WOJT GMINY
GOLUB-DOBRZYN

Zarzadzenie Nr 23/2019

Wijta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 01 kwietnia 2019 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Golub-Dobrzyn

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

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 39/2014 Wojta Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 1 lipca 2014 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 23/2019
Wojta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 01 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY GOLUB-DOBRZYN




Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewngtrzng i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn.

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

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Golub-Dobrzyn;

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Golub-Dobrzyn;

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

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

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

wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ woéjta gminy Golub-
Dobrzyn, sekretarza gminy Golub-Dobrzyn, skarbnika gminy Golub-Dobrzyn;
dyrektorze dzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca jednostka
organizacyjng urzedu, bez wzgledu na nazwe jego stanowiska;

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

dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu — referaty, biura
1 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¢ poszczegdlne referaty urzedu oraz samodzielne

stanowiska pracy;

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

b

13) pismie okdlnym — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny akt prawny wydany przez

wojta majacy charakter instrukcyjny lub zawierajgcy ustalenia wojta;

14) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadceza, o ktérej mowa

w ustawie o finansach publicznych to jest, ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan gminy w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
0szczgdny i terminowy;

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

§ 4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

§ 5.1. Siedziba urzgdu miesci sie w Golubiu-Dobrzyniu przy ulicy Plac 1000-lecia 25.
2. Dzialy urzgdu wynikajgce ze struktury organizacyjnej urzedu mogg by¢ lokalizowane
w innych punktach na terenie gminy;




2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu

0 powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujgcego
w urzedzie.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i organéow 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 urze¢du
zadania wdjta, sekretarza gminy i skarbnika gminy

§ 14. 1. Wt kieruje biezacymi sprawami gminy przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza gminy
i skarbnika.

2. Woijt realizujac zadania wtasne gminy podlega wylacznie radzie.

3. Do kompetencji wojta nalezy w szczegoélnosci:

1) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz;

2) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz kodeksu pracy;

3) nadzdr nad prawidtowoscig wykonywania zadan gminy oraz ich przebiegiem;

4) ustalanie polityki kadrowej 1 placowej w urzedzie, podejmowanie czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych oséb do podejmowania
tych czynnosei w jego imieniu;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

6) rozstrzyganie sporéw  pomigdzy  poszczegdlnymi referatami  urzgdu
w szczegblnoscei dotyczacych podziatu zadan;

7) ustalanie zakresu obowigzkéow, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
sekretarza i skarbnika;

8) sprawowanie ogolnego kierownictwa nad biezacymi sprawami gminy;

9) przedkladanie radzie projektéw uchwat;

10) przedktadanie radzie sprawozdan rocznych i pétrocznych z wykonania budzetu gminy;

11) wykonywanie uchwat rady;

12) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j;

13) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylgczne;j
kompetencji;

14) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy;

15) podpisywanie uméw i porozumien w imieniu gminy;

16) zwotywanie okresowych narad z udziatem kierownikoéw referatow oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy;

17) ustalanie kompetencji oraz zakresow obowigzkoéw  kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

18) wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okoélnych;

19) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;




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

18) systematyczne analizowanie mozliwosci pozyskania zewnetrznych $rodkow
finansowych, w szczegolnosci z funduszy pomocowych Unii Europejskiej na realizacje
zadan gminy;

19) nadzorowanie przekazywania przez pracownikow urzedu do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na oficjalng strone internetowg gminy, informacji z zakresu zadan
realizowanych przez gming, ktére 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;

§ 16. Sekretarz przy znakowaniu uzywa symbolu ,,0Or”.

§ 17. 1. Do kompetencji skarbnika gminy nalezy:

1) pelnienie funkcji gtdéwnego ksiggowego budzetu gminy;

2) opracowanie projektu budzetu gminy oraz uchwaty budzetowej, projektéw uchwat
w sprawie wieloletniej prognozy finansowej, wieloletniego planu inwestycyjnego
oraz innych projektéw uchwatl w sprawach finansowych, monitorowanie ich aktualnosci
oraz zglaszanie propozycji ich aktualizacji;

3) nadzorowanie i monitorowanie wykonywania budzetu gminy;

4) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej;

5) wspotdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy przy
opracowywaniu i wykonywaniu budzetu gminy;

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

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

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa czynnosci zwigzanych z rachunkowoscia
i gospodarkg finansowg gminy, zastrzezonych dla skarbnika gminy 1 gléwnego
ksiggowego budzetu gminy;

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

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

11)nadzorowanie i kontrolowanie gospodarowania $rodkami budzetowymi gminy
a w szczeg6lnosci przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikdéw
urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

