ZARZADZENIE NR 8/2010
BURMISTRZA DOBIEGNIEWA
z dnia 3 lutego 2010 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Dobiegniewie Regulamin Organizacyjny, okreslajacy
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W DOBIEGNIEWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie, zwanego dalej Urzedem,
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) strukture organizacyjng Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy.
§3
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie ~ nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Dobiegniew,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Dobiegniewie,
3) Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Burmistrza Dobiegniewa, Zast¢pce Burmistrza, Skarbnika Gminy.
§4
1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedziba Urzedu miesci sie w Dobiegniewie przy ul. Dembowskiego 2, Lesnej 2 1 3,
Gorzowskiej 11 (Muzeum Woldenberczykéw), Poznanskiej 5 (Biblioteka Publiczna) i
Filii Biblioteki Publicznej w Radgcinie.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§5
Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych z jednostkami
administracji rzadowej lub samorzadowej,
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4)

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien migdzygminnych.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7

8)

przygotowywanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji 1 zarzadzen oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organ6w Gminy,

realizacja obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwal
organé6w Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji,

realizacja obowigzkéw i uprawnien naleznych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt i przekazywanie do archiwum.

ROZDZIAL 1T
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

praworzadnosci,

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

kontroli wewnetrznej,

podzialu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne komorki
organizacyjne,

wzajemnego wspoéltdziatania,

jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

§8

1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU

§9

1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach 7%0.15%.
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Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, $wigta i dni dodatkowo wolne
od pracy.

Kasa Urzedu Miejskiego jest czynna od poniedziatku do piatku w godzinach 7°%-15%.
Muzeum Woldenberczykdw jest czynne w dniach:

- od wtorku do piatku w godzinach 9%°-16%

- sobota i niedziela w godzinach 10%°-14%,

. Biblioteka Publiczna w Dobiegniewie jest czynna w dniach:

- poniedziatek, roda w godzinach 10%°-18%
- wtorek, czwartek, piatek w godzinach 12°°-20%.
F111a Biblioteki Publicznej w Rad%cmie jest czynna w dniach:
poniedzialek w godzinach 8%°-15%
wtorek w godzinach 8%-14%
- $roda w godzinach 1 19-16%
© czwartek w godzinach 10%-16%
- piatek w godzinach 9%_15%,
§10

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy swojego Zastepcy, Skarbnika i kierownikow

referatow, ktorzy odpowiadajg za prawidiowe funkcjonowanie komorek organizacyjnych
w sposOb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Burmistrzem.

. Z-ca Burmistrza, Skarbnik i kierownicy referatdéw sa bezposrednimi przelozonymi

podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzér.
§11

. Referaty i poszczegolne stanowiska pracy zobowigzane sa do wspoétdziatania migdzy

soba w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie i
w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§12

. Kierownictwo Urzg¢du:

1) Burmistrz,

2) Z-ca Burmistrza,

3) Skarbnik.

W sktad Urzedu wchodza komérki organizacyjne o nastgpujacych nazwach i symbolach:

1) Referat Organizacyjny — Or.

2) Referat Finansowo-Podatkowy — FP

3) Referat Spraw Komunalno-Gospodarczych — RKG

4) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Rekreacji — OKSR

5) Referat Funduszy Europejskich, Promocji i Wspétpracy Zagranicznej — FEIWZ

6) Samodzielne stanowisko Urzad Stanu Cywilnego — USC

7) Samodzielne stanowisko ds ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych — ED

8) Samodzielne stanowisko ds spotecznych - S

9) Samodzielne stanowisko ds obstugi Rady Miejskiej i samorzadu mieszkanicow — RM

10) Samodzielne stanowisko pionu ochrony, spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego — PO

11) Samodzielne stanowisko ds rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich — RR

12) Samodzielne stanowisko ds dobiegniewskiej strefy gospodarczej i dziatalnosci
gospodarczej — SG.




§13
Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci, planowania pracy indywidualnej oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

ROZDZIAL V
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW
§ 14
Pracownika powinny cechowaé: poczucie odpowiedzialnosci, obowigzkowos$¢, inicjatywa,
dyspozycyjnosé, uprzejmos¢, dazenie do poglebiania kwalifikacji zawodowych.
§15

1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy i stosowac si¢ do polecen przelozonego.

2. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywa¢ go w sposob jak najbardziej
efektywny,

2) dazy¢ do uzyskania jak najlepszych wynikéw pracy i przejawia¢c w tym celu
odpowiednig inicjatywe na swoim stanowisku pracy,

3) dazy¢ do usprawnienia obstugi interesantow i zalatwiania spraw powierzonych
zakresem czynnosci oraz przedktada¢ przelozonym wnioski w tym zakresie,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy,

5) przestrzegaé zasad bhp i p.poz,

6) dbac o dobro zaktadu, chroni¢ minie zaktadu i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,

7) dbaé o powierzone narz¢dzia, sprz¢t i materiaty,

8) organizowal swoje stanowisko pracy w sposob zapewniajacy wlasciwe i terminowe
wykonanie zadan,

9) stale poglebia¢ wiedz¢ na temat obowigzujacych na danym stanowisku pracy
przepisow prawnych,

10) na biezaco sklada¢ informacje swojemu przetozonemu o stanie wykonania natozonych
zadan i ewentualnych trudnosciach w ich realizacji.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za nierzetelne wykonywanie swoich zadan,
nieprzestrzeganie wymaganych termindw i nieznajomos¢ przepisOw prawa.

