytutu podatkdw i optat lokalnych,

6. Prowadzenic spraw z zakresu ulg, umorzefi, odroczefl, rozkladania na raty zaplaty zobowigzan
podatkowyeh stanowigcych dochédd budzetu Gminy oraz udzielonej pomocy publicznej,

7. Sporzgdzanie sprawozdati z wykonania dochoddw z tytulu podatkéw i oplat lokalnych
oraz o zaleglodciach przedsigbiorcéw we wplatach s$wiadczefn naleznych na rzecz seckfora finanséw
publicznych,
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8. Prowadzenie calofci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji roluej producentom rolnym,

9. Przygotowywanie danych do projektéw uchwal i zarzadzeft dotyczgeych podatkoéw i oplat,
w tym oplaty targowej oraz sprawozdan, '

10. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
11, Wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji podatkowej i o udzielonej pomoey publiczuej,
12. Prowadzenie ksiggowosci i pobieranie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13. Wydawanie decyzji administracyjnych okreslajgoych wysoko$¢ zaleglodei ztytulu  oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

15. Egzekwowanie kar naliczonych przedsigbiorcom odbierajgcym odpady komunalne,
16. Windykacja naleznosei gminy z tytufu oplat za gospodarowanie odpadami konunalnymi,

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

18. Wydawanie zaswiadezeni i podwiadozen potwierdzajgcych osobiste prowadzenie gospodarstwa.
3) Referat Gospodarki IKomunalnej
Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci :

1. Prognozowanie, planowanie, przygotowywanie i prowadzenie zadaf obowigzkowych Gminy
w zakresie zaspakajania potizeb mieszkaficow w oparciu o racjonalne gospodarowanie mieniem
komunalnym, w szezegdlnodci drogami, placami, mostami, budynkami i lokalami komunalnymi,
zaopatrzenia w wode, odbioru Sciekdw, cmentarzy, zieleni.

2. Opracowywanie Gminnych programdw w zakresic gospodarki wodno — $ciekowej.
3. Zbiorowe zaopatrzenie w wodg, odbior i oczyszezanie Sciekdw.

4, Prowadzenic zadan z zakresu zarzgdzania cmentarzami komunalnymi oraz zielenig i lasami
kontunalnymi.

5. Realizacja dzialan Gminy majacych na celn zaspakajanie potrzeb mieszaficow w zakresie dostarczania
medidw.

6. Analiza kosztéw eksploatowania, utrzymania i odtwarzania mienia komunalnego oraz prognozowanie,
planowanie, realizacja i kontrola racjonalnej gospodarki miieniem komunalnynt.

7. Wspdlpraca przy  opracowywaniu  dokumentéw  planistyczuych i strategicznych  Gminy
uwzgledniajacych zaspokajanie pofizeb mieszkaincdw,

8, Planowanie i koordynacja prac remontowych i konserwatorskich wykonywauych przez Grupg
Remontowo — Konserwatorskg.

W sklad Referatu wehodza:
a) Zespol ds. wodociggdw i kanalizacji
Do zadafi Zespolu nalezy prowadzenie spraw:
-1. Zaopatrywania ludnosci w wode pilng, w tym przygotowywanie uméw z tym zwigzanych,
2. Odbior $ciekdw oraz nadzorowania gospodarki $cickowej na ternie Gminy,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z istniejgcymi i projektowanymi przylgczami wodociggowymi i
kanalizacyjnymi, w tym ich ewidencii,

4. Utrzymywania w sprawnoéei sieci wodociggowej, kanalizacyjnej oraz oczyszezalni Scickéw
oraz przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi i waioski w tym zakresie,

5. Przygotowywanie i przedkiadanie do podpisu uméw na zrzot ciekéw na oczyszezalnig Soiekéw,
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6. Przygotowywanie informacji na podstawie wizji w terenie i odezytéw o wskazaniach wodomierzy,

7. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw mieszkancow zwigzanych z funkcjonowaniem sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej oraz oczyszczalni Scickow. ‘

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi i wewngtrznymi oraz wykonywaniem
robdt zwigzanych z biezgeym utrzymanient drég, a w szezegdlnoset:

1. Przypotowywanie i nadzorowanie zadai w zakresie modernizacji iochrony drég gminnych
i wewnetrznych nalezqeych do Gminy oraz pozostalej infrastruktury drogowej znajdujgeej sig [ub
sgsiadujgee] z pasem drogowym,

2. Przygotowywanie projektdw rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy, dotyczgeych
zaliczenia drég do poszezegdlnej kategonii,

3. Wspolpraca w zakvesie projektowania przebiegu drég gminnych i wewngtrznych w migjscowych
planach zagospodarowania przestrzennego,

4. Czawanie nad opracowywaniem projektéw organizacyjnych ruchu,
5. Wspélpraca w zakresie projektowania i wykonywania o$wietlenia ulicznego,

6. Okreslanie szczegdinego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

7. Koordynacja i obstuga wspolpracy z innymi zarzadcami drvdg publicznych,

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

9. Przygotowywanie pism i zalgeznikéw graficznych do uzgodnien dla sieci i obiektow lokalizowanych
w pasie drég gminnych oraz dzialek gminnych.

¢) Zespol ds, budynkéw, obiektow i zicleni
Do zadan Zespolu natezy w szczego6lnosei prowadzenie spraw z zakresu:

1. Gospodarowanie  nieruchomodciami  gminnymi  zabudowanymi, w tym administrowanie,
gospodarowanie 1 zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym,

2. Ubezpieczenia mienia komunalnego wraz z wyposazeniem,

3. Przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpezych oraz zapewnienia w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania osdb zwolnionych z zakladéw karnych,

4. Zarzgdu nieruchomosciami wspdlnymi,

5. Prowadzenia spraw dotyczgeyeh najmu i uzyezenia lokali komunalnych, w tym usuwania skutkow
samowoli fokalowej,

6. Przejmowania zakladowych budynkow mieszkalnych,
7. Stawek czynszow i oplat za lokale komunalne,
8. Sprawowania biezgcej kontroli nad stanem techniczno-sanitarnym obiektéw komunalnych,

9. Realizacji zadafh w =zakresie tworzenia | ulrzymywania w czystoSci terendw zielonych,
aw szezegblnodei  parkdéw, skwerdw, wysepek, rowdw melioracyjnych, przystankéw komunikacji
publicznej, centrum miasta,

10. Prowadzenie gospodarki leénej oraz spraw zwigzanych z utrzymaniem lasdw, w tym praygotowanie i
realizacja uproszezonego planu urzadzenia lasu,

11, Prowadzenie spraw utrzymywania i administrowania ementarzami komunalnymi oraz cmentarzami
wojennymi, w tym technicznego organizowania pochdwku,

12, Nadzorowania spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzgtami oraz utylizacjg padlych zwierzat,
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13. Ochrony przed kleskami zywiotowymi, w tym zwigzanych z oceng i likwidacjg szkod,
14. Organizowanic robét ziwigzanych z usuwaniem skutkéw klgsk zywiolowych,

15. WspGlpraca ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zabezpieczenia
przeciwpozarowego w zakresie przygotowywania mieszkaficbw gminy Dobezyce i mienia komunalnego na
wypadek wystgpienia klesk zywiolowych, w tym prowadzenic ewakuacji mieszkaficéw z terendw
zagrozonych,

