ZARZADZENIE NR 12/2007
BURMISTRZA DOBIEGNIEWA
z dnia 1 marca 2007 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. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6Zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

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

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGOW DOBIEGNIEWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania Urzgdu Miejskiego w Dobiegniewie, zwanego dalej Urzedem,
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) strukture organizacyjng Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy.
§3
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Dobiegniew,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskga w Dobiegniewie,
3) Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Burmistrza Dobiegniewa, Zastepce Burmistrza, Skarbnika
Gminy.

§4

[y

. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urz¢du miesci si¢ w Dobiegniewie przy ul. Dembowskiego 2.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§5

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wihasnych,

2) zadan zleconych,
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3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych =z jednostkami
administracji rzadowej lub samorzadowe;j,
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) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji i zarzadze oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy
Gminy,

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

3) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy,

4) realizacja obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

5) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji,

6) realizacja obowiazk6w i uprawnien naleznych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt i przekazywanie do archiwum.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7
Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) kontroli wewngtrznej,
5) podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki
organizacyjne,
6) wzajemnego wspoldziatania,
7) jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

§8
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
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ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU

§9

. Urzad jest czynny:

1) w poniedziatki w godzinach 8%0.16%

2) od wtorku do piatku w godzinach 730.15%,

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta i dni dodatkowo wolne
od pracy.

Kasa Urzgdu Miejskiego jest czynna:

1) w poniedziatki w godzinach 8%0.15%

2) od wtorku do piatku w godzinach 730-15%.

§10

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy swojego Zastgpcy, Skarbnika i

kierownikow referatow, ktorzy odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie
komorek organizacyjnych w sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢
zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

. Z-ca Burmistrza, Skarbnik i kierownicy referatow s bezposrednimi

przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.

§11

. Referaty i poszczegélne stanowiska pracy zobowiazane sa do wspoldziatania

miedzy soba w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultac;ji.

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na

podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego
przestrzegania.

§12
Kierownictwo Urzegdu:
1) Burmistrz,
2) Z-ca Burmistrza,
3) Skarbnik.
W skiad Urzedu wehodza komérki organizacyjne o nastgpujacych nazwach i symbolach:
1) Referat Organizacyjny — Or.
2) Referat Finansowo-Podatkowy — FP
3) Referat Spraw Komunalno-Gospodarczych - RKG
4) Referat Spraw Obywatelskich i Spotecznych — SOS
5) Urzad Stanu Cywilnego — USC
6) Samodzielne stanowisko ds obstugi Rady Miejskiej i samorzadu mieszkanc6w — RM
7) Samodzielne stanowisko ds informacii i obstugi bezrobotnych — OB
8) Samodzielne stanowisko pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilnej — PO
9) Biuro Funduszy Europejskich i Wspétpracy Zagranicznej — FEIWZ
10) Samodzielne stanowisko ds rolnictwa i rozwoju obszar6w wiejskich — RR
11) Samodzielne stanowisko ds dobiegniewskiej strefy gospodarczej i dzialalnosci
gospodarczej - SG



§13
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowegq
podporzadkowania, podziatu czynnosci, planowania pracy indywidualnej oraz indywidualne)
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

ROZDZIAL V ]
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIENI1 ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW

§14
Pracownika powinny cechowaé: poczucie odpowiedzialnosci, obowiazkowos¢, inicjatywa,
dyspozycyjno$é, uprzejmosé, dazenie do poglebiania kwalifikacji zawodowych.

