Y Zarzadzenie Nr 10/2020
“YN Wojta Gminy Golub-Dobrzyn

z dnia 14 lutego 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Golub-Dobrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2019
r. poz. 506 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Urzedowi Gminy Golub-Dobrzyn Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 91/2019 Wojta Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 31 grudnia
2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sporzadzit:

Radca prawny Gminy Tomasz Szablewski
Zatwierdzik:

Sekretarz Gminy Krzysztof Pieczka



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr ..../2020
Wojta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 14 lutego 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GOLUB-DOBRZYN



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu
Gminy Golub-Dobrzyn.

§ 2. Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn mowa jest
0:

1) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Golub-
Dobrzyn;

2) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Golub-Dobrzyn;

3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Golub-Dobrzyn;

4) radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnych Rady Gminy Golub-Dobrzyn;

5) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje¢ Rady Gminy Golub-Dobrzyn;

6) wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ wojta gminy
Golub-Dobrzyn, zastgpce wojta Gminy Golub-Dobrzyn, sekretarza gminy Golub-
Dobrzyn, skarbnika gminy Golub-Dobrzyn;

7) dyrektorze dziatu — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca jednostka organizacyjna
urzedu, bez wzgledu na nazwe jego stanowiska;

8) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Golub-Dobrzyn;

9) dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzgdu — referaty, biura
i inne jednostki, bez wzgledu na ich nazwe, wyodrebnione w schemacie organizacyjnym
urzedu;

10) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
na podstawie umowy o prace;

11) referacie — nalezy przez to rozumie¢ poszczegélne referaty urzedu oraz samodzielne
stanowiska pracy;

12) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny akt prawny wydany przez wojta ;

13) pi$mie okdlnym — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny akt prawny wydany przez woéjta
majacy charakter instrukcyjny lub zawierajacy ustalenia wojta;

14) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadcza, o ktérej mowa
w ustawie o finansach publicznych to jest, ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy;

§ 3. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym na podstawie Statutu Gminy
Golub-Dobrzyn oraz innych aktéw prawnych wydanych przez wéjta i radg.

§ 4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
§ 5.1. Siedziba urzedu miesci sie¢ w Golubiu-Dobrzyniu przy ulicy Plac 1000-lecia 25.

2. Dzialy urzedu wynikajace ze struktury organizacyjnej urzgdu moga by¢ lokalizowane
w innych punktach na terenie gminy;

§ 6. Urzad realizuje zadania:

1) wilasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym;

2) wilasne i zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia
17 maja 1990 r. — o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organy gminy a organy
administracji rzgdowej oraz zmianie niektérych ustaw (Dz. U. z 1990
Nr 34 poz.198 ze zm.);



3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych;
4) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy Gming a organami administracji rzagdowej;
5) okreslone statutem Gminy, uchwatami rady Gminy i zarzadzeniami W¢jta Gminy.

§ 7. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wojta.

§ 8. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, praworzadnosci,
stuzbowego podporzadkowania, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, podziatu
czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 9.1 Pracg urzedu kieruje wojt i wykonuje zadania przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza,
skarbnika, petnomocnikéw, kierownikéw referatow oraz pracownikdéw na samodzielnych
stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecnosci wdjta, do zalatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentéw uprawniony zastepca wojta lub sekretarz, w zakresie ustalonym przez wojta.

§ 10. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikoéw samorzgdowych, ktdrych status okresla:
1) wybor;
2) powolanie;
3) umowa o pracg.

§ 11.1 W swoich dziataniach urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w  postepowaniu oraz  uwzglednia interes  spoleczny
i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposéb ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikdw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje¢ wewngtrzng 1 zewngtrzng.

§ 12. Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci; dobro publiczne przekladajg nad interesy wilasne i1 swojego Srodowiska.
Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkoéw, szanuja prawa obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

§ 13.1. Z zastrzezeniem wyjgtkdéw wynikajacych z ustaw, urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej, zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw gminy.

2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowigzujacego
w Urzedzie.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej
oraz oficjalna strona urzedu.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.



Rozdzial 2
Organizacja urzedu
zadania wéjta, zastepcy wojta, sekretarza gminy i skarbnika gminy

§ 14. 1. Wojt kieruje biezgcymi sprawami gminy przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza gminy
1 skarbnika gminy.
2. Wit realizujgc zadania wlasne gminy podlega wylacznie radzie.
3. Do kompetencji wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz;
2) wykonywanie funkcji kierownika zakladu pracy w rozumieniu przepisOw ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz kodeksu pracy;
3) nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania zadan gminy oraz ich przebiegiem;
4) ustalanie polityki kadrowej i placowej w urzedzie, podejmowanie czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych oséb do podejmowania tych
czynnosci w jego imieniu,
5) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;
6) rozstrzyganie Sporéw pomiedzy poszczegdlnymi referatami urzedu
w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan;
7) ustalanie zakresu obowigzkow, czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla sekretarza i
skarbnika;
8) sprawowanie ogdlnego kierownictwa nad biezacymi sprawami gminy;
9) przedkladanie radzie projektoéw uchwat;
10) przedktadanie radzie sprawozdan rocznych i pétrocznych z wykonania budzetu gminy;
11) wykonywanie uchwat rady;
12) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej;
13) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji;
14) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy;
15) podpisywanie umdow i porozumien w imieniu gminy;
16) zwotywanie okresowych narad z udzialem kierownikéw referatéw oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;
17) ustalanie kompetencji oraz zakreséw obowigzkow kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,
18) wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okélnych;
19) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;
20) upowaznienie pracownikow do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
21) powotywanie pelnomocnikéw Wojta na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie;
22) dokonywanie okresowej oceny pracy sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;
23)sprawowanie  bezposredniego  nadzoru  nad  sprawami  opieki  spolecznej
W gminie;
24) wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych przepisami prawa.