16. Analiza kosztéw rzeczowych Funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
7 tym zwigzanych, a w szczegdlnodei: energii elekirycznej, gazu oraz oplat za odbior odpadéw.

d) Grupa Remontowo — Konserwatorska
Do zadaf Grupy nalezy w szcezegdlnodei:

I. Utrzymywanie porzadku i czystodei oraz odpowiednich warunkéw pracy i przyjmowania klientow
w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad,

2. Zapewnicnie transporta oraz funkcjonowania maszyn i urzadzen,

3. Wykonywanie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynkéw Urzgdu, pomieszezei
i sprzgtu biurowego,

4. Biezgee eksploatowanic sieci wodociggowsj i kanalizacyjnej oraz oczyszezalni  Sciekow,
wykonywanic prac remontowych i konserwatorskich w obicktach stanowigcych majatek Gminy,
w lym w szezegdlnosed sieci wodociggowo — kanalizacyjnej, cmentarzy i zielen,

5. Utizymanie czystoéei na przystankach, ulicach, placach oraz walach przeciwpowodziowyeh,

6. Wykonywanie prac remontowych i konserwatorskich w obiektach stanowigcych majatek Gminy,
w tym szkolach, przedszkolach, budynkach mieszkaniowych, budynku Urzgdu,

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

8. Odpowiednic zarzadzanic 1 gospodarowanie przydzielonym sprzetem budowlanym Gminy
i narzedziami pracy.

4} Referat Gospodarowania Przestrzenig i Ochrony Srodowiska
Do zadatt Referatu nalezy w szezegdlnodei prowadzenie spraw:
1. Planowania i zagospodarowania przestrzennego,
2. 7 zakresu geodezji i gospodarki gruntami,
3. 7 zakresu naruszenia stosunkdw wodnych na gruncie,

4.7 zakresu ochrony $rodowiska 1 ochrony przyrody, w fym wydawanic decyzji
o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

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

W skiad Referatu wchodzg:
a) Zespot ds. geodezji i gospodarki gruntami

Do zadah Zespolu nalezy: prowadzenie spraw z zakresu geodezji 1 gospodarki gruntami,
aw szezegblinosei zwigzanych z:

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

2. Kompletowaniem dokumentacji i praygotowywaniem wnioskow do komunalizacji  mienia
i regulacji wlasnosei drég publicznyeh gminnych,

3, Preejmowaniem gruntéw rolnych nie przejgtych przez Agencje Wiasnodei Rolnej Skarbu Pafistwa,
4, Kompletowaniem i sporzadzaniem dokumentacji niezbgdnej do zatozenia ksigg wieczystych,

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

7. Przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosei w prawo wlasnosci,

8. Ustalaniem oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomodci,

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

11. Prowadzeniem spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszezonych nieruchomosci,

12. Przekazywaniem gruntéw pod ogrody dzialkowe,

13. Prowadzeniem spraw dotyczgeych gospodarowania prawno — geodezyjnego nieruchomodciami
gminnymi, a w szezegdlnosei nabywanie, zbywanie, podzialy oraz ustalanie sluzebnodei,

4. Podzialami i rozgraniczeniami nieruchomosci,
15. Przygotowaniem dokumentacji geodezyjnej dla celow stuzbowych,
16. Ustalaniem nazw miejscowodci, ulic i abiektéw fizjograficznych,
17. Nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomodci,
18. Regulacjg stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi gminne,
19. Wydawanie zaswiadezei z ustawy o rewitalizacji.

b) Zespdl ds. gospodarki przestrzennej

Do zadai Zespolu nalezy prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
a w szczegdlnodel:

1. Przygotowanic projekiéw uchwal w sprawie przystapienia do opracowania lub zmiany studivin
uwarunkowai i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

2. Przygotowanie projektéw uchwal w sprawie przystgpienia do opracowania/zmiany miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

3. Organizowanie 1 koordynacja prac zwigzanych =z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierownikdw zagospodarowania przestizennego,

4, Organizowanie i koordynacia prac zwigzanych 2z opracowaniem micjscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

5. Dokonywanie analizy zmian W zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
i dokonywanie oceny aktualnodei planu miejscowego i studium, w celu przedlozenia wynikéw tej analizy
i oceny Radzie, co najmmniej raz w kadencji,

6. Wprowadzanie zadafl rzagdowych do migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
7. Przechowywanie planu zagospodarowania przestizennego oraz wydawanie wypisdw i wyryséw,
8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

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

{0. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszezeniami finansowymi wynikajgeymi z ustalenn miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego,

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

12. Rejestrowanie decyzji dotyczqeych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej (in.in. pozwolenia na: budowg, przebudows i rozbudowe obiektéw budowlanych,
zmiang sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci, rozbiérke obiekiow budowlanych,
oddania budynku do uzytkowania),
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13. Przygotowywanie opinii urbanistyczuych, w tym opiniowanie zgodnoéei z planem zagospodarowania
przestrzennego sgsiednich gmin,

4. Wydawanie zadwiadezen o zgodno$ci  rzamierzonego sposobu  uzytkowania  obiektu
z ustaleniami migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

15, Prowadzenie spraw zwigzanych z powstawaniem oswwisk w  zakiesic uwzgledniania
ich w dokumentach planistycznych, w tym koordynacja przygotowania karty osuwiska,

16. Wydawanie postanowichi z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych,
[7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong keajobrazu.
¢c) Zespol ds. ochrony §rodowiska i rolnictwa

Do zadafi Zespolu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, rolnictwem, ochrong
przyrody oraz gospodarka odpadami, a w szezegdlnosei:

1. Prowadzenic spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych na gruncie, w tym oglaszanie
rozpraw w sprawach spornych dotyczacych gospodarki wodnej, przygotowywanie projekidw decyzji
i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2. Wydawanic decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach, dotyczgeych zgody na realizacjy
przedsiewzicé mogaeych oddzialywaé na $rodowisko, (

3. Opracowywanie gminnego programu ochrony §rodowiska i monitorowanie jego realizacji,
4, Ochrony i ksztaltowania $rodowiska w tym:

a) Zezwolefi na usuwanic drzew ikrzewGw, naliczania oplat ikar za usunigeia drzew
i krzewdw,

b) Opiniowanie dokumentéw zwigzanych z ochrong $rodowiska,
¢) Wydawanie opinii w sprawach rekultywacji terendw,
5. Udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

6. Prowadzenie spraw i ewidencii zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszezalni Scickéw,
uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunaluych od wiascicieli nieruchomosei i niczamieszkalych,

7. Dyscyplinowanie mieszkaficéw w zakresic przylaczenia nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej
w porozamienin z Referatem Gospodarki Komunalngj,

8. Wydawanic opinii o gospodarce odpadami niebezpieczaymi oraz wytwarzaniu i odzyskowi odpadow,

9. Rozpatrywanie skarg i wniosk6w mieszkaficow w zakresie utrzymania porzgdku i czystosei na terenie
Gininy, w tym dzikich wysypisk $mieci,

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

11. Wydawanie zezwoleii oraz prowadzenie ewidencji wydamych i cofiniglych zezwoleit na oprézuianie
zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk, grzebowisk ispalarni zwlok zwicrzgeych oraz weryfikowanie obowigzkow
wynikajgeych z ustawy i naliczanie kar ustawowych,

12. Prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
oraz weryfikowanie obowigzkéw wynikajgeych z ustawy i naliczanie kar ustawowych, i