§15
1. Pracownik obowiazany jest wykonywac prac¢ sumiennie i starannie,
przestrzega¢ dyscypliny pracy i stosowac si¢ do polecen przetozonego.
2. W szczego6lnosci pracownik obowigzany jest:
1) przestrzegaé ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go w sposob jak najbardziej
efektywny,
2) dazy¢ do uzyskania jak najlepszych wynikow pracy i przejawiac w tym celu
odpowiednig inicjatywe na swoim stanowisku pracy,
3) dazy¢ do usprawnienia obstugi interesantow i zalatwiania spraw powierzonych
zakresem czynnosci oraz przedklada¢ przetozonym wnioski w tym zakresie,
4) przestrzega¢ regulaminu pracy,
5) przestrzega¢ zasad bhp i p.poz,
6) dba¢ o dobro zakiadu, chroni¢ minie zaktadu i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,
7) dbaé o powierzone narzgdzia, sprzet i materialy,
8) organizowaé swoje stanowisko pracy w sposob zapewniajacy wiasciwe i terminowe
wykonanie zadan,
9) stale poglebia¢ wiedze na temat obowiazujacych na danym stanowisku pracy
przepisOw prawnych,
10) na biezaco skladaé informacje swojemu przetozonemu o stanie wykonania
nalozonych zadan i ewentualnych trudnosciach w ich realizacji.
3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za nierzetelne wykonywanie swoich
zadan, nieprzestrzeganie wymaganych terminéw i nieznajomos$¢ przepisow
prawa.
4. Pracownikowi nie wolno zabiera¢ lub wynosi¢ bez zgody przelozonego
jakichkolwiek przedmiotow, materiatéw i urzadzen z pomieszczen
biurowych, sal, korytarzy lub innych pomieszczen Urzedu.
5. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie
lub zaginigcie 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) zapewnienie sprawnej organizacji pracy, umozliwiajacej petne wykorzystanie
czasu pracy, osiaganie wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,
3) zapewnienie warunkow przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
4) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
5) otrzymania w terminie wynagrodzenia za pracg,



6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
7) obiektywnej oceny swojej pracy.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, Z-CY BURMISTRZA, SKARBNIKA

§17

Do zadan Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4
5)

6)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do

pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne

Urzedu oraz jego pracownikow,

okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych referatow w
celu uzgodnienia ich wspétdzialania i realizacji zadan,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa i
uchwatami Rady,

realizacja zadan obronnych, obejmujacych przede wszystkim przygotowania zwigzane
z organizacja pracy na stanowiskach kierowania oraz kreowaniem polityki
informacyjnej w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa 1 w
czasie wojny.

§18

Do zadan Z-cy Burmistrza nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)
9)

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci

Burmistrza lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowiazkow przez Burmistrza,

prowadzenie merytorycznego nadzoru spraw powierzonych przez Burmistrza w
zakresie:

- funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych
gminy,

- funkcjonowania $wietlic wiejskich i remiz strazackich,

- dziatalnosci Muzeum Woldenberczkow i bibliotek gminnych,

- przeciwdziatania patologiom spotecznym,

- spraw komunalnych /oczyszczanie miasta, drogi, mosty, cieki wodne/,

- organizacji spotkan z mieszkancami.

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie i doskonaleniem kadr,

koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz

organizowanie ich wspoipracy,

nadzorowanie rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

nadzor nad publikacja prawa miejscowego, obwieszczen i wszelkich

informacji o charakterze publicznym /w tym w BIP/,

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza,
opracowywanie projektow uchwat Rady w zakresie prowadzonych spraw,
opracowywanie projektow 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 zakresow czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych
stanowisk,

14) realizacja zadan obejmujacych przede wszystkim przygotowanie aktow prawnych w
zwiazku z wprowadzeniem wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa oraz
sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy, na ktére natozono
zadania obronne,

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

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

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

2) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu,

3) kierowanie Referatem Finansowo-Podatkowym,

4) wspbldziatanie w opracowywaniu budzetu Gminy,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

6) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j,

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
zobowigzan pieni¢znych,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowazniefi Burmistrza.

) ROZDZIAL VII
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§20
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie spraw kadrowych;

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z obstuga kadrowa pracownikow Urzedu,
spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

2) prowadzenie rejestru wyjsé shuzbowych i prywatnych pracownikow Urzedu,

3) prowadzenie rejestru delegacii,

4) ewidencja czasu pracy,

5) prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych osé6b wykonujacych cZynnos$ci na rzecz

.Urzedu,

6) prowadzenie spraw bhp w tym zapewnienie badan 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 rozdzial korespondencji
oraz jej ewidencja, obstuga centrali telefonicznej i faksu, obstuga spotkan Burmistrza i
Z-cy Burmistrza,,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej
dla organ6w gmin i zwiazkow migdzygminnych,



4) prowadzenie punktu obstugi interesanta.
3. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, jako kierownika Urzgdu,

2) nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

3) prowadzenie biblioteki Urzgdu,

4) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

5) prowadzenie rejestru protokotow kontroli zewngtrznych i wewnetrznych 1 wnioskow
pokontrolnych oraz nadzor nad ich wykonaniem,

6) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

7) oglaszanie przepiséw gminnych w Biuletynie Informacji Publicznej,

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

9) prenumerata czasopism,

10) zakup wydawnictw i drukow,

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

12) prowadzenie ewidencji wydanych artykutéw biurowych i srodkéw czystosci,

13) nadz6r nad sprawnoscia i wykorzystaniem sprzg¢tu powielajacego,

14)nadzor nad sprawnoscia i wykorzystaniem samochodu stuzbowego, ewidencja
wyjazdow i rozliczanie wykorzystania paliwa na podstawie kart drogowych,

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

16) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu oraz nadzor nad
prawidlowym funkcjonowaniem sprzg¢tu komputerowego i oprogramowat,

17) zakup programow komputerowych i ich aktualizacja,

18) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

19) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, przygotowywanie stosownych uméw, zapewnienie przegladow,
instrukcji,

20)dokonywanie analiz kosztéw utrzymania Urzgdu oraz zglaszanie Burmistrzowi
wnioskow majacych na celu ich ograniczanie,

21) gospodarowanie obiektem Urzgdu Miejskiego ul. Dembowskiego 2,

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

23)zapewnienie dostegpu do mediow dla budynku administracyjnego przy ul
Dembowskiego 2,

24) gospodarowanie sprz¢tem i wyposazeniem Urzedu,

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

26) utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie administracyjnym,

27) obstuga kottowni przy ul. Dembowskiego 2,

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

4. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

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

2) dokonywanie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji,



3) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji,

4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

5) wspoétdzialanie z archiwum panstwowym,

6) nadzor nad stanem technicznym przechowywanej dokumentacit,
przygotowywanie zaswiadczen i informacji z zakresu archiwum.

§21
Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy:
1. W zakresie spraw ksiggowosci budzetowe;:
1) sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy oraz przedkladanie go w
obowiagzujacym czasie do uchwalenia,
2) zbieranie i kompletowanie materialéw dotyczacych planu budzetu,
3) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu,
4) realizacja budzetu,
5) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej oraz Zarzadzefi Burmistrza w
sprawie zmian budzetu i w budzecie gminy,
6) prowadzenie ewidencji zmian budzetu,
7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki Urzedu Miejskiego,
8) sporzadzanie bilanséw: jednostki i zbiorczych,
9) prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia gminy,
10) rozliczanie inwentaryzacit,
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 Urzgdu oraz oséb wykonujacych prace na
podstawie umow cywilno-prawnych,
16) rozliczanie wynagrodzen z Urzedem Skarbowym, ZUS i PFRON,
17) zajg¢cia 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,
21) prowadzenie rachunkowosci gminnych funduszy celowych,
22) obstuga kredytow bankowych i pozyczek,
23) rozliczanie wyjazdow 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
Urzedzie,
27) wydawanie zaswiadczen w zakresie dzialania Referatu,
28) prowadzenie ewidencji ksiggowej z zakresu obrotu mieniem komunalnym,
29) rozliczanie naleznosci z tytulu 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.
2. W zakresie spraw podatkowych:
1) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych,
2) opracowywanie prognozy dochodow w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
3) prowadzenie ewidencji podatnikow,



4) ewidencja dochodéw podatkowych i sprawozdawczosci,

5) prowadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

6) prowadzenie postgpowania w sprawach wnioskow, odwotafh i skarg dot. wymiaru
podatkow i oplat, przygotowywanie projektow ulg, odroczen termindéw platnosci i ulg,

7) dokonywanie biezacych analiz windykacji podatkéw i oplat lokalnych,

8) prowadzenie egzekucji podatkowej,

9) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

10) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdow wykonawczych,

11) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

12) prowadzenie spraw dot. oplaty skarbowej i weksli,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z bonami paliwowymi dla rolnikow,

14) zwrot podatku akcyzowego dla rolnikow,

15) wystgpowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z optatg skarbowg i wekslami,

17) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikéw,

18) rozliczanie oplaty targowej,

19) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie wysokosci stawek
podatkéw i optat lokalnych,

20) rozliczanie naleznosci dla izb Izb Rolniczych z tytutu wplywow z podatku i wspotpraca
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 gmine prawa pierwokupu,
4) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji przetargéw na sprzedaz nieruchomosci,
5) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci niezbednych 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 oplat adiacenckich,
14) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
15) prowadzenie ewidencji analitycznej mienia komunalnego.
2. W zakresie gospodarki komunalne;j:
1) prowadzenie spraw dotyczacych ustlug komunalnych, w tym nadz6r 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,
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administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