4. Pracownikowi nie wolno zabiera¢ lub wynosi¢ bez zgody przetozonego jakichkolwiek
przedmiotow, materialéw i urzadzen z pomieszczen biurowych, sal, korytarzy lub innych
pomieszczen Urzgdu.

5. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub
zaginiecie z jego winy mienia znajdujacego si¢ w miejscu pracy.

§16
Pracownik ma prawo do:

1) otrzymania z chwilg zatrudnienia umowy o pracg i zakresu czynnosci,

2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy, umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu
pracy, osiaganie wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

3) zapewnienia warunkdw przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy,

4) otrzymania w terminie wynagrodzenia za prace,

5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) obiektywnej oceny swojej pracy.
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ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN
BURMISTRZA, Z-CY BURMISTRZA, SKARBNIKA
§17

Do zadan Burmistrza nalezy:

1
2)

3)
4)
3)

6)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,
okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegolnych referatow w
celu uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zadan,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa i
uchwalami Rady,
realizacja zadan obronnych, obejmujacych przede wszystkim przygotowania zwigzane
z organizacja pracy na stanowiskach kierowania oraz kreowaniem polityki
informacyjnej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w
czasie wojny.

§18

Do zadan Z-cy Burmistrza nalezy:

1)

2)

3)
4

5)
6)

7)
8)
9

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci

Burmistrza lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia

obowigzkdéw przez Burmistrza,

prowadzenie merytorycznego nadzoru spraw powierzonych przez Burmistrza w

zakresie:

a) funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych
gminy,

b) funkcjonowania $wietlic wiejskich i remiz strazackich,

¢) dzialalnosci Muzeum Woldenberczk6w i bibliotek gminnych,

d) przeciwdziatania patologiom spotecznym,

e) spraw komunalnych /oczyszczanie miasta, drogi, mosty, cieki wodne/,

f) organizacji spotkan z mieszkancami.

nadzor nad organizacja pracy w Urze¢dzie i doskonaleniem kadr,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz

organizowanie ich wspotpracy,

nadzorowanie rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

nadzér nad publikacja prawa miejscowego, obwieszczen i wszelkich

informacji o charakterze publicznym /w tym w BIP/,

nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza,

opracowywanie projektow uchwat Rady w zakresie prowadzonych spraw,

opracowywanie projektoéw Zarzadzen Burmistrza w zakresie prowadzonych spraw,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
11) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
12)nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz przestrzegania instrukcji

kancelaryjnej,

13) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych

stanowisk,

14)realizacja zadan obejmujacych przede wszystkim przygotowanie aktow prawnych w

zwiazku z wprowadzeniem wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa oraz
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sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy, na ktére natozono
zadania obronne,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§19
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz
wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, a takze innych obowiazujacych w
tym zakresie uregulowan prawnych,

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

3) kierowanie Referatem Finansowo-Podatkowym,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu Gminy,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

6) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych z budzetem Gminy,

8) kontrolowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowiazan pieni¢znych,

10)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

ROZDZIAL VII
ZADANIA
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§20
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie spraw kadrowych;

1) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z obstugg kadrowa pracownikéw Urzedu,
spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

2) prowadzenie rejestru wyjs¢ shuzbowych i prywatnych pracownikow Urzedu,

3) prowadzenie rejestru delegacii,

4) ewidencja czasu pracy,

5) prowadzenie rejestru umoéw cywilno-prawnych 0sob wykonujacych czynnosci na
rzecz Urzedu,

6) prowadzenie spraw bhp w tym zapewnienie badarn pracownikow, szkolenie w zakresie
bhp, prowadzenie spraw wypadkow przy pracy.

2. W zakresie spraw kancelaryjnych:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Burmistrza i Z-cy Burmistrza,

2) prowadzenie sekretariatu, w tym przyjmowanie, wysylanie i rozdziat korespondencji
oraz jej ewidencja, obstuga centrali telefonicznej i faksu, obstuga spotkan Burmistrza i
Z-cy Burmistrza,,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej
dla organow gmin i zwiazkéw miedzygminnych,

4) prowadzenie punktu obstugi interesanta.

3. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, jako kierownika Urzedu,

2) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

3) prowadzenie biblioteki Urzedu,
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4) prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych i zewnetrznych,

5) prowadzenie rejestru protokotéw kontroli zewnegtrznych i wewnetrznych i wnioskow
pokontrolnych oraz nadzoér nad ich wykonaniem,

6) prenumerata czasopism,

7) zakup wydawnictw i drukow,

8) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materialy
kancelaryjne i biurowe, $rodki bhp, opal, meble, sprzgt komputerowy i kopiujacy,
urzadzenia do tacznosci,

9) prowadzenie ewidencji wydanych artykutow biurowych i srodkéw czystosci,

10) nadz6r nad sprawnoscia i wykorzystaniem sprzgtu powielajacego,

11)nadzér nad sprawnoscia i wykorzystaniem samochodu stuzbowego, ewidencja
wyjazdéw i rozliczanie wykorzystania paliwa na podstawie kart drogowych,

12) prowadzenie i nadzorowanie prac remontowych, dokonywanie napraw w Urzedzie,
konserwacja sprzetu i wyposazenia,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu oraz nadzér nad
prawidtowym funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego i oprogramowan,

14) zakup programéw komputerowych i ich aktualizacja,

15) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

16) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, przygotowywanie stosownych umoéw, zapewnienie przegladow,
instruke;ji,

17) dokonywanie analiz kosztow utrzymania Urzedu oraz zglaszanie Burmistrzowi
wnioskow majacych na celu ich ograniczanie,