13. Opiniowanie koncesji gorniczych,

14. Preygotowanie dokumentacji niezbednej do opracowania SIWZ i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego przy wspélpracy z Referatem Inwestycji,

15. Nadzorowanie realizacji umowy na odbiér odpaddw z terenu Gminy, w tym analizowanie kosztow
zagospodarowania odpadéw oraz osiggania wskaznikdw recyklingu,

16. Nadzorowanic skladania przez wladcicieli nieruchomo$ci deklaracji o wysokosci  oplaty
za pospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym wzywanie do zlozenia oraz weryfikacja deklaracii,
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17. Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, wcelu weryfikaciji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

[8. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami, zwylgezeniem decyzji
okreslajacych zaleglodei z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19. Czuwanie nad produkejg roslinng i zwicrz¢eg na ternie Gminy,
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roélin oraz przeciwdzialania chorobom roélin,

21. Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zabezpieczenia
przeciwpozarowego w zakresic przeciwdzialania klgskom zywiolowym w rolnictwic oraz prowadzenie
spraw dotyczgcych zwalczania skutkdw klesk zywiolowych w rolnictwie,

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem, lowiectwem i zwalczaniem zarazliwych chordb
zwierzeoych,

23. Wspdlpracy z instytucjami wspierajgcymi restrukturyzacje, modernizacie oraz rozwdj rolnictwa,
5) Referat Organizacyjny
Do zadan Referatu nalezy:
1. Zapewnienic prawidlowego funkcjonowania i pracy Urzeduy,
2. Obsluga organdéw Gminy oraz prowadzenie spraw administracyjnych i kadrowych.
W skiad Referatu wehodzg:
a) Schkretariat i Biuro Obslugi Klientéw

Do zadaft Sekretariatu i Biura Obslugi Klientdéw nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej
i asystenckiej Burmistizowi, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarzowi, obstuga klientéw Urzedu oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szezegblnodei:

L. Przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewngtrz Urzedu,
2. Prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajgcej do Urzedu i nadzdr nad jej terminowoscia,
3. Kontrola przechowywania pieczeci wrzedowych,

4, Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz petycji przez Burmistrza,
a w szczegdlnosci prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskéw oraz petycji, a takze przygotowywanie
projektéw odpowiedzi i przedkiadanie ich do podpisu Burmistrzowi,

5. Organizowanie kontaktéw mieszkaicdw zglaszajgeych skargi i wnioski z Burmistrzem, Zastgpea
Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wilasciwych Referatéw i Samodzielnych stanowisk,
w tym przyjmowanie skarg do protokohy,

6. Prowadzenie biura informacji i obslugi klientdw oraz dziennika podawezego,

7. Zamieszczanie oraz aktualizacja informacji o sprawach publicznych oraz wydarzeniach Gminnych
na {ablicach ogloszen Uregdu,

8. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek.
b) Zespol ds. obshugi teleinformatycznej i bezpieczenstwa teleinformatycznego,
Do zadait Zespotu nalezy administracyjna i informatyczna obsluga Urzedu, a w szczegdlnodei:

1. Zapewnienic obslugi informatycznej Urzgdu, w tym fworzenic 1 administrowanie siccig
oraz zarzadzanie programami informatycznymii,

2. Analizowanie uzytkowanych w Urzgdzie progtamdw komputerowych oraz wnioskowanie o zmianach
oprogramowania w porozumieniu z Sekretarzem oraz Kierownikami Referatéw 1 Samodzielnymi
stanowiskami,

3. Utrzymywanie nalezytego stanu technicznego sprzgtu teleinformatycznego, w tym egzekwowanie
gwarancji, serwisowania oraz legalnosci oprogramowania,
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4. Planowanie rozwoju narzedzi informatycznych oraz organizowanic i wdrazanie zabezpieczefl
systeméw informatycznych i bezpicczenstwa teleinformatycznego, w tym zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

5. Administrowanie dostepami do systeméw teleinformatyczaych Urzgdu, w tym nadawania uprawniefl
do edycji serwisow internetowych Gminy,

6. Zapewnienie ochrony systemédw i sieci informatycznych, w tym zarzadzanie ciaglodcig dzialania
teleinformatycznego Urzedu,

7. Wspéipraca z Pelnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu oraz prowadzenie zadafl zwigzanych
z uttzymaniem i doskonaleniem wdroZonych systemow, a szezegdlnodel zapewnienie bezpieczenstwa
przetwarzanych w Urzedzie danych,

8. Obstuga teleinformatyczna spotkait i zebral organizowanych przez Burmistrza, Zastgpeg Burmistrza
i Sekretarza, w tym dbanic o dostepnosé rzutnikéw i komputerow,

9, Zapewnianie lacznodei telekomunikacyinej i informatycznej oraz dbalo$é o racjonalng gospodarke
w tym zakresie, kontrolowanie i analizowanie oplat za rozmowy, okreslanie uprawnien telekonunikacyjnych
i limitéw dla pracownikéw, cgzekwowanie gwarangji, serwisowania, planowanie rozwoju narzedzi
telekomunikacyjnych,

¢} Stanowisko ds. bezpieczeiistwa informacji, zintegrowanego systemu zarzadzania i Jogistyki

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie spraw zapewnienia bezpieczefista przetwarzanym w Urzedzie
informacjom i danym osobowym, prowadzenie zadah W zintegrowanym systemie zarzadzania
oraz administracyjna i logistyczna obstuga Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w szezegblnodei:

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

2. Prowadzenic ewidencji kluczy w systemic jednego klucza oraz realizowanie spraw z zakresu
zabezpieczenia fizycznego budynkn Urzedu,

3. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, meble i wyposazenie w tym obsluga uslugi pocztowej,
zakupy i dostawy materialéw biurowych i kancelaryjnych, drukéw i formularzy oraz §rodkdw czystosed,

4, Prenumerata czasopism i ksigzek na potrzeby Urzedu,
5. Petnienic funkeji Adminisiratora Bezpicczefistwa Informacji, a w szezeglnosei:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong informacji i danych osobowych w {ym opracowyswanie
wymaganych przepisami prawa polityk i instrukeji,

b) wydawanie upowazniefi do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie ich ewidencji
oraz nadzorowanie ich aktualnodet,

¢) prowadzenie, aktualizowanie i nadzorowanie ewidencji zbiorow danych osobowych,

d) przygotowywanie i prowadzenie szkolenl dla pracownikéw Urzedu w zakresie bezpieczeiistwa i ochrony
danych, w tym danych osobowych,

¢) prowadzenie wewnetrznych audytow  jakosei w zakresie wdrozonych systemdw zarzgdzania,
ze szezegblnym uwzglednieniem systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz  przepisdw
prawych, a takze prowadzenie sprawdzel zgodnodei przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych, w tym z przegladu uprawnien dosigpu do Urzedu, danych osobowych,
informacii i systemdw teleinformatycznych,

6. Wspélpraca z Pelnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w zakresie doskonalenia
wdrozonych systemow, w tym przygotowywanie projekiow dokumentdw niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania zintegrowanych systemow,

7. Nadzorowanie stosowania przez pracownikdw Urzedu przyjgtych zasad ochrony w tym sporzadzanic
sprawozdat dla Pelnomocnika ds. Z8Z, oraz dla Burmistrza.
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d) Stanowisko ds. kadr i szkolen