4. W zakresie drogownictwa, telefonizacji 1 elektryfikacji:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

wydawanie opinii w zakresie klasyfikacji drog,

organizacja ruchu drogowego,

wspblpraca z zarzadcami drog poszczeg6lnych kategorii w sprawach ich oznakowania i
utrzymania,

wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego drég gminnych,

telefonizacja i informatyzacja gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposaZeniem gminy W energi¢ elektryczna,
konserwacja o$wietlenia i wspotpraca w tym zakresie z zakladami energetycznymi.

5. W zakresie ochrony srodowiska:

1)
2)

3)
4)
)
6)

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczania wody przed zanieczyszczeniami,
ochrona srodowiska przed odpadami oraz nadzorowanie utrzymania czystosci i
porzadku,

wydawanie zezwolen na wycinkg drzew,

realizacja zadan zwiagzanych z Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska,

ewidencja odpadow niebezpiecznych,

nadzér nad realizacja programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

6. W zakresie gospodarki przestrzennej i inwestycji gminnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

opracowywanie projektow miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

wydawanie odpisow i wyryséw z planu przestrzennego,

opracowywanie planow rzeczowych i finansowych w zakresie inwestycji gminnych,
opracowywanie wnioskéw na zadania infrastrukturalne i rozliczanie pozyskanych
$rodkow, zgodnie z wymaganymi terminami i procedurami,

prowadzenie inwestycji realizowanych przez organ wykonawczy gminy,

rozliczanie rzeczowe i finansowe wykonanych inwestycji,

wydawanie decyzji srodowiskowych.

7. W zakresie zamoOwieni publicznych:

1)

2)
3)

8)

sporzadzanie na podstawie propozycji z poszczegodlnych referatow planu udzielania
zamoOwien publicznych,

prowadzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoOwienia publicznego,
prowadzenie rejestrow postgpowan o zamoéwienie publiczne udzielanych przez Urzad
Miejski,

prowadzenie rejestru publikacji ogloszef o postepowanie o zaméwienie publiczne oraz
wynikow postgpowan,

udziat w pracach komisji przetargowych,

udzielanie wyjasnien w zakresie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
wydawanie w ramach konkretnego postgpowania specyfikacji, dokumentacji
przetargowej, przyjmowanie ofert oraz pobieranie i rozliczanie oplat za specyfikacje
oraz wadidw,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.

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

§23

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Spolecznych nalezy:
1. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
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2)
3)
4)
3)
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prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow tozsamosci,

realizacja zadan obronnych zwiazanych z wykorzystaniem ewidencji ludnosci na
potrzeby administracji wojskowej i Sit Zbrojnych RP.

2. W zakresie USC:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

sporzadzanie aktow matzeristwa i zgonu oraz prowadzenie akt zbiorowych,
przyjmowanie o$wiadczen woli o zawarciu zwiazku malzenskiego,

prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie dokumentéw stanu cywilnego,
prowadzenie archiwum w zakresie dotyczacym USC,

organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

zmiana imion i nazwisk.

3. W zakresie spraw obywatelskich i spotecznych:

1)
2)
3)
4)

3)

wykonywanie zadan dot. repatriacji i mniejszosci narodowych,

wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie,

wspolpraca z organami scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie zapewnienie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie miasta i gminy,

przygotowywanie i przedkladanie:

a) projektu gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi i

rozwigzywania problemow alkoholowych,

6)

7

8)

9

b) projektu preliminarza na jego wykonanie,

¢) sprawozdan z jego realizacji,

koordynowanie zadan wynikajacych 2z gminnego programu przeciwdzialania
alkoholizmowi,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii oraz przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

obstuga i udzial w posiedzeniach gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych,

wdrazanie i propagowanie na terenie gminy kampanii edukacyjnych w zakresie
narkomanii, alkoholizmu i przemocy w rodzinie,