§ 15. Do kompetencji zastepcy wojta nalezy:
1. wykonywanie podczas nieobecnosci Wéjta Gminy wszystkich biezacych spraw publicznych gminy
nalezacych do kompetencji Wojta, a w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadah powierzonych przez Wojta na podstawie odrgbnych upowaznien
1 pelnomocnictw;
2) zastepowanie Wdjta w sprawach biezacych Gminy, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
wylaczonej kompetencji Wojta;



3) zapewnienie merytorycznej realizacji zadan Gminy, w tym nadzor nad dzialaniem komérek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie nie przypisanym Sekretarzowi Gminy oraz Pelnomocnikom
Wojta;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie ustalonym w odrebnym upowaznieniu;

5) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na
podstawie odrebnego upowaznienia;

6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw;

7) zalatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej — w zakresie odrgbnego
upowaznienia Wéjta;

8) reprezentowanie Gminy;

9) wspotdziatanie w zakresie powierzonych zadan i udzielonych petnomocnictw z Rada Gminy,
Skarbnikiem Gminy;

10) zalatwianie wnioskow w zakresie powierzonych zadan i kompetencji;

11) koordynowanie dziatan w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

12) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy;

13) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy;

14) aktywne uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji Rady Gminy
1 prezentowanie spraw gminy;

15) wydawanie Zarzadzen Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn we wszystkich sprawach pozostajacych
w kompetencji Wéjta;

16) wykonywanie uchwat Rady Gminy i okreslanie sposobu ich realizacji;

17) gospodarowaniem mieniem komunalnym:;

18) opracowywanie programdw rozwoju,

19) sktadanie jednoosobowo o$wiadczef woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnos$ci gminy;

20) podpisywanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

21) zacigganie zobowigzan w imieniu gminy.

2. Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Zastepca Wojta dziata w granicach okreslonych
odrebnymi pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

3. Do zakresu dziatania Zastepcy Wojta nalezy réwniez przejecie zadan i kompetencji Wéjta,
w przypadku przemijajgcej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji Wojta spowodowane;j
okoliczno$ciami, ktérych mowa w art. 28¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

§ 16. Do kompetencji sekretarza nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania urzedu;

2) nadzorowanie organizacji wewnetrznej referatow i skutecznosci ich pracy;

3) zapewnienie warunkéw do sprawnego dziatania i prawidlowego wykonywania zadan przez
urzad;

4) inicjowanie dziatan i tworzenie warunkéw do cigglego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikdéw urzedu, w tym delegowanie i organizowanie kurséw, szkolefi i innych
form podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) planowanie i organizowanie kontroli wewnetrznych w urzgdzie;

6) planowanie i organizowanie kontroli zewng¢trznych w jednostkach organizacyjnych gminy;

7) przeprowadzenie kontroli wewnetrznych w urzedzie 1 zewngtrznych
w jednostkach organizacyjnych gminy na podstawie odrgbnych upowaznien wojta;

8) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw klientow

w urzedzie;
9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w urzgdzie;



10) wspétdziatanie przy opracowywaniu oraz biezagcym monitorowaniu 1 aktualizacji
dokumentacji  kontroli  zarzadczej oraz catego systemu kontroli zarzadczej
w urzedzie;

11) przestrzeganie ustawionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenie
w jego ciaglej poprawie i doskonaleniu, zglaszanie wojtowi nieprawidlowosci w jego
dziataniu, dokonywanie okresowej samooceny kontroli zarzadczej, identyfikowanie ryzyka
na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenie @w jego  zarzadzaniu
1 minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia;

12) kierowanie biezgcymi sprawami urzedu i gminy podczas nieobecnosci wojta oraz zastepcy
wojta;

13) nadzorowanie i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych zewngtrznych instytucji
kontrolnych;

14) wspotdziatanie ze skarbnikiem gminy w zakresie:

a) opracowywania projektu planu finansowego w zakresie dotyczacym funkcjonowania
urzedu;

b) nadzoru i kontroli realizacji planu finansowego w zakresie dotyczacym funkcjonowania
urzedu,

15) biezgce reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie
mozliwosci powstania strat i szkéd, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie wystapily, jak
réwniez kontrolowanie poprawnego stosowania samokontroli
w toku wykonywania prac przez podlegtych pracownikéw (kontrola funkcjonalna);

16) przygotowywanie i podpisywanie zakresow obowigzkow, czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla pracownikow urzedu, monitorowanie ich aktualnosci oraz
dokonywanie ich aktualizac;ji;

17) prezentowanie stanowiska wdjta w sprawach realizowanych przez urzad i gming na sesjach
rady 1 posiedzeniach jej komisji,

18) systematyczne analizowanie mozliwos$ci pozyskania zewngtrznych $rodkéw finansowych, w
szczegdlnosci z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na realizacje zadan gminys;

19) nadzorowanie przekazywania przez pracownikow urzedu do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na oficjalng strone internetowa gminy, informacji z zakresu zadan realizowanych przez
gmine, ktore powinny by¢ udostepnione publicznie;

20)nadzorowanie oraz kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
w urzedzie, okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych, polityce bezpieczenstwa
danych osobowych urzedu oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych w urzgdzie;

21) Sprawowanie nadzoru nad sprawami o$wiaty w gminie;

22) Sprawowanie nadzoru nad postepowaniami o udzielenie zamdéwienia publicznego
w zakresie powierzonych czynnosci.

§ 17. Sekretarz przy znakowaniu uzywa symbolu ,,SG”.