18) gospodarowanie obiektem Urzedu Miejskiego ul. Dembowskiego 2,

19) naliczanie optat za media Urzedu osobom i instytucjom z nich korzystajacym,

20) zapewnienie dostgpu do mediow dla budynku administracyjnego przy ul.
Dembowskiego 2,

21) gospodarowanie sprzgtem i wyposazeniem Urzedu,

22) nadawanie numeréw ewidencyjnych wyposazeniu Urzedu i prowadzenie rejestru
wyposazenia, nanoszenie zmian i informowanie osoby prowadzacej rejestr Srodkow
trwatych,

23) utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie administracyjnym,

24) obshuga kottowni przy ul. Dembowskiego 2,

25) realizacja zadan obronnych obejmujacych przygotowania zwiazane z zabezpieczeniem
funkcjonowania Burmistrza na  stanowisku  kierowania, organizacja i
funkcjonowaniem Urzedu w czasie wojny oraz z dzialaniami administracji i
informatyzacja w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

26) przekazywanie informacji 1 materiatow niezbednych do planowania dla
samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilnej.

§21
Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy:
1. W zakresie spraw ksiegowosci budzetowe;j:

1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy oraz przedkladanie go w
obowiazujacym czasie do uchwalenia,

2) zbieranie i kompletowanie materiatéw dotyczacych planu budzetu,

3) przygotowywanie ukladu wykonawczego budzetu,

4) realizacja budzetu,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzadzefi Burmistrza w
sprawie zmian budzetu i w budzecie gminy,

6) prowadzenie ewidencji zmian budzetu,
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7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki Urzedu Miejskiego,

8) sporzadzanie bilanséw: jednostki i zbiorczych,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia gminy,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12) przyjmowanie i kontrola sprawozdan jednostkowych od jednostek organizacyjnych,

13) opracowywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu gminy,

14) prowadzenie spraw kasowych,

15) naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz oséb wykonujacych prace na
podstawie umow cywilno-prawnych,

16) rozliczanie wynagrodzen z Urzgdem Skarbowym, ZUS i PFRON,

17) zajecia wierzytelnosci przez komornika,

18) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

19) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, w tym jednostki Urzad Miejski,

, 20) prowadzenie rachunkowosci ZFSS,
c 21) prowadzenie rachunkowosci gminnych funduszy celowych,

22) obstuga kredytéw bankowych i pozyczek,

23) rozliczanie wyjazdéw stuzbowych pracownikow,

24) rozliczanie udzielonych zaliczek,

25) dokonywanie wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

26) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych w
Urzgdzie,

27) wydawanie zaswiadczen w zakresie dzialania Referatu,

28) prowadzenie ewidencji ksiegowej z zakresu obrotu mieniem komunalnym,

29) rozliczanie naleznosci z tytutu podatku VAT,

30) prowadzenie ewidencji udzielonych z budzetu dotacji i ich rozliczen,

31)realizacja zadan obronnych, obejmujacych przygotowanie budzetu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

32)przekazywanie informacji i materialdw niezbednych do planowania dla
samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilnej.

2. W zakresie spraw podatkowych:
‘ 1) dokonywanie wymiaru i poboru podatkoéw i optat lokalnych,

2) opracowywanie prognozy dochodow w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

3) prowadzenie ewidencji podatnikow,

4) ewidencja dochodow podatkowych i sprawozdawczosci,

5) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

6) prowadzenie postgpowania w sprawach wnioskow, odwotan i skarg dot. wymiaru
podatkéw i optat, przygotowywanie projektow ulg, odroczen terminéw platnosei i ulg,

7) dokonywanie biezacych analiz windykacji podatkéw i optat lokalnych,

8) prowadzenie egzekucji podatkowej oraz egzekucji naleznosci niepodatkowych,

9) wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych,

10) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldw wykonawczych,

11) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

12) prowadzenie spraw dot. oplaty skarbowej i weksli,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z bonami paliwowymi dla rolnikow,

14) zwrot podatku akcyzowego dla rolnikow,

15) wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci,




16) prowadzenie spraw zwigzanych z optata skarbowa i wekslami,
17) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikow,
18) rozliczanie oplaty targowe;j,
19) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie wysokosci stawek
podatkdéw i oplat lokalnych,
20)rozliczanie naleznosci dla izb Izb Rolniczych z tytutu wplywéw z podatku i
wspdtpraca z Izbami Rolniczymi.
§22
Do zadan Referatu Spraw Komunalno-Gospodarczych nalezy:
1. W zakresie gospodarowania mieniem komunalnym:
1) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy i zarzadu mieniem komunalnym,
2) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania wartosci nieruchomosci,
3) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przez gming prawa pierwokupu,
4) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji przetargéw na sprzedaz nieruchomoscei,
5) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji
zadan gminy,
6) komunalizacja gruntow,
7) zamiana gruntow,
8) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,
9) przygotowywanie decyzji o oddaniu nieruchomosci w zarzad gminnym jednostkom
organizacyjnym oraz orzekania o jego wygasnigciu,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggami wieczystymi nieruchomosci stanowiacych
mienie komunalne,
11) przygotowywanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci,
12) prowadzenie spraw dotyczacych scalania, podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,
13) prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich,
14) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
15) prowadzenie ewidencji analitycznej mienia komunalnego,
16) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania, uzyczania i dzierzawy nieruchomosci
komunalnych.
2. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie spraw dotyczacych ustug komunalnych, w tym nadzor nad innymi
podmiotami realizujacymi zadania z zakresu gospodarki komunalnej,
2) prowadzenie targowiska i szaletu miejskiego,
3) organizowanie spraw zwiazanych z odpracowywaniem wyrokow.
3. W zakresie spraw mieszkaniowych:
1) przydzial komunalnych lokali mieszkalnych,
2) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi.
4. W zakresie drogownictwa, telefonizacji i elektryfikacji:
1) wydawanie opinii w zakresie klasyfikacji drog,
2) organizacja ruchu drogowego,
3) wspblpraca z zarzadcami drég poszczegolnych kategorii w sprawach ich oznakowania
i utrzymania,
4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych,
5) telefonizacja i informatyzacja gminy, ,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem gminy w energi¢ elektryczna,
konserwacja o$wietlenia i wspolpraca w tym zakresie z zaktadami energetycznymi.
5. W zakresie ochrony $rodowiska:
1) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczania wody przed zanieczyszczeniami,
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2) ochrona $rodowiska przed odpadami oraz nadzorowanie utrzymania czystosci i
porzadku,