10) tworzenie i nadzér nad dziatalnoscia $wietlic terapeutycznych w miescie i gminie,
11) wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki i zjawisk patologii spolecznej,
12) wspdlpraca z ZEA-OKiS w zakresie prowadzenia o$wiaty gminnej, kultury, sportu,

turystyki i rekreacji,

13) prowadzenie Muzeum Woldenberczykéw, kompletowanie i zabezpieczanie zbiorow

muzelnych,

14) nalezyte utrzymanie oraz spolecznie celowe wykorzystanie i udost¢pnianie muzealiow

dla celow dydaktycznych i wychowawczych, tak aby stuzyly popularyzacji wiedzy na
temat funkcjonowania Oflagu IIC Woldenberg,

15) wspolpraca ze Stowarzyszeniem Woldenberczykow i F undacja Woldenberczykow,
16) prowadzenie biblioteki gminnej i jej filii,

17) gospodarowanie obiektami Muzeum i bibliotek,

18) prowadzenie punktu informacji turystycznej,

19) wykonywanie zadan z zakresu ochrony dziedzictwa narodowego,
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20) wykonywanie zadan dot. zatrudniania miodocianych,

21) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zdrowia 1 wspdlpracy z zakladami  opieki
zdrowotnej,

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

§24
Do zadan samodzielnego stanowiska ds obstugi Rady Miejskiej i samorzadow mieszkancow
nalezy:
1. W zakresie obstugi Rady Miejskie;j:

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

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem 1
przeprowadzeniem sesji Rady i posiedzen komisji,

3) zapewnienie terminowego dostarczania radnym i soltysom zawiadomien i materialow
na sesje 1 posiedzenia komisji,

4) zapewnienie, we wspolpracy z pracownikami Urzgdu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, terminowego przygotowania materiatow dotyczacych projektow
uchwat oraz innych materiatéw przedkiadanych pod obrady Rady i komisji,

5) protokotowanie sesji,

6) zapewnienie terminowego dostarczenia podjgtych uchwat do wilasciwego organu
nadzoru,

7) zapewnienie ogloszenia i publikacji podj¢tych uchwat 1 zarzadzen,

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

9) prowadzenie rejestru i zbioréw uchwat Rady,

10) prowadzenie ewidencji wnioskow 1 postulatéw radnych oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwianiem oraz udzielaniem odpowiedzi,

11) ewidencjonowanie wnioskdw 1 postulatdw wyborcow, przekazywanie ich do
zalatwienia wg wlasciwosci oraz czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

12) prowadzenie prac zwigzanych z obslugg organizowanych przez Rade narad i spotkan,

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

14) prowadzenie ewidencji skladu osobowego Rady i komisji,

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

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dzialalnosci statych i1 doraznych
komisji Rady, w tym:
a) obstuga organizacyjno — techniczna posiedzen,
b) sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji,
¢) nadawanie biegu wnioskom i postulatom komisji oraz gromadzenie dokumentéw
dotyczacych ich zalatwienia.
2. W zakresie obslugi samorzadu mieszkancow:

1) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy,

2) organizacja 1 obshluga zebran sprawozdawczo-wyborczych organdéw jednostek
pomocniczych gminy,

3) organizacja i obsluga Zebran Wiejskich i posiedzen Rady Osiedlai Zarzadu Osiedla,

4) prowadzenie zbioru uchwat Zebran Wiejskich, Rad Soleckich, Rady Osiedla i Zarzadu
Osiedla,
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5) kompletowanie i przekazywanie wnioskow zgloszonych na Zebraniach Wiejskich,
przez Soltysow i Rady Soleckie oraz Radg Osiedla i Zarzad Osiedla do zatatwienia wg
wlasciwosci oraz czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

6) organizacja narad i spotkan z Soltysami,

7) organizowanie konsultacji spolecznych w sprawach tworzenia, lgczenia,
podziatu oraz znoszenia jednostki pomocnicze;.

3. Prowadzenie rejestru i przechowywanie zarzadzen wydawanych przez Burmistrza, jako
organu wykonawczego gminy.

4. Zapewnienie obywatelom dostepu do informacji publiczne;j.

5. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych.

§ 25
Do zadan samodzielnego stanowiska ds informacji i obstugi bezrobotnych nalezy:
1) gromadzenie informacji dotyczacych zadan Powiatowego Urzedu Pracy,
2) udzielanie bezrobotnym informacji na temat ofert pracy, kurséw, dziatalnosci urzedow
pracy,
3) wydawanie zaswiadczen i informacji o bezrobotnych,
4) archiwizacja dokumentow dot. bezrobotnych.