§ 18. Do kompetencji skarbnika gminy nalezy:

1) pelnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy;

2) opracowanie projektu budzetu gminy oraz uchwaly budzetowej, projektow uchwat
w sprawie wieloletniej prognozy finansowej, wieloletniego planu inwestycyjnego oraz innych
projektow uchwal w sprawach finansowych; monitorowanie ich aktualnosci oraz zgtaszanie
propozycji ich aktualizacji,

3) nadzorowanie i monitorowanie wykonywania budzetu gminy;

4) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej;

5) wspoétdziatanie z referatami wurzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy przy
opracowywaniu i wykonywaniu budzetu gminy;



6) wspoldziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy przy wykonywaniu
sprawozdawczosci budzetowej oraz sporzadzaniu sprawozdan;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki oraz zbiorczych 1  bilansu
skonsolidowanego;

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa czynnosci zwigzanych z rachunkowoscia
i gospodarkg finansowg gminy, zastrzezonych dla skarbnika gminy i gléwnego ksiggowego
budzetu gminy;

9) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

10) akceptowanie postanowien — poprzez parafowanie, projektéw uchwat rady oraz zarzadzen
wojta w sprawach finansowo-budzetowych;

11)nadzorowanie 1 Kkontrolowanie gospodarowania srodkami budzetowymi gminy
a w szczegllnosci przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow
urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminys;

12) petnienie nadzoru finansowego nad dziatalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét 1 Przedszkoli;

13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez wojta;

14) nadzorowanie wymiaru oraz poboru podatkéw i optat lokalnych, w tym czynnosci
windykacyjnych i egzekucyjnych;

15) nadzorowanie inwentaryzacji srodkow trwatych;

16) przeprowadzenie kontroli wewnetrznych w urzedzie i zewngtrznych w jednostkach
organizacyjnych gminy na podstawie odrebnych upowaznien wdjta;

17) biezace reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie
mozliwosci powstania strat i szkod, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie wystapily, jak
rOwniez kontrolowanie poprawnego stosowania samokontroli w toku wykonywania prac
przez podlegtych pracownikéw (kontrola funkcjonalna);

18) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dotyczacym
gospodarki finansowej urzedu i gminy, kontrolowanie realizacji postanowien w nich
zawartych, analizowanie ich funkcjonowania i aktualnosci oraz przedstawianie wojtowi
propozycji ich aktualizacji.

19) wykonywanie innych zadan z polecenia wojta.

§ 19 1. W czasie nieobecnos$ci sekretarza jego obowigzki wykonuje upowazniony przez wojta
pracownik urzedu.

2. W czasie nieobecnosci skarbnika jego obowigzki wykonuje w zastgpstwie — kierownik referatu
finansowego lub upowazniony pracownik referatu finansowego.

§ 20. 1. Wéjt moze, w drodze zarzadzenia tworzy¢ stanowiska Pelnomocnikéw do prowadzenia
okreslonej kategorii spraw.
2. Zarzadzenie Wojta okresla zakres umocowania Petnomocnika.

3. Obstuge organizacyjno-administracyjng Pelnomocnika prowadzi komoérka organizacyjna
wskazana przez Wojta.

4. Stanowisko Pelnomocnika moze zosta¢ utworzone na czas okreslony lub nieokreslony.

5. W przypadku gdy Pelnomocnik nie jest pracownikiem Urzedu, Wojt okresla zasady jego

wynagrodzenia i wspotdziatania z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.



Rozdzial 3
Zadania wspolne pracownikéw urzedu

§ 21. Pracownicy urzedu zobowiazani sa w szczegolnosci do:
1) aktywnego wspoldziatania oraz rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow.
2) zachowania tajemnicy stluzbowej i panstwowej:
3) informowania o pojawiajacych si¢  zagrozeniach, w tym majacych  wplyw
na wykonywanie zadan;
4) przestrzeganie dyscypliny pracy;
5) cigglego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych:
6) bardzo dobrej znajomosci nastepujacych aktow prawnych:
a) regulaminu organizacyjnego urzgdu Gminy,
b) regulaminu pracy w urzedzie,
c) zarzadzen 1 pism okolnych wodjta w  sprawach dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania urzedu.
d) statutu gminy Golub-Dobrzyn,
e) ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktow wykonawczych,
f) ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych,
g) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla gmin 1 zwigzkéw
miedzygminnych.
h) ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktow wykonawczych.
i) ustawy o dostepie do informacji publicznej aktow wykonawczych,
j) ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych,
k) ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych:
7) bardzo dobrej znajomosci aktow prawnych dotyczacych zadan realizowanych
na zajmowanym stanowisku pracy:

§ 22. Kierownicy referatdw sa zobowigzani do wykonywania nizej wymienionych zadan:

1) kierowania pracami referatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
wytycznymi 1 poleceniami wojta;

2) organizowania pracy w referacie oraz nadzorowania prawidlowej. terminowej
i skutecznej oraz zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan. w tym z niniejszym
regulaminem, Statutem gminy Golub-Dobrzyn 1 innymi aktami prawnymi rady
1 wojta;

3) egzekwowania od pracownikow starannej i efektywnej pracy.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna urzedu

§ 23. W sktad Urzedu wchodza:
1) referat organizacyjny w sktad, ktérego wchodzi Biuro Rady i Biuro Obstugi Interesanta;
2) referat finansowy: ,
3) referat techniczno-inwestycyjny i gospodarki przestrzennej;
4) referat gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony srodowiska:
5) referat gospodarki komunalnej
6) referat — Biuro Rozwoju:



7) samodzielne stanowisko ds. informatyzacji i koordynator biuletynu informacji publicznej:
8) samodzielne stanowisko ds. promocji. kultury. sportu i organizacji pozarzadowych:

9) samodzielne stanowisko ds. archiwum:

10) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

11) inspektor ochrony danych osobowych:

12) gminny zespol reagowania:

§ 24. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) wojt gminy;
2) zastepca wojta gminy;
3) sekretarz gminy;
4) skarbnik gminy;
5) kierownik referatu organizacyjnego;
6) zastgpca kierownika referatu organizacyjnego;
7) kierownik referatu finansowego;
8) kierownik referatu techniczno-inwestycyjnego i gospodarki przestrzennej;
9) kierownik referatu gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony $rodowiska;
10) kierownik referatu gospodarki komunalne;;
11) kierownik referatu biura rozwoju;
12) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
13) inspektor ochrony danych osobowych.