Do zadaf Stanowiska nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
Gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczeg6inodci:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdw Urzgdu i kierownikdw Gminnych jednostek organizacyjnych,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, organizowaniem szkolenn idoskonalenia
zawodowego pracownikéw Urzedu, prowadzenie polityki kadrowej w tym opracowywanie zasad i keyteridw
oceniania pracownikdw i ich awansowania,

3. Przygotowywanie materiatdéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnodei z zakresu prawa pracy,

4. Prowadzenic  ewidencji czasu pracy, w tym monitorowanie wykorzystania urlopéw
przez pracownikdw Urzedu,

5. Zapewnianie warunkdw do prowadzenia dzialalnodei socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

6. Przygotowywanie 1 wydawaniec $wiadectw pracy,

7. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw oraz codzienna kontrola przestrzegania czasu pracy,
8. Kompletowanie wnioskéw cimerytalno — renfowych,

9. Prowadzenie ewidencji wymaganych uprawnien, badan, o$wiadczef i wymagan na stanowiskach
pracy oraz kontrola ich aktualnosei,

10. Prowadzenie spraw dotyczgcych wynagradzania pracownikdw,

I'l. Wyliczanic  oraz przygotowanie dokumentacji zwigzane] z wyplaty godzin nadliczbowych
pracownikéw Urzedu,

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

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

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

15. Przygotowywanic projektéw oraz zmian do regulamindw wewnetrznych zwigzanych z zarzadzaniem
personelem,

£6. Prowadzenie dokwnentacji zwigzanej z praktykami oraz stazami w Urzgdzie,

I'7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg o$wiadezeli majgtkowych skladanych
przez pracownikdw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

¢) Biuro Rady Micjslkiej

Do zadafi Biura nalezy zapewnienie obslugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szezegblnosed:

L. Przypotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytoryeznie Referatami i Samodzielnymi
stanowiskami materiatéw dotyczacych projektdw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialéw
na posiedzenia i obrady tych organdw, w tym nadzorowanie przygotowywania projektdw w programie
Legislator,

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

3. Przechowywanie uchwal podejmowanych pizez Radg i jej komisje,

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

5. Przygotowywanie materialéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,
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6. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzett
i spotkan Rady, jej komisji,

7. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkait Rady Miejskiej i jej komisji oraz zebraf soleckich
zwolywanych pizez Rade lub Burmistrza, a talze narad Burmistrza z Kierownikami,

8. Prowadzenie rejestru uchwatl i rezolucji Rady i jej komisji oraz przekazywanie uchwal do organdw
nadzorujgeych,

9. Prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytah i interpelagji skladanych przez radnych, ich opracowywanie
i przekazywanie do realizacji, kontrola ich realizacji i przekazywanie informacji zwrotnej o ich realizacji
radnym, w tym nadzorowanie wypelniania przez Kierownikéw Referatdw i Samodzielne Stanowiska
rejestru,

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

11. Organizowanie szkolen radnych i soltyséw,

12. Wsptlpraca z soltysami w zakresie obslugi jednostck pomoeniczych, a szezeg6lnie w zakresie
przygotowywania obwicszezen, ogloszef i list obecnodei na zwolywane przez nich zebrania wiejskie,

13. Przygotowywanie i publikowanie materialow mformacyjnych dotyezqeyeh rady, skladu osobowego i
pracy Rady i jej komisji w Biuletynie Informacji Publicznej, a w szczegélnosci zaproszeil na sesje,
protokoléw z posiedzen i podjetych uchwal,

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

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

) Archiwista Zakladowy
Do zadaf Stanowiska nalezy w szezegdnoscei:
1. Prowadzenic archiwum zakladowego Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2. Czuwanie nad prawidlowoscig wykonywania czynnodel kancelavyjinych przez pracownikéw Urzgdu,
w szezegdlnodei w zakresic doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wladciwego zaldadania spraw
i prowadzenia akt sprawy,

3. Wspolpraca z Archiwum Pafstwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania dokumentacji
archiwalnej,

4, Wspdlpraca z Sekretarzem w zakresie prowadzenia wyboréw, referendow i spiséw, a w szezegdlnoset
pomoc w archiwizowaniu dokumentacji po przeprowadzonych wyborach, referendach 1 spisach.

¢) Stanowisko ds. BHP

Do zadan Stanowiska nalezy pelnicnie funkcji doradezych i kontrolnych w zakresic bezpieczefistwa
i higieny pracy, a w szezegdlnodci:

I Nadzorowanic bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw Urzgdu, w tym okresowa analiza stanu
bhp, pizeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, w tym uczestniczenic w odbiorze przekazywanych
do uzytkowania obiektéw 1 urzgdzen,

2. Prowadzenie szkolen dla pracownikéw, praktykantow i stazystow,

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

4, Zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
5. Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzed i instrukeji dotyczgeych b,

6. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczqeych wypadkow przy pracy,
chordb zawodowych oraz wynikéw badaf srodowiska pracy,
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7. Prowadzenie ewidencji wymaganych badan lekarskich i obowigzkowych szkolen oraz kontrola
ich aktualnosci,

8. Udziat w dochodzeniach powypadkowych,
9. Realizowanie zadart zwigzanych z ochrong przeciwpozarowq Urzedu,
10. Wspdldzialanie ze spoleczng inspekcjg pracy.

6) Biuro Promocji

Do zadail Biura nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg i informowaniem mieszkaicéw
o sprawach Gminy, kulturg, turystyks, sportem oraz wspdlpracg miedzynarodowa.

W Biwrze Promocji dziala;
a} Zesp6t ds. promocji, kultury, turystyki, sportu i wspélpracy migdzynarodowej
Do zadan zespolu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg, sportem, turystykg i promacjg,
wypoczynkiem i rekreacia, a w szczegblnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnymi instytucjami kultury, w tym prowadzenie ewidencji

instytucji kultury oraz koordynowania wspolpracy kulturalnej,

2. Realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizyeznej i sportu, ochrony débr kultury imuzedw,
rekreacji i wypoczynku, a w szezegdlnosci nagréd w dziedzinie kultury i sportu oraz stypendiéw za wybitne
osiggnigeia przyznawanych na podstawie odrgbnych uchwat Rady fub zarzgdzen Burmistrza,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjy imprez artystycznyeh, 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 zabytkéw,

7. Gromadzenie informacji o istniejgeych na terenie Gminy zasobach gospodarczych i potencjale
przedsigbiorczodei, kulturaluych i turystycznych, w tym zasobach krajobrazowych oraz promowanie
ich na zewnagtiz,

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

9. Koordynacja zagadnicn dotyczacych udzielania informaciji i odpowiedzi na artykuly zamieszezone na
lamach prasy, w tym informowanie kierownictwa Urzgdu o istotniejszych informacjach zamieszezonych
w prasie na temat Gminy,

0. Przygotowywanie biezgcej informacji prasowej oraz utrzymywanie kontaktn z przedstawicielami
$rodkéw masowego przekazu (prasy, radia i telewizji) oraz prowadzenie kroniki kontaktéw miasta
z osobistodciami i instytucjami zewnetrznymi,

11. Zapewnianic obslugi poligraficznej oraz informacji wizualngj Urzedu, ze szczegblnym
uwzglednieniem wizualnych materialéw biurowych,

12, Prowadzenie serwiséw internetowych Gminy Dobezyce, a szezegdlnie zbieranie, opracowywanie,
wprowadzenie oraz aktualizacja informacji publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadah prowadzonych przez Biuro Promocji,