§ 26
Do zadan samodzielnego stanowiska pionu ochrony, spraw obronnych i obrony cywilnej
nalezy:

1) realizacja zadan zwiazanych z akcja kurierska,

2) realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

3) organizacja i przeprowadzenie poboru,

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 prawidlowego
funkcjonowania,

7) wspdlpraca z jednostkami OSP w miescie i gminie,

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

10) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

11) opracowanie i kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw niejawnych,

12) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,

13) przechowywanie akt zakornczonych postgpowan sprawdzajacych prowadzonych w
odniesieniu do 0sob ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy
si¢ dostep do informacji niejawnych,

14) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

15) prowadzenie kancelarii tajnej,

16) realizacja zadaf obronnych, obejmujacych przygotowania zwigzane z rejestracja
przedpoborowych i przeprowadzeniem poboru i powszechna mobilizacja,

17) przygotowania zwiazane z ochrona informacji niejawnych i obiegiem dokumentéw
oraz zabezpieczeniem systemow i sieci informatycznych na stanowiskach kierowania
Burmistrza w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.
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§27
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy — Biuro Funduszy Europejskich i Wspotpracy
Zagranicznej nalezy:
1) planowanie, monitoring i koordynowanie zadan w zakresie integracji europej skiej,

2) prowadzenie strony internetowej Urzedu,

3) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami mediow,

4) przygotowywanie i opracowywanie materialow do gazety lokalngj ,Ziemia
Dobiegniewska”,

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

6) kontakty zagraniczne,

7) wspélpraca z fundacjami i stowarzyszeniami 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 skladanych wnioskow,

11) kompletowanie wzoréw wnioskow,

12) promocja gminy.

13)stala 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 srodkéw pomocowych.

§28

Do zadah 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 gruntow rolnych 1
nieruchomosci komunalnych,

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

5) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodnej,

6) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i przeprowadzania spisow rolnych.

7) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem $wietlic (utrzymanie biezace, remonty 1
modernizacje),

8) obstuga Sotectw w zakresie gospodarowania funduszami soteckimi,

9) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia administrowanego przez Sotectwa,

10) ochrona przed bezdomnymi zwierz¢tami, likwidacja zwlok zwierzgeych,

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

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

13) wspoldziatanie z Biurem Funduszy Europejskich i Wspdlpracy Zagranicznej w sprawie
pozyskiwania funduszy unijnych,

14) wspdtpraca z izbami rolnymi,

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

3™
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§29
Do samodzielnego stanowiska pracy ds. dobiegniewskiej strefy gospodarczej i dziatalnos$ci
gospodarczej nalezy:
1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napoi alkoholowych,
3) tworzenie dobiegniewskiej strefy gospodarczej,
4) wspolpraca z organizacjami pracodawcow i instytucjami wspottworzacymi strefe,
5) promocja dobiegniewskiej strefy gospodarczej,
6) kontakty z samorzadowymi i rzadowymi agendami dziatajacymi w sferze gospodarczej,
7) pozyskiwanie inwestoréw do strefy,
8) wnioskowanie o prawidlowe uzbrojenie terenu strefy w miare potrzeb,
9) tworzenie parku technologicznego,
10) wspotpraca z Kostrzyrisko-Stubickg Specjalng Strefa Ekonomiczna.

ROZDZIAL VIII )
OPRACOWYWANIE PROJEKTOW UCHWAL RADY I ZARZADZEN
BURMISTRZA

§30
Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen odbywa si¢ w oparciu o zasady techniki
prawodawcze;j.

§31
1. Opracowywanie projektow uchwal i materiatéw na sesje Rady i posiedzenia
komisji nalezy do poszczegolnych 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 skladaja na
stanowisku pracy ds obstugi Rady w wymaganym terminie.

§32

1. Projekt Zarzadzenia Burmistrza sktada sig¢ z:
1) tytutu 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) okreslenia 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
zarzgdzen Burmistrza, jako organu wykonawczego gminy — stanowisko pracy ds obshugi
Rady Miejskiej i samorzadu mieszkancow.

3. Po podpisaniu zarzadzenia przez Burmistrza pracownik przygotowujacy projekt powinien
przediozy¢ 1 egzemplarz do zbioru, przekazaé zainteresowanym, podjac dziatania w celu
pelnej i terminowe;j realizacji zarzadzenia.
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§33
7a wlasciwe i terminowe opracowanie projektow uchwat i materiatow na sesje i posiedzenia
komisji oraz zarzadzef Burmistrza odpowiadaja kierownicy referatow w stosunku do
podlegtych pracownikow i Z-ca Burmistrza w stosunku do samodzielnych stanowisk.