§ 25. Referaty, komodrki organizacyjne 1 stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan 1 kompetencji wojta gminy.

§ 26. Do wspolnych zadan referatdw. komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy naleza
w szczegolnoscei:
1) koordynowanie i stymulowanie procesu rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.
2) zapewnienie wlasciwej i terminowe]j realizacji zadan;
3) wspdldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spoleczno-politycznymi.
zwiazkami zawodowymi dzialajgcymi na terenie gminy:
4) wspotpraca z wlasciwymi organizacjami administracji rzadowej:
5) rozpatrywanie wg wlasciwosci skarg, wnioskow, interpretacji:
6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programoéow rozwoju w zakresie
swojego dziatania;
7) przygotowanie okresowych ocen, analiz informacji i sprawozdan.

§ 27.1 Do podstawowego zakresu dziatan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;
2) zapewnienie zgodnosci dzialania urzedu z przepisami prawa oraz obslugg prawna urzedu:
3) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad:
4) zapewnienie obstugi techniczno-materiatowej i porzadkowej urzedu;
5) obstuga organizacyjna wojta oraz prowadzenie sekretariatu urzedu;
6) obstuga centrali telefonicznej urzedu:
7) nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich:



8) wykonywanie zadan zwiazanych z referendum i wyborami do Sejmu 1 Senatu. prezydenta
RP. samorzadu terytorialnego oraz wojta stosownie do obowiazujgcych przepisow:
9) obsluga administracyjno-organizacyjna organow kolegialnych gminy oraz komisji rady
gminy;
10) prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz wspolpraca w tym zakresie z
innymi instytucjami:
11) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow w gminie;
12) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej;
13) sporzadzenie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych.
14) prowadzenie  spraw  zwigzanych z obstuga rady Gminy 1 jej organdw,
a w szczegolnoscei:
a) zabezpieczenie wlasciwych warunkow prowadzenia sesji, posiedzen, komisji. zebran
1 spotkan,
b) sporzadzenie protokolow z sesji, posiedzen, zebran itp.
c) opracowanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i jej organow.
d) prowadzenie rejestru uchwat,
e) prowadzenie rejestru wnioskow i interpretacji,
f) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji.
g) wspolorganizowanie zebran wiejskich,
h) przedstawienie projektow uchwal, zarzadzen i innych dokumentow.
15) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow:
16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
17) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac interwencyjnych,
robdt publicznych i strazy dla 0séb bezrobotnych;
18) przyjmowanie i analiza o$wiadczen majgtkowych os6b zobowigzanych do ich zalozenia
wojtowi;
19) wspdtdziatanie z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego obowiazku
obrony;
20) sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
21)realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,.Or™.

§ 28.1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektéw budzetu gminy;

2) realizacja budzetu gminy;

3) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy oraz zarzadzen wojta gminy
W sprawie zmian w budzecie;

4) prowadzenie ewidencji zmian budzetu;

5) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu gminy, harmonogramu dotyczacego wydatkow
oraz planéw finansowych;

6) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej jednostki urzedu gminy;

7) sporzadzenie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu gminy;

8) sporzadzenie bilanséw: jednostki i zbiorczych;



9) opracowywanie i zatwierdzanie planéw finansowych podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych oraz nadzorowanie dziatalnosci finansowej tych jednostek;

10) analiza prawidlowosci wykonania budzetu gminy, weryfikacji przedktadanych sprawozdan i
dokumentows;

11) obstuga kredytéw bankowych i pozyczek oraz papieréw wartosciowych;

12) ewidencja dochodéw podatkowych i sprawozdawczo$¢;

13) dokonywanie biezgcych i okresowych analiz windykacji podatkow i oplat lokalnych;

14) badanie prawidtowosci informacji i deklaracji sktadanych przez podatnikéw;

15) wystepowanie i ustanowienie hipoteki na nieruchomosci;

16) przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen wojta z zakresu dziatania referatu;

17) prowadzenie zaangazowania srodkow poprzez ksiggowanie zaciagnigtych zobowigzan;

18) sporzadzanie sprawozdan i zbiorczych informacji opisowych o przebiegu wykonania budzetu
za | pétrocze, i za rok budzetowy;

19) prowadzenie lokat terminowych, kont depozytowych oraz zabezpieczen;

20) przygotowywanie projektow WPF — Wieloletniej Prognozy Finansowej;

21) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy w tym jednostek organizacyjnych urzedu gminy;

22) ewidencja syntetyczna oraz analityczna majatku urzedu;

23) wyptacanie i rozliczanie zaliczek pracownikéw urzedu, rozliczanie wyjazdéw stuzbowych
pracownikow;

24) prowadzenie ewidencji mienia gminy i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji;

25) prowadzenie obshugi kasowe;j;

26) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawie wysokosci stawek podatkow i
optat lokalnych;