12) petnienie nadzoru finansowego nad dzialalnosciag Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i 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;




7) bardzo dobrej znajomosci aktow prawnych dotyczacych zadan realizowanych

na zajmowanym stanowisku pracy;

§ 20.1. Kierownicy referatow sg zobowiazani do wykonywania nizej wymienionych zadan:

1) kierowania pracami referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wytycznymi 1 poleceniami wdjta;

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

3) egzekwowania od pracownikéw starannej i efektywnej pracy.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna urzedu

§ 21. W skitad urzedu wehodza:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

referat organizacyjny w sktad, ktérego wehodzi Biuro Rady i Biuro Obstugi Interesanta;
referat finansowy;

referat techniczno-inwestycyjny i gospodarki przestrzennej;

referat gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony srodowiska;

referat gospodarki komunalne;j;

referat biuro rozwoju i wsparcia inwestycji;

samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych;

samodzielne stanowisko ds. informatyzacji i1 koordynator biuletynu informacji
publicznej;

samodzielne stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i organizacji pozarzagdowych;

10) samodzielne stanowisko ds. archiwum;

11) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
12) inspektor ochrony danych osobowych;

13) gminny zespo6t reagowania;

§ 22. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) wdjt gminy;

2) zastgpca wojta gminy (wakat);

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 srodowiska;
10) kierownik referatu gospodarki komunalne;j;

11) kierownik referatu biura rozwoju i wsparcia inwestycji;




e) prowadzenie rejestru wnioskdw 1 interpretacii,

f) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji,

g) wspolorganizowanie zebran wiejskich,

h) przedstawienie projektow uchwat, zarzadzen i innych dokumentow.

15) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow;

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

17) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych, robét publicznych, prac spolecznie uzytecznych i strazy dla oséb
bezrobotnych;

18) przyjmowanie i analiza oswiadczen majgtkowych 0sob zobowigzanych do ich zatozenia
wojtowi;

19) wspéldziatanie z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego
obowigzku obrony;

20) sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

21) pomoc w organizowaniu imprez rekreacyjnych, kulturalnych i zawodéw sportowych
dla mieszkancéw gminy;

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

23)inicjowanie, organizacja i obstuga imprez okolicznosciowych 1 promocyjnych,
tj. przegladéw, konkurséw, festiwali, prezentacji, konferencji, wspoélzawodnictwa
solectw 1 Kot Gospodyn Wiejskich;

24) wspieranie rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;

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

26) dokumentowanie (w tym fotografowanie) waznych wydarzen, spotkan, konkursow,
zawodow, uroczystosci itp. zwigzanych z rozwojem i inwestycjami; wspotpraca
w obstudze prasowej gminy Golub-Dobrzyn;

27) wspolpraca z mediami lokalnymi;

28) przygotowanie wnioskoéw i prowadzenie projektéw zwigzanych z dofinansowaniem
zewnetrznym.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0r”.

§ 26.1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektéw budzetu gminy;

2) realizacja budzetu gminy;

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

4) prowadzenie ewidencji zmian budzetu;

5) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu gminy, harmonogramu dotyczacego
wydatkéw oraz planow finansowych;

6) sporzgdzenie sprawozdawczosci budzetowej jednostki urzgdu gminy;




36) ewidencja srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia;
37) prowadzenie ewidencji dochoddéw i windykacja naleznosci gminy;

38) dokonywanie i rejestrowanie rozliczen bezgotéwkowych gminy (rachunki bankowe);
39) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentow ksiegowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewow, delegacje, inne);

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

41) wystawianie faktur VAT i rozliczanie naleznos$ci z tytutu podatku VAT;

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

43) informacje dla celdw ubezpieczenia majatku — wspotpraca z Brokerem;

44) naliczanie wynagrodzen pracownikdw urzedu oraz rozliczenia ich z urzedem
skarbowym i ZUS-em,

45) prowadzenie rachunkowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

46) wspotpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, bankami oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

47) rozliczanie umoéw zlecen i uméw o dzieto oraz umow o pracg zawartych przez wdijta;

48) terminowe sporzgdzanie deklaracji podatkowych gminy i urzedu;

49) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

50) naliczanie naleznosci 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”.