3) wydawanie zezwolen na wycinke drzew,

4) realizacja zadan zwigzanych z Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska,

5) ewidencja odpadéw niebezpiecznych,

6) nadzor nad realizacjg programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

6. W zakresie gospodarki przestrzennej i inwestycji gminnych:

1) opracowywanie projektoéw miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

2) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) wydawanie odpiséw i wyrysow z planu przestrzennego,

4) opracowywanie planéw rzeczowych i finansowych w zakresie inwestycji gminnych,

5) opracowywanie wnioskéw na zadania infrastrukturalne i rozliczanie pozyskanych
srodkéw, zgodnie z wymaganymi terminami 1 procedurami,

6) prowadzenie inwestycji realizowanych przez organ wykonawczy gminy,

7) rozliczanie rzeczowe i finansowe wykonanych inwestycji,

8) wydawanie decyzji srodowiskowych.

7. W zakresie zamowien publicznych:

1) sporzadzanie na podstawie propozycji z poszczegdlnych referatow planu udzielania
zamoOwien publicznych,

2) prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

3) prowadzenie rejestrow postepowan o zamowienie publiczne udzielanych przez Urzad
Miejski,

4) prowadzenie rejestru publikacji ogloszen o postgpowanie o zamdwienie publiczne
oraz wynikow postepowan,

5) udziat w pracach komisji przetargowych,

6) udzielanie wyjasnien w zakresie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

7) wydawanie w ramach konkretnego postgpowania specyfikacji, dokumentacji
przetargowej, przyjmowanie ofert oraz pobieranie i rozliczanie optat za specyfikacje
oraz wadiéw,

8) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.

8. Przyjmowanie wnioskéw 1 przygotowywanie decyzji umorzeniowych naleznosci
niepodatkowych dotyczacych nieruchomosci i gospodarowania nimi.

9. Realizacja =zadan obronnych, obejmujacych przygotowania w budownictwie,
zagospodarowaniu  przestrzennym, mieszkalnictwie, infrastrukturze komunalnej,
transporcie i gospodarce w gminie na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

10. Przekazywanie informacji i materiatéw niezbgdnych do planowania dla samodzielnego
stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilne;.

§23
Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Rekreacji nalezy:

1) prowadzenie zadan z zakresu kultury fizycznej, rekreacji i turystyki,

2) opracowanie strategii rozwoju gminy dot. kultury fizycznej i sportu,

3) opracowanie programu gminnej bazy sportowej,

4) opracowanie planu imprez sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez rézne
organizacje i solectwa na terenie gminy,

5) wspotpraca z klubami sportowymi na terenie miasta i gminy,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1
wolontariacie,

7) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o bezpieczefistwie imprez
masowych,
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8) analiza potrzeb w zakresie krzewienia kultury fizycznej,

9) organizacja ognisk artystycznych,

10) organizacja imprez gminnych i obchoddéw $wiat panstwowych i gminnych,

11) prowadzenie zadan z zakresu kultury,

12) wspéldziatanie z placowkami o$wiatowymi w prowadzeniu i organizowaniu imprez,

13) wspotpraca z ZEA-O w zakresie prowadzenia o$wiaty gminnej,

14) prowadzenie zadan z zakresu turystyki, opracowanie planéw rozwoju turystycznego,

15) wykonywanie zadan zwiagzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i
rozliczeniem Miedzynarodowego Mtodziezowego Turnieju Pitki Noznej Dobiegniew
Cup,

16) prowadzenie punktu informacji turystycznej,

17) prowadzenie Muzeum Woldenberczykow,

18) kompletowanie i zabezpieczanie zbioréw muzealnych,

19) nalezyte utrzymanie oraz spolecznie celowe wykorzystanie i udostgpnianie muzealiow
dla celow dydaktycznych i wychowawczych, tak aby stuzyty popularyzacji wiedzy na
temat funkcjonowania Oflagu IIC,

20) wspolpraca z Fundacja i Stowarzyszeniem Woldenberczykow,

21) prowadzenie biblioteki gminnej i jej filii,

22) gospodarowanie kompleksem sportowo-rekracyjnym i halg sportowa przy ul. Lesnej,
obiektem muzeum i bibliotekami,

23) prowadzenie kapielisk na terenie gminy wraz z infrastrukturg towarzyszaca i
wyposazeniem,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i ochrona cmentarzy poniemieckich,
ochrong zabytkow i miejsc pamigci

25)przekazywanie informacji i materialow niezbednych do planowania dla
samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilne;j.