13. Nadzorowanie (re$ei publikowanych w serwisach informacyjnych Gminy, w szezegblnoéei
pod wzgledem ich aktualnodci, dostgpnodei dla 0séb niepelnosprawnych oraz zgodnodei = obowigzujgcymi
przepisami o prawach auforskich i pokrewnych,

14. Ksztaltowanie polityki informacyjnej i rozwéj komunikacji spolecznej w Gminie oraz systemu
komunikacji wewngtrz Urzedu,

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

17. Nadzorowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych gminnych dokumentdw planistycznych,
18. Organizowanie wsp6lpracy Gminy z zagranicg, a szczegoinie gminami partnerskimi,

19. Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promocji, kultury, turystyki, sportu
i wspolpracy migdzynarodowej,

20. Pozyskiwanie srodkdw Unii Europejskiej na wspdlpracg migdzynarodows,
7y Samodzielne stanowiska
a) Stanowisko ds. kontroli i audytu

Do zada#i Stanowiska nalezy w szczegdlnosei przeprowadzanic audytow wewnetrznych, czyli dziatalnosei
niezaleznej 1 obicktywnej, ktérej colem jest wspieranie Burmistiza w realizacji celow 1 zadanh
przez systematyczng ocene adekwatnosei, skutecznose i efektywnosci kontroli zarzadezej oraz czynnosel
doradezych, zgodnie 7z obowigzujgeymi w tym zakresie przepisami prawnymi oraz wewnetrznymi
regulaminami w sprawie prowadzenia kontroli zarzqdezej.

b) Petnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien
Do zadaf Pelnomocnika nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegdlnodei:

a) opracowanie  gminnego  programu  profilakiyki i rozwigzywania  probleméw  alkohelowych
oraz jego realizacja,

b) opracowanie gminnego programu przeciwdziatania narkomanii oraz jego realizacja,

¢) wykonywanie analiz istniejgcych i przewidywanych probleméw  spolecznych oraz wnioskowanie
o sposobach ich rozwigzywania, zapobiegania lub lagodzenia,

d) podejmowanie  dzialafi na rzecz trzeZwosei w érodowisku lokalnym oraz  koordynowanie zadai
7 zakresu profilaktyki i przeciwdzialania alkoholizmowi, narkomanii oraz przemocy w rodzinie,

&) prowadzenic programéw profilaktyki zdrowotnej oraz wspélpraca z zakladami opieki zdrowotnej,

f) realizacja zadaf publicznych w dziedzinie profilaktyki uzaleznien poprzez udziclanie a takze rozliczanie
meryloryczue i finansowe dotacji.

2. Prowadzenic spraw zwigzanych wydawaniem zezwoleil na sprzedaz napojow alkoholowych,
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami energetycznymi.
¢) Pelnomocnik ds, ochrony informacji niejawnych
Do zadah Pelnomocnika naleza sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych, a w szozegélnosei:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym slosowanie Srodkow bezpieczefistwa fizycznego
oraz zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje nicjawne,

2. Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nigjawnych, w szezegbinodei szacowanie ryzyka,
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacii,
4, Okresowa kontrola ewidencii, materialéw i obiegu dokumentéw informacji nigjawnych,

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. Przeprowadzanic szkoleit w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

7. Przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajgeych w celu uzyskania dopuszezenia do informacji
niejawnych pracownikéw Urzgdu oraz przeprowadzanie kontrolnych postepowait sprawdzajacych,
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8. Prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnjonych lub pelnigeych shizbe w  Urzedzie
albo wykouujacych czynnosei zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacii niejawnych,
oraz  o0sOb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpicczefstwa lub e cofnigto,
w tym przekazywanie informacji z wykazu do organdw uprawnionych.

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

Do zadaf Stanowiska nalezq sprawy zwigzane zobronnoscia kraju i zapewnieniem bezpicczoiistwa
przeciwpozarowego, a w szezegdlnodci:

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

3, Tworzenia formacji obrony cywilngj,

4. Opracowywanie plan6w zwigzanych z obrong cywilng oraz zarzgdzaniem kryzysowym,

5. Naktadania obowigzkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

6. Prowadzenia spraw $wiadczeil na rzecz obrony,

7. Prowadzenie dokumentacji Miejsko — Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego oraz magazyiu
przeciwpowadziowego,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, a w szezegdlnodei przygotowywanie
mieszkaficow gminy Dobezyce i mienia konumalnego na wypadek wystgpienia kigsk zywiolowych,
w tym prowadzenie ewakuacii mieszkaficow z terenéw zagrozonych,

9. Udzielania pomocy 1 informacji wojskowym organom emerytalnym, w tym zakwaterowania
sit zbrojnych - tzw. HNS,

10. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

11, Wspoldzialanie z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w sprawach organizacyjnych okreslonych
przepisami prawa oraz statutami OSP, w tym organizowanie przeprowadzenia szkolefi oraz utrzymywanie
gotowoscei bojowej jednostek OSP oraz koordynowanie zaopatrzenia jednostek OSP,

12. Kontrola nad prowadzeniem kart drogowych oraz rozliczenia zuzycia paliwa jednostek OSP.
¢} Radea Prawny
Do zadai Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej Urzedu, a w szezegdlnogei:

L. Udzielanie pracownikom Urzgdu oraz organom Gminy opinii iporad prawnych oraz wyjagnien
w zakresie stosowania prawa,

2. Uczestniczenie w tokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana [ub rozwigzanic stosunku
prawnego,

3. Wspéldzialanie przy egzekucji naleznosei,

4. Wystepowanie w charakterze pelnomoenika Gminy w postepowaniu sadowym i administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

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

8} Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekuticzych, spraw z zakresu zmian imion i nazwisk, zgromadzen
publicznych, ewidencji ludnofei i dowodéw osobistych, rejestru 1 spisu wyboreéw, kwalifikacji wojskowej
oraz centralngj ewidencji i informacji o dzialalno$ci gospodarczej.

W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wehodzg:
a) Zespol ds. ewidencji stanu cywilnego
Do zadafi Zespolu nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych zewidencjg stanu cywilnego,

a w szezegdlnodel dotyczacych:
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1. Rejestraci urodzin, malzefstw oraz zgondw 1 innych zdarzeil majgeych wplyw na stan cywilny osdb,

2, Sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego, w tym sporzgdzanie
i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadezei,

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

4. Przyjmowania oéwiadczefi o wstgpienin w zwigzek malzefiski oraz iniych oéwiadezen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuiiczego,

5, Stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznodci lub niemoznosci
zawalcia malzenstwa,

6. Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczgcych zmiany imion i nazwisk,
7. Wykonywanie zadait wynikajgeych z Konkordatu.
8. Prowadzenie postepowai w sprawic zgromadzen publicznych,
9. Prowadzenie archiwum USC zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
b) Zespol ds. administracyjnych i obywatelslich
Do zadai Zespolu nalezg sprawy dotyczace w szezegdlnosei:

1. Czynnosei zwigzanych z ewidencja lndnodei oraz wydawaniem dowoddw osobistych zgodnic 7 ustawg
o ewidencji ludnodci i dowodach osobistych,

2. Prowadzenia, przetwarzania oraz udostepniania danych osobowych zgodnie z ustawy o ochronie
danych osobowyeh,

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

6. Wspolpraca z przedsigbiorcami dzialajagcymi na terenie Gminy, w tym wprowadzanie danych
do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnoéci gospodarczej.