ROZDZIAL IX
OBSLUGA INTERESANTA

§ 34
1. Urzad winien byé wyposazony w tablicge 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.

§35
. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do wnikliwego i szybkiego zalatwiania spraw.
. Przy wykonywaniu swoich obowiazkéw pracownik powinien zapewni¢ taka obstuge, aby
interesant nie ponidst szkody w wyniku nieznajomosci prawa, przystepnie wyjasni¢ tres¢
obowiazujacych przepiséw i udzieli¢ interesantowi niezbednych informacji.

N =

§ 36
Osoby pelniace funkcje kierownicze zobowigzane sg do:
1) opracowania zakresow czynnosci dla pracownikow referatu,
2) stalego zapewnienia zastepstw pracownikow obstugujacych interesantow,
3) systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow, poprawy stylu
pracy, szczegolnie w zakresie zatatwiania spraw mieszkancow.

§37
Burmistrz Dobiegniewa przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedzialek w godz.8°0-1 5%,

§38
Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, a takze zgloszone ustnie do protokolu sg
ewidencjonowane w punkcie obstugi interesanta.

ROZDZIAL X
DYSCYPLINA I PORZADEK PRACY

§39
Przybycie do pracy pracownik stwierdza zfozeniem podpisu na liscie obecnosci.
. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe przedstawia list¢ obecnosci Burmistrzowi.

BN »—=

§ 40
1. W razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych
pracownik powinien zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego oraz wpisac si¢ do
ksiazki wyj$é, podajac cel, godzing wyjscia i przewidywana godzing powrotu, a takze
zamies$ci¢ swoj podpis.
2. W razie koniecznosci wyjécia dla zalatwienia sprawy osobistej pracownik powinien
uzyskaé zezwolenie bezposredniego przelozonego, wpisac sic do ksiazki wyjs¢,
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zamieszczajac dane, o ktorych mowa w ust.1, a po powrocie do pracy podaé faktyczna
godzing powrotu.

3. Czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.2 pracownik winien odpracowaé. Zasady
1 tryb odpracowania ustala bezposredni przelozony pracownika.

4. Ksigzke wyjs¢ prowadzi Sekretariat.

§ 41
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe obowigzany jest kazdorazowo
poinformowa¢ wspdlpracownikow w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu i
godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowiazany jest
zostawi¢ takg informacj¢ w Sekretariacie i na drzwiach pomieszczenia biurowego.

§ 42
1. Ksiazke ewidencji wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik kadr.
2. Do ksiazki wyjazdow sluzbowych nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko pracownika,
miejscowos¢, do ktorej si¢ udaje, cel wyjazdu oraz czas trwania podrozy
stuzbowe;.

§43
Pozostawanie pracownika w pomieszczeniu biurowym po godzinach pracy lub w dni wolne
od pracy dozwolone jest za zezwoleniem Burmistrza lub Z-cy Burmistrza.

§ 44
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
powiadomi¢ bezposredniego przelozonego przed dniem przewidzianej nicobecnosci.

§ 45
Uznanie nieobecnosci w pracy (nieprzybycie, spdznienie, przedwczesne opuszczenie
stanowiska pracy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiona nalezy do bezposredniego
przetozonego, ktory orzeka po wezesniejszym wyshuchaniu pracownika.

§ 46

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

1) uporzadkowa¢ akta oraz pozamykac je w biurkach lub szafach,

2) zabezpieczy¢ przed uzyciem sprzet komputerowy,

3) pozamykac okna w pomieszczeniu,

4) pogasi¢ $wiatla i wylaczy¢ odbiorniki pradu elektrycznego,

5) zamknaé drzwi wejsciowe do pomieszczenia.

§ 47
Pracownicy zobowigzani sg do:
1) wykonywania pracy w sposob zgodny z zasadami i przepisami bhp i p.poz.,
2) dbania o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprz¢tu oraz utrzymania
fadu 1 porzadku w miejscu pracy.