§24
Do zadan Referatu Funduszy Europejskich, Promocji i Wspétpracy Zagranicznej nalezy:

1) planowanie, monitoring i koordynowanie zadan w zakresie integracji europejskie],

2) prowadzenie strony internetowej Urzedu,

3) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami mediow,

4) przygotowywanie i opracowywanie materiatbw do gazety lokalne] LZiemia
Dobiegniewska”,

5) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych ja na
zewnatrz,

6) kontakty zagraniczne,

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie miasta i gminy
oraz zrzeszajacymi gming Dobiegniew,

8) pozyskiwanie informacji o mozliwosciach dofinansowywania wykonywanych zadan z
instytucji pozabudzetowych i unijnych,

9) rozpowszechnianie wiedzy dot. wnioskow na poszczegolnych stanowiskach pracy,

10) prowadzenie ewidencji dotychczas sktadanych wnioskow,

11) kompletowanie wzoréw wnioskow,

12) promocja gminy,

13) stata analiza zrodet i mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych na zadania
infrastrukturalne i inne,

14) opracowywanie wnioskow na zadania infrastrukturalne i wnioskow ,,miekkich” i
rozliczanie pozyskanych $rodkéw, zgodnie z wymaganymi terminami i procedurami,

15) udzielanie porad w zakresie pozyskiwania srodkoéw pomocowych,

16) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,
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17) oglaszanie przepisow gminnych w Biuletynie Informacji Publiczne;,

18) opracowanie i przekazanie wymaganych informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej i aktualizacja BIP,

19) przekazywanie informacji i materialtéw niezbgdnych do planowania dla
samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilnej.

§ 25
Do zadan samodzielnego stanowiska Urzad Stanu Cywilnego nalezy:
1. W zakresie USC:
1) Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstwa i zgonu oraz prowadzenie akt zbiorowych,
2) przyjmowanie od nubturientéw zapenien o wstapieniu w zwiazek malzenski,
3) prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie dokumentow stanu cywilnego,
4) prowadzenie archiwum w zakresie dotyczacym USC,
5) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
6) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
7) zmiana imion i nazwisk.
2. W zakresie spraw obywatelskich:

1) wykonywanie zadan dot. repatriacji i mniejszosci narodowych,

2) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach,

3) przekazywanie informacji i materialtéw niezbgdnych do planowania dla
samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilnej.

3. prowadzenie kancelarii tajnej.
§26
Do zadan samodzielnego stanowiska ds ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
4) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow tozsamoscl,
5) udostepnianie danych osobowych z akt ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
6) realizacja zadan obronnych zwiazanych z wykorzystaniem ewidencji ludnosci na
potrzeby administracji wojskowej i Sit Zbrojnych RP.
7) przekazywanie informacji i materialéw niezbednych do planowania dla samodzielnego
stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilne;j.
§27
Do zadan samodzielnego stanowiska ds spolecznych nalezy:
1. W zakresie spraw spotecznych:

1) wspélpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie zapewnienie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie miasta i gminy,

2) przygotowywanie i przedkiadanie:

a) projektu gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi i rozwiazywania
problemow alkoholowych,

b) projektu preliminarza na jego wykonanie,

¢) sprawozdan z jego realizacji,

3) koordynowanie zadan wynikajacych z gminnego programu przeciwdziatania
alkoholizmowi,

4) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych 1 narkomanii oraz przeciwdzialania
przemocy w rodzinie,

5) obstuga i udzial w posiedzeniach gminnej komisji rozwiazywania probleméw
alkoholowych,
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6) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy kampanii edukacyjnych w zakresie
narkomanii, alkoholizmu i przemocy w rodzinie,

7) tworzenie i nadzor nad dziatalnoscia $wietlic terapeutycznych w miescie 1 gminie,

8) wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki i zjawisk patologii spotecznej

9) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia i wspdlpracy z zaktadami opieki
zdrowotnej,

10) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych,

11)realizacja zadan obronnych, obejmujacych przygotowania stuzby zdrowia na okres
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

12) przekazywanie informacji i materialdw niezbgdnych do planowania dla
samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilne;j.

2. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) prowadzenie archiwum Urzedu Miejskiego, zlikwidowanych gminnych jednostek
organizacyjnych i bytej Gminnej Spétdzielni ,,SCh”,

2) dokonywanie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,

3) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentaciji,

4) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

5) wspétdziatanie z archiwum panstwowym,

6) nadzor nad stanem technicznym przechowywanej dokumentacji,

7) przygotowywanie zaswiadczen i informacji z zakresu archiwum.

§ 28
Do zadan samodzielnego stanowiska ds obstugi Rady Miejskiej i samorzadow mieszkancow
nalezy:
1. W zakresie obstugi Rady Miejskiej:

1) prowadzenie dokumentacji i obstuga merytoryczna i organizacyjno — techniczna Rady,

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem sesji Rady i posiedzen komisji,

3) zapewnienie terminowego dostarczania radnym i softysom zawiadomieni i materiatow
na sesje i posiedzenia komisji,

4) zapewnienie, we wspoltpracy z pracownikami Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, terminowego przygotowania materialtow dotyczacych projektow
uchwat oraz innych materiatéw przedktadanych pod obrady Rady i komisji,

5) protokotowanie sesji,

6) zapewnienie terminowego dostarczenia podjetych uchwal do wilasciwego organu
nadzoru,

7) zapewnienie ogloszenia i publikacji podjetych uchwat i zarzadzen,

8) przekazywanie podjetych uchwat odpowiednim pracownikom i gminnym jednostkom
organizacyjnym do realizacji,