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

§ 15. Kierownicy Referatéw odpowiadajg za:

1. Orpanizowanie, planowanic oraz nadzorowanie pracy podlegiych im pracownikéw i kierowanie
dzialalnoscig Referatu,

2. Wykorzystywanie przez podieglych im pracownikéw wrlopéw zgodnie 2 obowigzujgcymi przepisami
prawa i Regulaminem Pracy,

3. Dopilnowanie podpisania przez podleglych im pracownikéw oéwiadezelt wymaganych przepisami
prawa,

4. Czuwanie nad realizacja przyjetego planu pracy Referatéw,

5. Wspéldzialanie z Sckretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego podleglych
im pracownikow,

6. Wdrozenia zalecen pokontrolnych na podleglych im stanowiskach pracy,

7. Podpisyswanie pism i dokumentow praygotowywanych w podlegtym im Referacie, wigeznie z prawem
wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadezeii i postanowieft na podstawie odrgbnego upowaznienia,
atakze parafowania wszystkich pism przedkladanych do podpisu Burmistrza lub Zastepey Burmistrza,
bedace w zakresie dzialania Referatu, ‘

8. Realizacje zadaf wynikajgcych z kontroli zarzadezej okreslonej w odrebnym zarzgdzeniu Burmistrza,
a w szezegblnodei prowadzenie analizy ryzyka.
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§ 16, Samodzielne Stanowiska odpowiadajg za;

I. Organizowanie i planowanie pracy stanowiska,

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

4, Czuwanie nad realizacjg przyjetego planu pracy,

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

6. Wdrozenia zalecei pokontrolnych na stanowiskach pracy,

7. Podpisywanie pism i dokumentdw przygotowywanych na Stanowisku, wlgcznie z prawem wydawania
decyzji administracyjnych, zadwiadezenn 1 postanowien na podstawie odrebnego upowaznienia,
a takZe parafowania wszystkich pism przedkladanych do podpisu Buwrmistiza lub Zastepcy Burmistiza,
bedgce w zakresie dziatania Stanowiska,

8. Realizacje zadaf wynikajacych z kontroli zarzadezej okredlonej w odrebiym zarzadzeniu Burmistrza,
aw szozegblnodci prowadzenie analizy ryzyka,

§ 17. Do wspolnych zadait Referatéw i Samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materiatdw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnodci:

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadat wynikajgeych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2. Pomoc Radzie, whasciwym 1zeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3. Wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniv materialéw niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetn Gminy i zwigzanych z jego realizacja,

4. Przygotowywanie sprawozdai, ocen, analiz i biezacych informacii o realizaci zadan,

5. Stosowanie instrukeji kancelaryjnej oraz stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz przyjetych odrgbnym Zarzadzeniem DBurmistiza zasad dokumentowania przebisgu spraw
zalatwianych w Urzedzie,

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

8. Przestrzeganie zasad wdrozonego zintegrowanego systemu zarzgdzania oraz ciggle doskonalenie
systemu.

Rozdzial 7.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 18. Urzad dziala wedtug nastepujgcych zasad:

1. praworzadnodei,

2. sluzebnodei wobec spolecznodci lokalnej i klientéw Urzedu,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli zarzgdezej, w tym kontroli wewngtrzuej 1 audytu,

7. podziaku zadaf pomiedzy kierownictwem Urzedu, poszezegdlnymi Referatami
i Samodzielnymi Stanowiskami oraz wzajemnego wspdldziatania,

8. podnoszenia jakodci $wiadczonych ustug,

9. etyki.
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§ 19. 1. Pracownioy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadaf Urzedu dzialajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani s do Scislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych w zakresie
wykonywanych przez siebie zadai, a w szczegoinoso ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
i tajemnicy skarbowej.

3, Pracownicy Urzedu udostepniajg informacje publiczne zgodnie z obowigzujgeymi w tym zakresic
przepisami prawa.

§ 20. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sq obowiagzani sluzyé
Gminie i Pafistwu,

§ 21. 1. Gospodarowanic  $rodkami yreczowymi  odbywa sig¢ w  sposob racjonalny, celowy
i oszezgdny, z uwzglgdnieniem zasady szezeg6lngj starannodei w zarzadzaniu mieniem komunalmym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej ofeily, zgodnic
7 przepisami dotyczacymi zaméwieri publicznych.

§ 22. 1. Jednoosobowe kicrownictwo zasadza sig na jednolitoéci dawania polecen i shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosei na poszezegblnych pracownikéw oraz ich indywidualne]
odpowiedzialnosei za wykonanie powierzonych zadai.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpey Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
Referatéw, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacjg swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegbluych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacjg zadaf Referatéw i catego Urzgdu i ponoszg za to odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.

4, Kierowniocy poszezegdlnych Referatdw sg bezposrednitmi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nadzor nad nimi.

§23. 1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadeza, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosei
wykonywania zadafi Urzgdu przez poszezegdlne Referaty i Samodzielne Stanowiska i wykonywania
obowigzkéw przez poszezegblnych pracownikéw Urzgdu. :

2. Szezogblowe zasady kontroli zarzgdezej, w tym kontroli wewnetrznej | andytu w Urzedzie okreslone
sa odrebnymi zarzgdzeniami Burmistrza.

§ 24. 1. Referaty i Samodzielne Stanowiska realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosei rzeczowej.

2. Referaty i Samodzielne Stanowiska s zobowigzane do wspéldzialania w szezegdlnodei w zakresie
wymiany informacji i wzajemmych konsultacji.

Rozdzial 8.

ZASADY PRZEKAZY WANIA INFORMACJI NA TEMAT ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ,
REFERATY T SAMODZIELNE STANOWISKA, W CELU AKTUALIZACJI SERWISOW
INFORMACYJIJNYCH GMINY I PRZEKAZYWANIA INFORMACJI PRASIE

§ 25. 1. Aktualizacja serwisu informacyjnego wivw.dobezyce.pl oraz Biuletynu Informacji Publiczoej
Jub/i udostepnianie informacji prasie i mieszkaficom Gminy na temat zada realizowanych przez Referaty

i Samodziclne stanowiska, odbywa sie na podstawie informacji i materialdw przekazywanych przez
poszezegdlnych pracownikéw do Biura Promocii,

2. Wyznaczony pracownik Biura Promocji jest upowazniony do aktualizacji i nadzorowania serswisow
informacyjnych Gminy lub/i przekazania informacji prasie, w szczeg6lnosci zapowiedzi wydarzei,
komunikatéw, ogloszen, relacii z wydarzen.

3. Wyznaczony pracownik Biura Promocji jest odpowicdzialny za nadzorowanie tresci publikowanych
w serwisach informacyjnych Gminy, w szezegdlnosci pod wzgledem ich aktualnoéei, dostgpnosei dla oséb
niepeinosprawnych oraz zgodnosci z obowiazujgeymi przepisami o prawach autorskich i pokrewnych.
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4 Wyznaczony pracownik Biura Promocji jest upowazniony do natychmiastowego usuniecia
opublikowanych w serwisach informatycznych Gminy tresci w przypadku stwierdzenia przez niego
lub przez innego pracownika Urzedu podejrzenia o naruszenie przepiséw prawa,

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

6. Szczegblowy zakres odpowiedzialnodei pracownikéw Urzedu za publikowanie tredci w Biuletynie
Informacji Publicznej okresla dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

§ 26. 1. Informacje i materialy na temat zadai realizowanych przez Referaly i Samodzielne stanowiska,
winny by¢ sporzadzane wylacznie w wersji elektronicznej i przesylane na adres e-mail wyznaczonego
pracownika Biura Promocji, przez Kierownika Referatu lub Samodzielne stanowiska.