27)dokonywanie wymiaru zobowigzan pienieznych podatku rolnego, lesnego, podatku
od nieruchomosci oraz podatku od srodkéw transportowych;

28) prowadzenie postepowania w sprawie wnioskow dotyczacych wulg 1 zwolnien
tj. rozkladanie platnosci na raty, odraczanie terminéw platnosci, umarzanie zaleglosci
podatkowych oraz innych, w tym naleznos$ci cywilnoprawnych;

29) wystawianie zaswiadczen w zakresie figurowania w ewidencji podatnikéw gminy, wyliczanie
dochodowosci;

30) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach;

31) opracowywanie prognozy dochodéow w zakresie podatkéw i oplat;

32) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

33)ewidencja i windykacja nalezno$ci z tytutu dzierzaw i uzytkowania wieczystego gruntow
mienia komunalnego;

34)terminowe prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach syntetyczno-analitycznych,
dzienniki obrotéw i sald objetych planem budzetu, godnie z zaktadowym planem kont;

35) dekretowanie dokumentéw ksiegowych wydatkéw (faktury, rachunki, listy plac, polecenia
przelewow) w zakresie wydatkow, dochodow i kosztow budzetowych, funduszy celowych;

36) ewidencja srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia;

37) prowadzenie ewidencji dochodéw i windykacja naleznosci gminy;

38) dokonywanie i rejestrowanie rozliczen bezgotowkowych gminy (rachunki bankowe);

39) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentow ksiegowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewdw, delegacje, inne);

40) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania ich zamawianie, ewidencja
1 rozliczanie;



41) wystawianie faktur VAT i rozliczanie naleznosci z tytutu podatku VAT;

42) wysytka oraz sktadanie deklaracji VAT (VAT-7, VAT-7, VAT-27), plik JPK;

43) informacje dla celow ubezpieczenia majatku — wspolpraca z Brokerem;

44) naliczanie wynagrodzen pracownikow urzedu praz rozliczenia ich z urzedem skarbowym i
ZUS-em;

45) prowadzenie rachunkowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

46) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, bankami oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych;

47)rozliczanie umow zlecen i umow o dzieto oraz umow o prace zawartych przez wojta;

48) terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych gminy i urzedu;

49) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

50) naliczanie nalezno$ci na PFRON i terminowe sporzadzanie deklaracji i informacji;

51) naliczanie diet radnym gminy Golub-Dobrzyn;

52) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych i prac
spotecznie uzytecznych.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”

§ 29.1. Do referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) zalatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg
i oddaniem do uzytku inwestycji oraz remontow dotyczacych drég gminnych,

2) prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow infrastruktury drogowe;j,

3) administrowanie drogami gminnymi w tym:

a) koordynowanie robot w pasie drogowym,

b) prowadzenie spraw w zakresie wydawania uzgodnien i zezwolen na zajgcie pasa
drogowego i na umieszczenie urzgdzenia w pasie drogowym,

c) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na wykonanie zjazdu z drogi
gminnej,

d) opiniowanie stalej i czasowej organizacji ruchu drogowego w zakresie drdg gminnych,

e) ustalanie optat pienieznych za zaj¢cie pasa drogowego,

f) przeprowadzanie odbiorow przywrocenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,

4) prowadzenie okresowej kontroli stanu drég gminnych i obiektow infrastruktury drogowej (w
tym mostéw) oraz ocena ich oznakowania,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego, opiniowanie statej
i czasowej organizacji ruchu drogowego w zakresie drég gminnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym i zimowym utrzymaniem drég gminnych,

7) budowa i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym wiat przystankowych,

8) wspodlpraca w zakresie przygotowania wnioskow o dotacje zewngtrzne w zakresie budowy,
remontu i modernizacji drég gminnych oraz o$wietlenia drogowego,

9) przygotowanie spraw zwigzanych z budows, remontem, modernizacjg oraz eksploatacja
o$wietlenia drég publicznych, w tym zatatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych z
przygotowaniem, realizacjg i oddaniem do uzytku,

10) opracowywanie planéw budowy, remontéw i modernizacji drég gminnych,

11) przygotowanie planéw budowy, remontéw i modernizacji o§wietlenia drogowego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej dla obiektéw komunalnych i
oswietlenia drogowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wod¢ oraz zbiorowym
odprowadzeniem Sciekow,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ujeciami wody i wodociggami, oczyszczalniami
sciekéw i1 kanalizacjg sanitarng, kanalizacjg deszczowsa, przydomowymi oczyszczalniami



Sciekow,

15) wydawanie zezwolen na podigczenie nieruchomosci do gminnej sieci wodociggowej
1 sieci kanalizacyjne;j,

16) przygotowanie spraw zwigzanych z budows, remontem oraz eksploatacja przydomowymi
oczyszczalniami $ciekéw, w tym zalatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych z
przygotowaniem, realizacjg i oddaniem do uzytku,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem W nalezytym stanie technicznym
i estetycznym placéw zabaw,

18) opiniowanie realizowanych inwestycji w gospodarstwach rolnych w ramach ulgi
inwestycyjnej,

19) prowadzenie spraw odszkodowawczych, w ramach ubezpieczenia komunikacyjnego,
zwigzanych z nastgpstwem zdarzen powstatych na drogach gminnych,

20) prowadzenie postepowan w sprawach wydania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

21)prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz zbidr odpiséw decyzji wydanych przez
inne organy administracji publicznej w sprawach zagospodarowania terenu,

22) prowadzenie postepowan zwigzanych ze sporzadzaniem, uchwaleniem i zmiang aktow
planowania przestrzennego gminy w tym:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
b) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

23) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

24) przygotowanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny
aktualnos$ci studium i miejscowych planéw,

25) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem i zmiang studium oraz planow
miejscowych, w tym: opiniowanie planéw zagospodarowania = wojewddztwa
1 gmin o$ciennych,

26) wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu dzialek w planie miejscowym
i studium oraz obowigzywaniu dla dzietek decyzji o warunkach zabudowy,

27) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg odszkodowawczych i jednorazowych optat
spowodowanych uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

29) przygotowanie wnioskOw w sprawie przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,

30) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowa
Urzedu informacji dotyczacych zadan realizowanych w Referacie, ktére powinny by¢
przekazane do publicznej wiadomosci,

31) koordynacja pracy kierowcdw autobuséw szkolnych,

32) przydzielanie zadan pracownikom gospodarczym oraz koordynacja tych zadan,

33) prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych na roboty
budowlane, ustugi i dostawy z zakresu referatu,

34) wykonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem i oceng ofert przetargowych,

35) przygotowanie projektow uchwal rady gminy i zarzadzen wojta oraz projektow decyzji
administracyjnych i postanowien w zakresie zadan realizowanych na stanowisku, a takze
projektow pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji,

36) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem referatu,

37) przygotowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,TT”

§ 30.1 Do zadan z zakresu Referatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:



1) realizacja przepisow ustawy o ochronie i ksztattowaniu srodowiska;

2) realizacja przepisow o gospodarce nieruchomosciami;

3) realizacja przepiséw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

4) realizacja przepiséw ustawy o ochronie przyrody;

5) realizacja przepisow ustawy o ochronie srodowiska;

6) realizacja ustawy o ocenach oddzialywania na srodowisko;

7) realizacja ustawy o ochronie zwierzat;

8) realizacja ustawy o ochronie roslin;

9) realizacja ustawy prawo wodne;

10) zwrot podatku akcyzowego zawartego w paliwie rolniczym;

11) wspodtpraca z jednostkami OSP w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

12) realizacja przepiséw prawo towieckie;

13) realizacja ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

14) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej i innych spraw obronnych okreslonych
odrebnymi przepisami,

15) realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym.

17) edukacja ekologiczna — zwigzana z zagadnieniami referatu.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GGR”

§ 31.1. Do zadan z zakresu Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) realizacja przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku;
a) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
b) wezwania dotyczace wyjasnien optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
c) weryfikacja optat za odpady komunalne;
d) zaksiggowanie wplat oraz przygotowanie tytuldéw wykonawczych i upomnien;
e) sprawozdania;
2) odpady (od 2012 — przetargi, ptatnosci, organizacja zbiorek);
3) rejestr dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;
4) zawieranie umow na przylacza kanalizacyjne, wodociaggowe,
oczyszczalnie przyzagrodowe, pilnowanie terminowosci wptat;
a) rejestr oczyszczalni przyzagrodowych;
5) realizacja ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie kodeksu cywilnego;
a) zawieranie uméw najmu lokali;
b) naliczanie czynszéw mieszkaniowych;
c) wnioski o odpracowanie zadluzenia z tytutu najmu lub bezumownego zajmowania lokalu
mieszkalnego;
6) realizacja ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
a) przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy gminnych lokali mieszkalnych
(samodzielno$¢ mieszkan, operat szacunkowy)
b) pozyskiwanie lokali mieszkalnych;
¢) prowadzenie ksigg budowlanych dla budynkéw gminnych;
d) nadzér nad $wietlicami wiejskimi (Scista wspolpraca z gospodarzami $wietlic, rozliczanie
swietlic)
7) rejestracja psoOw agresywnych — wydawanie zezwolen;



8) opieka nad zwierz¢tami bezdomnymi; obowigzki wynikajgce z ustawy
a) poszukiwanie potencjalnego domu dla pséw bezdomnych;
9) wspolpraca z Zaktadem Gospodarczym EKOLOG Sp. z 0.0. w Biatkowie
10) edukacja ekologiczna
a) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na edukacje ekologiczng (konkursy, prowadzenie
zaje¢ edukacyjnych)
b) wspdlpraca z koordynatorami szkét
c) - program czyste powietrze (pomoc w przygotowaniu wnioskéw do Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu)
2. Referat przy znakowaniu uzywa symbolu ,,GK”

§ 32. 1. Do zadan z zakresu referatu Biura Rozwoju nalezy:

1) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na projekty inwestycyjne,

2) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na projekty spotecznos$ciowe tzw. miekkie,

3) analizowanie mozliwosci pozyskania przez gmine dotacji ze Srodkéw zewnetrznych,

4) sporzadzanie wymaganej dokumentacji oraz dokonywanie wszelkich niezbednych czynnosci
przygotowawczych majacych na celu pozyskanie srodkéw,

5) koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow finansowanych ze srodkow
zewngtrznych,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie zapytan cenowych,

7) przygotowywanie i pozyskiwanie sprawozdan i informacji w zakresie realizacji wyzej
wymienionych projektow,

8) upowszechnianie informacji o otrzymanym wsparciu,

9) rozliczenie inwestycji oraz przygotowywanie wnioskéw o ptatnose,

10) rozwoj gminy,

11) zbieranie, analizowanie oraz koordynowanie opracowywania strategii oraz planéw rozwoju
gminy,

12) organizowanie spotkan z soltysami oraz mieszkaficami majace na celu rozpoznanie potrzeb
lokalnych,

13) organizowanie spotkan, konferencji, dotyczacych prowadzonych dzialan poprzez gming,

14) branie udziatu w szkoleniach, kursach, konferencjach zmierzajacych do rozwoju gminy,

15) promowanie gminy w biuletynach, aprobatach, stronach internetowych itp.