9) prowadzenie rejestru i zbiorow uchwat Rady,

10) prowadzenie ewidencji wnioskow i postulatow radnych oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwianiem oraz udzielaniem odpowiedzi,

11)ewidencjonowanie wnioskéw i postulatow wyborcow, przekazywanie ich do
zalatwienia wg wlasciwosci oraz czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

12) prowadzenie prac zwiazanych z obstugg organizowanych przez Radg narad i spotkan,

13) prowadzenie spraw dotyczacych wspétpracy Rady z innymi gminami, organizacjami i
instytucjami,

14) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego Rady i komisji,

15)kompletowanie w obowiazujacym terminie o$wiadczen majatkowych radnych i
przekazywanie ich zgodnie z przepisami prawa,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci statych i doraznych
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komisji Rady, w tym:

a) obstuga organizacyjno — techniczna posiedzen,

b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji,

¢) nadawanie biegu wnioskom i postulatom komisji oraz gromadzenie dokumentow
dotyczacych ich zatatwienia.

2. W zakresie obstugi samorzadu mieszkancow:

4.
5.
6.

1) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy,

2) organizacja i obstluga zebran sprawozdawczo-wyborczych organdw jednostek
pomocniczych gminy,

3) organizacja i obstuga Zebran Wiejskich i posiedzefi Rady Osiedla i Zarzadu Osiedla,

4) prowadzenie zbioru uchwat Zebran Wiejskich, Rad Sofeckich, Rady Osiedla i Zarzadu
Osiedla,

5) kompletowanie i przekazywanie wnioskow zgloszonych na Zebraniach Wiejskich,
przez Solttyséw i Rady Soleckie oraz Rade Osiedla i Zarzad Osiedla do zatatwienia wg
wlasciwosci oraz czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

6) organizacja narad i spotkan z Sottysami,

7) organizowanie konsultacji spotecznych w sprawach tworzenia, laczenia,
podziatu oraz znoszenia jednostki pomocnicze;j.

Prowadzenie rejestru i przechowywanie zarzadzen wydawanych przez Burmistrza, jako

organu wykonawczego gminy.

Zapewnienie obywatelom dostgpu do informacji publicznej.

Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych.

Organizacja i obstuga spotkan Burmistrza i posiedzen kierownictwa Urzedu.

§29

Do zadah samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) realizacja zadan zwiazanych z akcja kurierska,

2) realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

3) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

4) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej,

5) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej w gminie,

6) prowadzenie spraw dotyczacych remontow i modernizacji obiektow OSP oraz
wyposazenia jednostek OSP w sprzet i materialy niezbedne do ich prawidtowego
funkcjonowania,

7) wspotpraca z jednostkami OSP w miescie i gminie,

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

9) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji w Urzedzie,

10) opracowanie i kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,

11) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,

12) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych prowadzonych w
odniesieniu do 0s6b ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy
sie dostep do informacji niejawnych,

13) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktorymi wiaze sie dostgp do informacji niejawnych,

14)realizacja zadan obronnych, obejmujacych przygotowania zwigzane z rejestracja
przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej oraz powszechng mobilizacja,

15) przygotowania zwigzane z ochrong informacji niejawnych i obiegiem dokumentdéw na
stanowiskach kierowania Burmistrza w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2
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16) koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z realizacja zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego, planowania obronnego, szkolenia obronnego,
gotowosci obronnej panstwa, kontroli wykonywania zadan obronnych oraz
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony.

§ 30

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich
nalezy:

1) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa,

3) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania, uzyczania i dzierzawy gruntéw
rolnych,

4) prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa, wspotdzialanie z dzierzawcami lub
zarzadcami obwodow towieckich,

5) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodnej,

6) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i przeprowadzania spiséw rolnych.

7) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem $wietlic (utrzymanie biezace, remonty
i modernizacje, wynajem $wietlic),

8) obstuga Solectw w zakresie gospodarowania funduszami soteckimi,

9) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia administrowanego przez Sotectwa,

10) ochrona przed bezdomnymi zwierzgtami, likwidacja zwlok zwierzgcych,

11) wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psow uznawanych za agresywne.,

12) doradztwo rolnikom w sprawie mozliwosci korzystania z funduszy pomocowych,

13) wspotdziatanie z Referatem Funduszy Europejskich, Promocji i Wspdipracy
Zagranicznej w sprawie pozyskiwania funduszy unijnych,

14) wspélpraca z izbami rolnymi,

15)realizacja zadan obronnych, obejmujacych przygotowanie rolnictwa i gospodarki
wodnej na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

16) przekazywanie informacji i materialow niezbednych do planowania dla
samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilne;.

§ 31

Do samodzielnego stanowiska pracy ds. dobiegniewskiej strefy gospodarczej i dziatalnosci
gospodarczej nalezy:

1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napoi alkoholowych,

3) tworzenie dobiegniewskiej strefy gospodarczej,

4) wspblpraca z organizacjami pracodawcow i instytucjami wspottworzacymi strefe,

5) promocja dobiegniewskiej strefy gospodarczej,

6) kontakty z samorzadowymi i rzadowymi agendami dzialajacymi w sferze
gospodarczej,

7) pozyskiwanie inwestoréw do strefy,

8) wnioskowanie o prawidlowe uzbrojenie terenu strefy w miarg potrzeb,

9) tworzenie parku technologicznego,

10) wspotpraca z Kostrzynisko-Stubicka Specjalng Strefg Ekonomiczna,

11) przekazywanie informacji i materialow niezbgdnych do planowania dla
samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilnej.