2. Informacja na temat zadan realizowanych przez Referaty i Samodzielne stanowiska, przesylana
do Biura Promoc]i, winna spelniaé nastepujgce warunki:

a) powinna by¢ aktualna,

b) by¢ podpisana imieniem i nazwiskiem autora,

¢) zawiera¢ wskazanie na osobg upowazniong do kontaktu w sprawie,

d) zawieraé informacje dotyczgea formy i redakeji w ktdrej informacja ma zostaé opublikowana.

3. Do informacji na temat zadan realizowanych przez Referaty i Samodzielne stanowiska nalezy zalgczyé
(jesli dotyczy) wszelkic materialy stanowigee ilustracje dla sprawy, ktdre mogg byé eksponowane
w serwisach informacyjnych lub/i prasie w postaci zdjeé, zestawien, analiz lub innych dokumentdw.

4. Materialy wskazane w ust. 3 winny by¢ doreczane jako odrebne zalgezniki / pliki w formacie JPG,
PDF fnb WORD w maksymalnej wiclkosci 3 MB.

§ 27. Informacje przekazane przez Biuro Promocii przedstawicielom $rodkéw masowego przekazu przed
przekazaniem mediom powinny by¢ poddane edycji dziennikarskiej i skonsultowane 2z Burmistrzem lub
Zastgpea Burmistrza,

Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 28, Buimisfrz podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gniiny na zewnatrz,

3. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracy Urzedu,

5. decyzje z zakresu administracjt publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie upowaznil
pracownikéw Urzedu,

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imienin, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw Urzedu,

7. pisina zawierajgce odwiadezenia woli Urzedu jako pracodawey,

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

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancdw, 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 wzakresie ich upowaznien i1 zadaf, ktére nie zostaly zastrzezone do podpisu
Burmistrza.
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§ 30. Kicrownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastgpea podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§ 31. Kierownicy Referatéw podpisuja:
. pisma zwigzane 7 zakiesem dzialania Referatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Burinistrza,

3. pisma w sprawach dotyczgeych organizacji wewnelrznej Referatow,

§ 32, Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszezonym na kofcu tekstu projektu z lewej strony oraz na kopiach pism wychodzgeych,
przez nich przygotowanych.

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

§ 34, L. Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy i shuzy sprecyzowaniu zadai nalozonych
na poszezegbdine Referaty i Samodzielne stanowiska oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé
zmierzajgeych do realizacji tych zadan, w tym réwniez zalozei finansowych.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace podjgcia
dzialan przez Urzad.

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

4. Przy planowaniu zadai uwzglednia sig cele kontroli zarzgdezej, a w szezegolnosek:
1) zapewnienie zgodnoscei dzialalnodei Urzgdu z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) zapewnienie skutecznodei i efektywnodei dziatania;
3) zapewnienic wiarygodnogei sporzgdzanych sprawozdafi finansowych i merytoryczuych;

4) zapewnienic ochrony zasobow, poprzez zadbanie, aby dostep do zasobdw Urzgdu mialy
tylko upowaznione osoby;

5) zapewnienic przestrzegania i promowania wérod pracownikow zasad etycznego postgpowania;

6) zapewnienie efcktywnosci 1 skutecznodel przeplywu informacji, w taki sposob aby zapewnié kazdemu
pracownikowi i Kicrownikowi Referatu dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania
pizez nich obowigzkow,

7) zarzadzania ryzykiem, w taki sposdb, aby zwigkszy¢ prawdopodobienstwo realizacji zadan.

§ 35, 1. Roczny plan pracy ustala Burmistiz do dnia 15 listopada roku poprzedniego przedidadajac
Radzie budzet opracowany 1w oparciu o propozycje budzetu zadaniowego przygotowanego
przez pracownikéw Urzedu.

2, Zadania zapisane w budzecie stanowig roczay plan pracy Uszedu obejmujac programy dzialania
poszezegdinych Referatow i Samodzielnych stanowisk oraz zadania Urzedu nieprzypisane poszezegOlnym
Referatom.

3. Szezeglowe postepowanic w tym  zakresie zawiera dokumentacja Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania.

§ 36. Programy dzialania Referatéw obejmujg w szczegblnosel:
1. zadania Referatu wynikajace 7 zakresu jego dziatania, okre$lonego w Repulaminie,
2. spos6b oraz terminy realizacji zadan Referatu,

3. osoby odpowiedzialne za realizacje zadai Referatu,
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4, wskazanie komoérek organizacyjnych Urzgdu i jednostek wspdldzialajacych w realizacji danego
zadania,

5. zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu,
6. zaloZenia finansowe realizacji zadaf,
7. plan szkolen pracownikéw Referatu,

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

2. Biezgcego przegladu realizacji planu pracy i oceny jego skutecznoéei, efektywnosei i adekwatnoscei
do zmieniajgcej si¢ sytvacji dokonujg Kierownicy Referatéw i Samodzielne stanowiska oraz biezgco
sktadaja wnioski w tej sprawie do Skarbnika.

3. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzgdu dokonuje Skarbnik realizujgc Uchwalg Rady
lub zarzgdzenie Burmistrza dotyczgce wprowadzenia zmian do budzetu Gminy.

§38. 1. Za terminowg i pelng realizacje zadah wynikajagcych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiadajg przed Burmisirzem: Zastgpea Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatdw
i Samodzielne stanowiska.

2, Na podstawie materialow wlasnych i informacji uzyskanych od Kicrownikéw Referatow
i Samodzielnych stanowisk Skarbnik przedklada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z realizacji planu
pracy Urzedu,

§ 39. Kierownicy Referatéw kontrolyjg na biezaco realizacje plandw dzialania przez podlegle
im Referaty i rozliczajg podleglych pracownikow z wykonania zadai ujetych w tych programach.

Rozdzial 11,
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
§ 40. 1. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych podlegaja

okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzqdowych oraz Regulaminie oceny okresowej PZ.2.7.

2. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.
3. Zabrania sig udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
Rozdzial 12.
SZCIZEGOLOWE ZASADY ORGANIZACII PRZYIJMOWANIA, REJESTROWANIA
I ZALATWIANTA SKARG I WNIOSKOW
§ 41. 1. Burmistiz oraz Zastepca Burmistiza przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 12:00 do 15:00.

2. Sekretarz oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli codziennic w godzinach pracy
Urzedu.

§ 42. Z przyjetych skarg i wnioskow obywateli zgloszonych ustnie sporzadza si¢ protokdl.

§ 43. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu oraz wnoszone ustnie do protokolu podlegaja
zarejestrowaniv w Rejestrze Skarg i Wnioskéw zwanym dalej "Rejestrem” prowadzonym automatycznie
w programie komputerowym do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w systemie intraDok.

2. Pracownik BOK rejestrujge pismo oznacza je skarga w trybie KPA Iub wniosek w trybie KPA
i dokument automatycznie wprowadzany zostaje do rejestru skarg i wnioskow systemu intraDok. Dekretujgce
korespondencje przychodzacg do Urzgdu Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz kieruja skarge
lub wniosek do wyznaczonego pracownika RO nadzorujgcego rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycji
oraz do wspdipracy do osoby przygotowujacej projekt odpowiedzi.