16) wspétpraca z organami rzadowymi, samorzgdowymi, jednostkami podleglymi gminie,
stowarzyszeniami oraz przedsi¢biorcami,

17) przygotowywanie planéw inwestycyjnych,

18) spotkania z przedsiebiorcami oraz potencjalnymi przedsigbiorcami chcacymi zatozyé
dziatalnos$¢ gospodarcza,

19) analizowanie mozliwosci uzyskania wsparcia dla przedsiebiorstw,

20) wsparcie oraz ukierunkowanie przedsiebiorstw w celu ich rozwoju i mozliwosci zwigkszeniu
miejsc pracy,

21) promowanie gminy w celu pozyskiwania potencjalnych inwestoréw — przedsigbiorstw.

22)pomoc w organizowaniu imprez rekreacyjnych, kulturalnych i zawodéw sportowych dla
mieszkancow gminy;



23)rozpoznawanie potrzeb srodowisk lokalnych, organizowanie zaje¢ artystycznych
w $wietlicach, udzielenie pomocy instruktorskiej, tworzenie klubéw tematycznych
w Swietlicach itp.

24)inicjowanie, organizacja 1 obstuga imprez okolicznosciowych 1 promocyjnych,
tj. przegladow, konkursow, festiwali, prezentacji, konferencji, wspétzawodnictwa sotectw i
Kot Gospodyn Wiejskich;

25) wspieranie rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;

26) upowszechnianie dorobku i dziedzictwa kulturowego Gminy oraz kultywowanie tradycji
ludowych;

27) dokumentowanie (w tym fotografowanie) waznych wydarzen, spotkan, konkurséw, zawodow,
uroczystosci  itp.  zwigzanych z  rozwojem 1  inwestycjami;  wspdlpraca
w obstudze prasowej gminy Golub-Dobrzyn;

28) wspdtpraca z mediami lokalnymi;

29) przygotowywanie wnioskOw i prowadzenie projektow zwigzanych z dofinansowaniem
zewnetrznym.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BR.

§ 33. 1. Zadania dla samodzielnego stanowiska ds. informatyzacji i koordynatora biuletynu informacji
publiczne;j:

1) pelnienie funkcji administratora systemow informatycznych;

2) utrzymanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz
monitorowanie jego prawidtowego dziatania;

3) okresowe sporzadzanie kopii bezpieczefistwa danych przechowywanych na serwerze;

4) instalacja nowego sprzetu komputerowego mi oprogramowania;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, licencji, oprogramowania
posiadanego przez Urzad Gminy;

6) kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;

7) nadawanie, zmiana i cofanie uprawnien w zakresie dostgpu do programéw, systemow
1 aplikacji;

8) pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi specjalistycznych programoéw
komputerowych oraz sprz¢tu komputerowego;

9) archiwizacja danych wedlug obowigzujacych przepisow;

10) dokonywania zakupéw sprzetu komputerowego, programoéw komputerowych,
aktualizacji programow, telefonéw oraz aplikacji internetowych;

11) koordynowanie prawidtowego funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w
urzedzie gminy;

12) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w urzedzie gminy 1 jednostkach
podlegtych zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu / sieci teleinformatycznych.

2. Pracownik przy znakowaniu uzywa symbolu , IT”

§ 34.1. Zadania dla samodzielnego stanowiska ds. promocji, kultury, sportu i organizacji
pozarzadowych:
1) promocja gminy;
2) wspOlpraca z  wydzialami urzedu i jednostkami  organizacyjnymi  gminy
z zakresie promocji i kreowania pozytywnego wizerunku gminy;



3) opracowywanie = materialdw  promocyjnych i  informacyjnych o  gminie
i dzialajacych na jej terenie jednostkach, organizacjach, podmiotach gospodarczych
i innych instytucjach;

4) kreowanie wizerunku gminy i dbanie o jego sp6jnos¢ we wszystkich aspektach dziatania;

5) prowadzenie dokumentacji fotograficznej z akcji, imprez i innych wydarzen organizowanych
lub wspolorganizowanych przez gming;

6) gromadzenie materiatdéw o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gming na
zewnatrz;

7) podejmowanie dzialah w zakresie promocji i budowania wizerunku gminy poprzez
przygotowanie i uczestnictwo w imprezach promocyjnych, takich jak: targi, wystawy,
sympozja, warsztaty, wymiana dos§wiadczen miedzy samorzadami, etc.

8) zakup i dystrybucja materiatléw promocyjnych;

9) wspolpraca z mediami lokalnymi, informowanie mediow lokalnych
i regionalnych o wydarzeniach w gminie;

10) tworzenie, administracja i rozbudowa strony internetowej gminy;

11) czuwanie nad  aktualnoscig  strony internetowej gminy, stala  wspolpraca
z innymi wydzialami urzedu i jednostkami podlegltymi w zakresie przeptywu informacji;

12) opracowywanie, przygotowywanie i aktualizacja zawartosci w kanatach spotecznosciowych
gminy;

13) redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego wojta gminy;

15) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

16) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem gminnego planu imprez kulturalnych i
sportowych oraz czuwanie nad jego realizacja;

17) realizowanie zadan gminy z zakresu kultury, sportu, rekreacji i turystyki;

18) biezgca wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi na rzecz Gminy
w zakresie realizacji ich zadan statutowych;

19) przygotowywanie projektow rocznych programow wspolpracy gminy
z organizacjami pozarzadowymi;

20) przygotowywanie i prowadzenie konkurs6w na zlecanie zadan gminy do wykonania przez
organizacje pozarzagdowe i podmioty prowadzace dziatalnos¢ pozytku;

21) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, a
w szczego6lnosci prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow
w formie zbioru kart adresowych  zabytkéw nieruchomych z terenu gminy, objetych
wojewodzka ewidencjg zabytkow;

22) opracowywanie projektoéw gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z ich
realizacji; .