25
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ROZDZIAL VIII
OPRACOWYWANIE PROJEKTOW UCHWAL RADY
1 ZARZADZEN BURMISTRZA
§32

Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen odbywa si¢ w oparciu o zasady techniki

prawodawczej.

§33

1. Opracowywanie projektow uchwal i materiatéw na sesje Rady i posiedzenia
komisji nalezy do poszczeg6lnych stanowisk pracy.

2. Jezeli opracowywany material miesci si¢ w zakresie dziatania dwoch lub wigcej stanowisk
pracy, to jego przygotowanie wymaga merytorycznego i organizacyjnego wspotdziatania.

3. Projekt uchwaty winien by¢ zgodny z postanowieniami Statutu Gminy Dobiegniew.

4. Projekty uchwal i materialy na sesje i posiedzenia komisji pracownicy skiadaja na
stanowisku pracy ds obstugi Rady w wymaganym terminie.

§34

1. Projekt Zarzadzenia Burmistrza sktada si¢ z:
1) tytulu aktu
2) numeru wg wzoru: 1/rok
3) oznaczenia wydajacego akt
4) daty
5) okreslenia sprawy, jakiej zarzadzenie dotyczy
6) podstawy prawnej
7) tresci
8) okreslenia wykonawcy zarzadzenia
9) okre$lenia terminu wejscia w zycie.

2. Numeracja zarzadzen wynika z ewidencji i zbioréw prowadzonych na stanowiskach pracy
odrebnie dla zarzadzen Burmistrza, jako kierownika Urzedu — stanowisko pracy ds kadr i
zarzadzen Burmistrza, jako organu wykonawczego gminy — stanowisko pracy ds obstugi
Rady Miejskiej i samorzadu mieszkancow.

3. Po podpisaniu zarzadzenia przez Burmistrza pracownik przygotowujacy projekt powinien
przedtozyé 1 egzemplarz do zbioru, przekaza¢ zainteresowanym, podja¢ dziatania w celu
petnej i terminowej realizacji zarzadzenia.

§35

Za whasciwe i terminowe opracowanie projektéw uchwat i materiatow na sesje i posiedzenia

komisji oraz zarzadzen Burmistrza odpowiadaja kierownicy referatow w stosunku do

podlegtych pracownikéw i Z-ca Burmistrza w stosunku do samodzielnych stanowisk.

ROZDZIAL IX
OBSLUGA INTERESANTA
§ 36
1. Urzad winien byé wyposazony w tablicg informacyjna, okreslajaca nazwy komorek
organizacyjnych i ich rozmieszczenie na pigtrach i w pokojach.
2. Przed wejsciem do Urzedu powinna by¢ wywieszona informacja o dniach i czasie pracy
Urzedu.
3. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer.
§ 37
1. Wszyscy pracownicy sg zobowiazani do wnikliwego i szybkiego zalatwiania spraw.
2. Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw pracownik powinien zapewni¢ takg obstuge, aby
interesant nie poniost szkody w wyniku nieznajomosci prawa, przystepnie wyjasni¢ tresc
obowiazujacych przepisow i udzieli¢ interesantowi niezbednych informacji.
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§ 38
Osoby pelnigce funkcje kierownicze zobowiazane sg do:
1) opracowania zakresow czynnosci dla pracownikow referatu,
2) stalego zapewnienia zastepstw pracownikéw obstugujacych interesantow,
3) systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow, poprawy stylu
pracy, szczegolnie w zakresie zalatwiania spraw mieszkancow.
§ 39
Burmistrz Dobiegniewa przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz.9%-1 6.
§ 40
Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, a takze zgloszone ustnie do protokotu sa
ewidencjonowane w sekretariacie Urzedu.

ROZDZIAL X
DYSCYPLINA I PORZADEK PRACY
§ 41
Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci.
. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przedstawia list¢ obecnosci Burmistrzowi.
§ 42

1. W razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych
pracownik powinien zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego oraz wpisac si¢ do
ksiazki wyjsé, podajac cel, godzing wyjécia i przewidywang godzing powrotu, a takze
zamiesci¢ swoj podpis.

2. W razie koniecznosci wyjscia dla zatatwienia sprawy osobistej pracownik powinien
uzyskaé zezwolenie bezposredniego przetozonego, wpisa sig do ksiazki wyjs¢,
zamieszczajac dane, o ktérych mowa w ust.1, a po powrocie do pracy poda¢ faktyczng
godzing powrotu.

3. Czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.2 pracownik winien odpracowac. Zasady
i tryb odpracowania ustala bezposredni przetozony pracownika.

4. Ksiazke wyjsé prowadzi punkt obshugi interesanta.

§43

Pracownik opuszczajacy —pomieszczenie biurowe obowiazany jest kazdorazowo

poinformowaé¢ wspdipracownikow w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu i

godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowiazany jest

zostawi¢ taka informacje w Sekretariacie i na drzwiach pomieszczenia biurowego.
§ 44
1. Ksiazke ewidencji wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik kadr.
2. Do ksiazki wyjazdéw shuzbowych nalezy wpisaé imig i nazwisko pracownika,
miejscowos¢, do ktérej si¢ udaje, cel wyjazdu oraz czas trwania podrozy
stuzbowe;j.

DO =

§ 45
Pozostawanie pracownika w pomieszczeniu biurowym po godzinach pracy lub w dni wolne
od pracy dozwolone jest za zezwoleniem Burmistrza lub Z-cy Burmistrza.