3. Korespondencja w sprawic skarg i wnioskéw winna byé przechowywana i opatizona fiumerem
przewidzianych w tym celu w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt
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4, Wszystkie skargi  wnioski kierowane do Urzgdu oraz na pracownikéw Urzedu, wpisane do Rejestru,
rejestrowane i rozpatrywane sg przez wyznaczonego pracownika RO nadzorujgcego rozpatrywanie skarg,
whnioskoéw 1 petycji w celu ulatwienia kontroli przebiegu i termindw zalatwienia poszcezegolnych skarg,
whioskéw i petyeji. Pracownicy merytoryezni przygotowujg w porozumieniu z wyzhaczonym pracownikiem
RO nadzorujgcym rozpatrywanic skarg, wnioskéw 1 pefycji oraz Burmistrzem projekty odpowiedzi
na skargi, wnioski i petycje klientdéw i przekazujq je niezwiocznie Burmistrzowi do podpisu.

5.Skargi na Burmistrza kierowane sg do rozpairzenia przez Radg. Dokumentacje w sprawic
rozpatrywania skarg na Burmistrza prowadzi Biuro Rady Miejskiej. ‘

6. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku stanowisk pracy,
wyznaczony pracownik RO nadzorujgcy rozpalvywanie skarg, wnioskéw 1 petycji jest komérka
odpowiedzialng za zatatwicnie spraw i terminowe przygotowanic projektu koncowej odpowiedzi.
Wyznaczone przez Burmistrza, Zastgpee Burmistrza lub Sekretarza komorki wspolpracujgce odpowiadajg
za strong merytoryczng ze swego zakresu dzialania,

7. Niezaleznie od Rejestru na stanowiskach pracy prowadzone sa spisy merytorycznie zalatwianych
skarg iwnioskéw zgodnie z obowigzujgeg Instrukcjg Kancelaryjng majgee na celu ulatwicnie kontroli
przebiegu i terminowodcei zalatwienia sprawy w przypadku, gdy skarga lub wniosek wszezyna merytoryczne
postepowaitie administracyjne, kontrolne lub powoduje wszczgeie zalatwienia sprawy.

§ 44, Przekazanie skarg i wnioskéw migdzy stanowiskami pracy a wiasciwymi merytorycznic
komérkami organizacyjnymi oraz obieg dokumentéw zwigzanych z ich zalatwieniem winien odbywac
sig bezposrednio w sposéb gwarantujacy sprawne i terminowe ich zalatwienie.

§ 45. Nadzér i kontrolg nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem skarg, wnioskéw i petycji
sprawuje w imieniu Burmistiza Sekretarz.
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ZARZADZENIE NRE# /2016
BURMISTRZA GMINY [ MIASTA DOBCZYCE
z dnia 27 paZdziernika 2016r.

w sprawie: powolania zespolu koordynujgcego ds. realizowania Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy
Dobezyce

Na podstawie art, 30 ust.], w zwiazku z art. 31 i art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (], Dz. U. 2016 poz. 446 z p&fn. zm.), Uchwaly Nr XIV/75/15 Rady Miejskic]
w Dobezycach z dnia 29 pazdziernika 2015 roku w sprawie przyigeia ,,Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla
Giminy Dobezyce”,

zarzadzam, co nastgpuje:

i
—

Powolujg zespdt koordynujacy ds. realizowania Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dta Gminy Dobezyce
w skladzie:

1. Maria Kasperczyk — Kierownik Referatu Inwestycyjnego — Przewodniczacy zespoly,

2. Grzegorz Murzyn - Ekodoradea,

3. Justyna Koczwara — inspektor w Referacie Tnwestycyjnym.

§2
Do zadat zespolu nalezy :
- kontrola i w razie potrzeby korekta Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Dobczyce w perspektywie
realizacji celdw do roku 2020,
- monitorowanie dostepniosct zewnelrznyeh $rodkéw finansowych umezliviajacych realizacjg zadai,
- informowanie opinii publicznei o osiaganych rezultatach i budowanie poparcia spotecznego dia realizowanych
dzialan — kontakt ze stowarzyszeniami 1 organizacjami spolecznyimi dzialajacymi na terenie gminy,

- monitering realizacii Planu Gospodarki Niskoemisyinej dfa Gminy Dobczyce.

§3
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Dobezyce oraz dyrektordw samorzadowych
jednostek organizacyjnych Gminy Dobezyce do $cislej wspélpracy i udzielania zespolowi wszelkiej pomocy
zwiazane] z realizacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Dobczyce, w tym terminowego

przygolowania i udostgpniania zadanych danych i informacji.

$4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy,

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

'

RADCA PRAWNY

mg Lofia Surapata
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ZALACZNIK NR 1
DO REGUEAMINU ORGANIZACYINRGO
URZEDU GMINY I MIASTA DOBCZYCE

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY I MIASTA DOBCZYCE

a) Sekretariat i biuro obstugi klientéw,
b) Zespét ds. obstugi teleinformatycznej i bezpieczefistwa

teleinformatyeznego,
REFERAT c) Stanowisko ds. bezpieczedstwa informacji, zintegrowanego
ORGANIZACYJNY systemu zarzadzania i logistyki,
(RO} d) Stanowisko ds. kadr i szkoles,
¢) Biuro Rady Miejskiej,

f) Archiwista zakladowy,
g) Stanowisko ds. bezpieczefistwa i higieny pracy.

REFERAT a} Zaslgpea Skarbnika Gminy — Gléwny Ksiegowy Urzedu,
FINANSOWO - b} Zespdt finansowo — ksiegowy,
KSIEGOWY (FK) ¢) Zespét ds. podatkéw i optat,

a} Zespoly ds. monitoringa i koordynowania  zadan

inwestycyjnych,
b) Zespét ds. koordynacji finansowo — budzetowej zadafi
REFERAT inwestycyinych,
INWESTYCH (RT) ¢) Zespdt ds. zamdwien publiczeych,

d} Stanowisko Inspektora Nadzoru Inwestorskiego,
e} Ekodoradca.

a) Zespdl ds. wodocigglw 1 kanalizacii,

b) Zespdt ds. drogownictwa,

¢) Zesp6l ds. budynkéw, obiektéw i zielend,
d) Grupa remontowo — konserwatorska.

REFERAT
GOSPODARKI
KOMUNALNET (RGK)

REFERAT
Ggﬁ;g?%%‘gﬁ? a) Zesp6l ds. geodezji i gospodarki gruntami,
2 ' .
OCHRONY b} Zespdt ds. gospodarki przestrzennej,

¢} Zespdl ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa,

SRODOWISKA (GPS)

URZAD STANU a) Zespolds. ewidencji stanu cywilnego (USC),
CYWILNEGO (USC) b) Zespét ds. administracyjnych i obywatelskich (SO).
BIURO POROMOCII Zespdl  ds. promocii, kultory, turystyki, sportu i wspdlpracy
(BP) mi¢dzynarodowej.

. .. Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Spraw
| Stanowisko ds. Kontroli i Audytu Wajskowych iY ?Zr; baz pjiecfenia
(SKIA) Przeciwpozarewego (OC)

.} Pelnomocnik Bur?;{s;)rza ds. Uzalezniefi | Radea Prawny (RP)

Stanowiske ds. Ochrony Informacji
Niejawnych (PTIN)
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