23) prowadzenie ewidencje obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bgdgcych obiektami
hotelarskimi  oraz p6l biwakowych na terenie gminy oraz  wspolipraca
z gospodarstwami agroturystycznymi;

24) biezgca analiza program6w pomocowych funduszy Unii Europejskiej, fundacji, stowarzyszen
1 innych instytucji finansujacych;

25) podejmowanie staran o pozyskanie dodatkowych funduszy pozabudzetowych na realizacje
waznych zadan dla srodowiska lokalnego;

26) wspdlpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami migdzygminnymi, do ktérych gmina nalezy;

27) wspotpraca miedzygminna, regionalna i migdzynarodowa;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wspdtpracg z gminami partnerskimi — realizacja projektow
wymiany, przyjmowanie i obstuga delegacji;

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego;

2. Pracownik przy znakowaniu uzywa symbolu BP.



§ 35. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Archiwum Zakladowego naleza:

1) przejmowanie dokumentacji;

2) przechowywanie i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejgtej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzgdkowanym,;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w referacie;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowywanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

11)doradzanie  referatom urzedu ~w  zakresie  wlasciwego  postepowania
z dokumentacja;

12) prowadzenie szkolen i instruktazu dla pracownikow w zakresie wlasciwego, zgodnego
z prawem, prowadzenia dokumentacji, jej przechowywania oraz przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego;

13) nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne swiadczace na rzecz gminy
ustugi w zakresie spraw prowadzonych przez referat.

2. Pracownik przy znakowaniu uzywa symbolu ,,0r”.

§ 36. Zadania pelnomocnika ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegblnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji wojta, planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
1 nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0sOb, ktorym odmédwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.



§ 37. Inspektor ochrony danych osobowych wykonuje swoje zadania zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.

§ 38. Radca prawny wykonuje zadania zwigzane z obstuga prawna urzedu, zgodnie
z ustawg o radcach prawnych.

Rozdzial 5
Tryb pracy Urzedu

§ 39.1 Urzad jest czynny w kazdy dzien roboczy.
2. Czas pracy urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegotowy czas pracy ustala wojt.

§ 40.1 Obsluga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy urzedu.
2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek od godz. 13.00 do
15.00 po wezesniejszym ustaleniu terminu.

Rozdzial 6
Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w urzedzie

§ 41. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w urzedzie zgodnie z whasciwosciag miejscowa
S t : S t t
i rzeczowa w terminach okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego oraz w ustawach
szczegolnych.

§ 42. Pracownicy urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

§ 43. Obowiazkiem pracownika urzedu jest wychodzenie z inicjatywa oraz zapobieganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji, majacych negatywne konsekwencje.

§ 44. Odpowiedzialnosé za prawidlowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatdw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach. zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkdow.

§ 45. Kontrole i koordynacje dziatan komodrek organizacyjnych, referatdéw w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje sekretarz
gminy.

§ 46. Sekretarz gminy zobowiagzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedktadania wnioskow w tej sprawie wojtowi gminy.

§ 47.1. Ogdblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla Kodeks
postepowania administracyjnego. instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
przepisy szczegblne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 48. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretarz gminy.



§ 49. Pracownicy urzedu obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:
1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci

obowigzujacych przepisdw:
2) okreslania terminu sprawy — w miare mozliwosci — niezwlocznie lub okreslenie terminu

zalatwienia sprawy:
3) informacja o przystugujacych srodkach odwolawezych lub S$rodkach zaskarzania

od wydanych rozstrzygnie¢.

§ 50. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej i telefoniczne;j.

Rozdzial 7
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 51. W urzedzie prowadzona jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

§ 52. Kontrole wewnetrzna w urzedzie wykonuja:
1) wojt. sekretarz i kierownicy referatow w stosunku do pracownikow im podlegtych:
2) skarbnik w stosunku do pracownikow mu podleglych w zakresie przyznawanych mu w

zakresie przyznanych mu uprawnien.

§ 53. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez wdjta pelnomocnictw:

1) skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu budzetu gminy oraz planu
finansowego oraz w zakresie prowadzenia dziatalnosci finansowej przez jednostki
organizacyjne gminy.

2) sekretarz i kierownicy referatow oraz pracownicy w stosunku do jednostek podleglych badz

nadzorowanych przez wojta gminy Golub-Dobrzyn.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 54. Wojt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) okdlniki:
3) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej;
4) dokumenty kierowane do organéw samorzadu terytorialnego:
5) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow:
6) odpowiedzi na wnioski i skargi.

55.1. Dokumenty przedstawione do podpisu wojtowi, zastepcy wdjta, sekretarzowi i skarbnikowi
gminy, powinny by¢ uprzednio parafowane przez bezposredniego przelozonego pracownika

l[doel

sporzadzajacego pismo.
2. Na dokumentach przedstawionych do podpisu kierownikowi urzedu winna by¢ zamieszczona

adnotacja zawierajgca inicjaly pracownikow. ktorzy opracowali dokument.



§ 56. Wojt moze upowaznic¢ Kierownikow referatow pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dzialania
referatdw, w tym do wydania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

Rozdzial 9
Wykaz samodzielnych jednostek organizacyjnych

§ 57. Wykaz podleglych jednostek organizacyjnych zawarty jest w zataczniku do niniejszego

regulaminu.

Rozdzial 10
Przepisy koncowe

§ 58. Schemat organizacyjny urzedu gminy Golub-Dobrzyn stanowi zalgcznik do niniejszego

regulaminu.
§ 59. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wylgcznie

w drodze zarzadzenia wojta.