§ 46
O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
powiadomié bezposredniego przetozonego przed dniem przewidzianej nieobecnosci.

§ 47
Uznanie nieobecnosci w pracy (nieprzybycie, spoznienie, przedwczesne opuszczenie
stanowiska pracy) za usprawiedliwiona lub nieusprawiedliwiona nalezy do bezposredniego
przetozonego, ktory orzeka po wcezesniejszym wystuchaniu pracownika.
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§ 48

Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakoficzeniu pracy lub w czasie
godzin urzedowania, o ile nikt nie zostaje w pomieszczeniu, powinni:

uporzadkowa¢ akta oraz pozamykac¢ je w biurkach lub szafach,
zabezpieczy¢ przed uzyciem sprzet komputerowy,
pozamykac okna w pomieszczeniu,
pogasi¢ swiatla i wylaczy¢ odbiorniki pradu elektrycznego,
zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia.

§ 49

Pracownicy zobowiazani sa do:

1)
2)

wykonywania pracy w sposob zgodny z zasadami i przepisami bhp i p.poz.,
dbania o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprz¢tu oraz utrzymania

tadu i porzadku w miejscu pracy.

§ 50

Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1)
2)

zle i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezgodnych z
zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
nieprzybycie do pracy, spéznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
nie wykonywanie polecen przetozonego,
niewlasciwy stosunek do interesantow, przetozonego i wspdtpracownikow,
nieprzestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

§ 51

System kontroli wewnetrznej okresla osobne zarzadzenie wydane przez Burmistrza
Dobiegniewa.

ROZDZIAL XII
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO

BURMISTRZ DOBIEGNIEWA
Or.
7Z-CA BURMISTRZA
l
RKG
USsSC SKARBNIK
ED | OKSR
FP
FEIiWZ
PO
S
RM
RR
SG
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~ ROZDZIAL XIII
PODZIAL KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
I. Kierownictwo Urzedu

Lp. Stanowisko Liczba etatow
1. | Burmistrz 1
2. | Z-ca Burmistrza 1
3. | Skarbnik 1
IL. Referat Organizacyjny
Lp. Stanowisko Liczba etatow
1. | Kierownik Referatu, zarzadzanie obiektem Urzedu, sprzgtem 1 1
wyposazeniem
2. | Ds. kadri BHP 1
3. | Ds. organizacyjnych i obsltugi interesantow 1
4. | Ds. obstugi sekretariatu 1
5. | Kierowca 1
6. | Sprzataczka 4
7. | Konserwator 2
II1. Referat Finansowo-Podatkowy
Lp. Stanowisko Liczba etatow
1. | Ds. ksiegowosci budzetowej 3
2. | Ds. ksiggowosci podatkowe] 1
3. | Ds. wymiary podatkéw i optat 2
4. | Ds. obstugi kasy 1

IV. Referat Spraw Komunalno-Gospodarczych

Lp. Stanowisko Liczba etatow

—

Kierownik Referatu

Z-ca Kierownika, gospodarka komunalna i mieszkaniowa

Ds. gospodarki mieniem komunalnym

Ds. gospodarki przestrzennej

Ds. inwestycji gminnych i zamowien publicznych

Ds. drogownictwa i energetyki

NP ERIS
P | | ] ik | ek |k |

Ds. ochrony srodowiska

V. Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Rekreacji

Lp. Stanowisko Liczba etatow
1. | Kierownik Referatu, organizacja MMTPN Dobiegniew Cup 1
2. | Ds. o$wiaty, sportu i rekreacji 2
3. | Ds. kultury 1
4. | Ds. Muzeum i ochrony zabytkow 1
5. | Ds. biblioteki 1i13/4
VI Referat Funduszy Europejskich, Promocji i Wspélpracy Zagranicznej
Lp. Stanowisko Liczba etatow
1. | Kierownik Referatu 1
2. | Ds. funduszy europejskich, promocji i wspotpracy zagranicznej
3. | Ds. strony internetowej, BIP i ochrony danych osobowych 1
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VII. Samodzielne stanowiska

Lp. Stanowisko Liczba etatow
1. | Urzad Stanu Cywilnego 111/8
2. | Ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych 1
3. | Ds. spotecznych 1
4. | Ds. obstugi Rady Miejskiej i samorzadu mieszkancow 1
5. | Pion ochrony, sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzania 7/8

kryzysowego
6. | Ds. rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich 1
7. | Ds. dobiegniewskiej strefy gospodarczej 1 dziatalnosci 1
gospodarcze]
ROZDZIAL X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§52
Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Burmistrz zarzadzeniem.
§53

Z-ca Burmistrza zapewnia przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu poprzez
przekazanie jego tresci kierownikom referatow, ktérzy zapoznajg z Regulaminem podlegtych
sobie pracownikow i pracownikom samodzielnych stanowisk.
§ 54
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 12/2007 Burmistrza Dobiegniewa z dnia 1 marca 2007 roku w
sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie
2) Zarzadzenie Nr 49/2007 Burmistrza Dobiegniewa z dnia 15 czerwca 2007 roku w
sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie,
3) Zarzadzenie Nr 65/2007 Burmistrza Dobiegniewa z dnia 8 sierpnia 2007 roku w
sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie
4) Zarzadzenie Nr 10/2008 Burmistrza Dobiegniewa z dnia 14 lutego 2008 roku w
sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie
5) Zarzadzenie Nr 82/2008 Burmistrza Dobiegniewa z dnia 2 wrzesnia 2008 roku w
sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie.
§ 55
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.
§ 56
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Lubuskiego.
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