§ 48
Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
1) zle 1 niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezgodnych z
zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
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2) nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4) nie wykonywanie polecen przetozonego,

5) niewlasciwy stosunek do interesantow, przetozonego i wspotpracownikow,

6) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

ROZDZIAL X1
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 49

Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urz¢du dokonywana jest
pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 50

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przysziosci.

§ 51

W Urzedzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

Y

2)

3)

4)
5)

kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerng czgs$é dzialalnosci poszczegélnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komodrki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego
dziatalnosci,

wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku post¢powania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 52

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 51.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
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3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§53
Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub Z-ca Burmistrza - w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 54
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komdrki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objg¢tego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatk¢ o
odmowie podpisania protokolu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz.

§55
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowiazane do zlozenia na rgce
kontrolujacego, w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 56
Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, ktére otrzymuja: jeden kontrolowana jednostka
badz osoba, drugi - przelozony, trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego, czwarty - w
rejestrze kontroli w Referacie Organizacyjnym.

§57
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa
zawierajacg elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.
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ROZDZIAL XII
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO

BURMISTRZ

Z-CA BURMISTRZA
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ROZDZIAL XIII

PODZIAEL KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

1. Kierownictwo Urzedu

Lp. | Stanowisko Liczba etatow
1. Burmistrz 1
2. Z-ca Burmistrza 1
3. Skarbnik 1

II. Referat Organizacyjny

Lp.

Stanowisko

Liczba etatow

1.

Kierownik Referatu, gospodarowanie obiektem Urzedu, sprzetem i
wyposazeniem

1

Ds kadr i BHP

Ds organizacyjnych i archiwum

Ds obstugi sekretariatu

Ds. obstugi interesantow

informatyk

~— | | —

)
[\

Kierowca

Sprzataczka

0| 20N [l w10

Konserwator

—_ N | —

III Referat Finansowo-Podatkowy

Lp. | Stanowisko Liczba etatow
1. Ds. ksiggowosci budzetowej 3
2. Ds. ksiggowosci podatkowej 1
3. Ds. wymiary podatkow i oplat 2
4. Ds. obshugi kasy 1

IV. Referat Spraw Komunalno-Gospodarczych

Lp.

Stanowisko

Liczba etatow

Kierownik Referatu, spr. ochrony srodowiska

1

Z-ca Kierownika, inwestycje gminne, zamdéwienia publiczne

Ds. gospodarki mieniem komunalnym

Ds. gospodarki przestrzennej

Ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

Ds. drogownictwa i energetyki

Y S Ry iy e

1
2
3.
4.
5
6
M

- Referat Spraw Obywatelskich i Spolecznych

Lp. | Stanowisko Liczba etatow
1. Kierownik Referatu — Kierownik USC 1

2. Ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych 1

3. Ds. realizacji zadan USC 1

4. Ds. przeciwdzialania patologiom spotecznym 1

S. Ds. Muzeum, informacji turystycznej i ochrony dziedzictwa 1

narodowego
6. Ds. biblioteki 1,75

VI. Samodzielne stanowiska

Stanowisko

Liczba etatow

Ds. obstugi Rady Miejskiej i samorzadu mieszkancow

1

Ds. informacji i obstugi bezrobotnych

1

WD | =
R

Pion ochrony, sprawy obronne i obrony cywilnej

2




22

Kierownik Biura Funduszy Europejskich i Wspélpracy 1
4. Zagraniczne;j

Biuro Funduszy Europejskich i Wspotpracy Zagranicznej 2
5. Ds. rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich 1
6. Ds.  dobiegniewskiej strefy gospodarczej i dziatalnosci 1

gospodarczej
wakat - 2 etaty

ROZDZIAL XIV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Burmistrz zarzadzeniem.

§59
Z-ca Burmistrza zapewnia przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu poprzez
przekazanie jego tresci kierownikom referatow, ktérzy zapoznaja z Regulaminem podlegtych
sobie pracownikow i pracownikom samodzielnych stanowisk.

§ 60
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 7/2004 Burmistrza Dobiegniewa z dnia 13 lutego 2004 roku w
sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobiengiewie

2) Zarzadzenie Nr 34a/2004 Burmistrza Dobiegniewa z dnia 1 czerwca 2004 roku w
sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Dobiegniewie,

3) Zarzadzenie Nr 48/2006 Burmistrza Dobiegniewa z dnia 23 sierpnia 2006 roku w
sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie

§ 61
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.

§ 62
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego.