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

1) zalatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych z przygotowaniem, realizacja
i oddaniem do uzytku inwestycji oraz remontéw dotyczgcych drég gminnych;
2) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow infrastruktury drogowej;
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 urzadzenia 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 drog
gminnych,
e) ustalanie optat pienieznych za zajecie pasa drogowego,
f) przeprowadzanie odbioréw przywrdcenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,
4) prowadzenie okresowej kontroli stanu drdég gminnych i obiektéw infrastruktury
drogowej (w tym mostdéw) oraz ocena ich oznakowania;
5) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ruchu drogowego, opiniowanie state;
1 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 1 estetycznym wiat

przystankowych;




przekazane do publicznej wiadomosci;

31) koordynacja pracy kierowcow autobusoéw szkolnych;

32) przydzielanie zadan pracownikom gospodarczym oraz koordynacja tych zadan;

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

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

35) przygotowanie projektow uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta oraz projektdw decyzji
administracyjnych i postanowien w zakresie zadan realizowanych na stanowisku, a takze
projektéw pism w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji;

36) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem referatu;

37) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

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

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

1) realizacja przepiséw ustawy o ochronie i ksztattowaniu srodowiska;

2) realizacja przepisow o gospodarce nieruchomosciami;

3) realizacja przepiséw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

4) realizacja przepisow ustawy o ochronie przyrody;

5) realizacja przepiséw 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) wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

12) realizacja przepisow prawo towieckie;

13) realizacja ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

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

odrgbnymi przepisami;

15) realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym;

17) edukacja ekologiczna — zwigzana z zagadnieniami referatu.

3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GGR”.
§ 29.1. Do zadan z zakresu Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) realizacja przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku;

a) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

b) wezwania dotyczgce wyjasnien optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

c) weryfikacja optat za odpady komunalne;

d) zaksigegowanie wplat oraz przygotowanie tytutow wykonawczych i upomnien;

e) sprawozdania;




10) rozwoj gminy;
11) zbieranie, analizowanie oraz koordynowanie opracowywania strategii oraz planow
rozwoju gminy;
12) organizowanie spotkan z soltysami oraz mieszkancami majgce na celu rozpoznanie
potrzeb lokalnych;
13) organizowanie spotkan, konferencji, dotyczacych prowadzonych dziatan poprzez
gming;
14) branie udziatu w szkoleniach, kursach, konferencjach zmierzajacych do rozwoju gminys;
15) promowanie gminy w biuletynach, aprobatach, stronach internetowych itp.;
16) wspolpraca z organami rzgdowymi, samorzgdowymi, jednostkami podlegtymi gminie,
stowarzyszeniami oraz przedsigbiorcami;
17) przygotowywanie planow inwestycyjnych;
18) rozwdj przedsigbiorczosci;
19) spotkania z przedsigbiorcami oraz potencjalnymi przedsiebiorcami chcacymi zatozyé
dzialalno$¢ gospodarcza;
20) analizowanie mozliwos$ci uzyskania wsparcia dla przedsiebiorstw;
21) wsparcie oraz ukierunkowanie przedsi¢biorstw w celu ich rozwoju i mozliwosci
zwiekszeniu miejsc pracy;
22) promowanie gminy w celu pozyskiwania potencjalnych inwestorow — przedsigbiorstw.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BR”.
§ 31.1.Zadania dla samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych:
1) realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych, w tym stosowanie ustawy
do zamodwien na dostawy, wykonywanie ustug i rob6t budowlanych optacanych
w catosci przy wykonywaniu zadan wiasnych i zleconych, w szczegdlnosci:
a) wybor trybu udzielenia zamowienia publicznego;
b) oglaszanie przetargdw,
c) ustalanie kryteriow oceny ofert,
d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwien publicznych
oraz protokotéw i dokumentacji podstawowych czynnosci zamdwienia,
€) przechowywanie ofert,
f) weryfikacja ofert pod wzgledem formalno-prawnym,
g) przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
1 udzielanie wyjasnien zwigzanych z nimi,
h) przyjmowanie ofert,
1) przedluzanie terminu sktadania ofert,
j) sprawdzenia czy oferent dokonal obowigzku wplacenia wadium
i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz przestrzeganie
terminowego zwrotu wadium,
k) obstuga techniczna komisji przetargowej,
1) zawiadomienie o wyniku przetargu,
m) uczestnictwo W rozpatrywaniu protestow 1 prowadzeniu postgpowania
odwotawczego,
n) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych.
2) wspdlpraca z Urzedem Zamowien Publicznych.




targi, wystawy, sympozja, warsztaty, wymiana do$wiadczen miedzy
samorzadami, etc.

8) zakup i dystrybucja materialdéw promocyjnych;

9) wspélpraca z mediami lokalnymi, informowanie mediéw lokalnych
i regionalnych o wydarzeniach w gminie;

10) tworzenie, administracja i rozbudowa strony internetowej gminy;

11) czuwanie nad aktualnoscig strony internetowej gminy, stala wspodtpraca
z innymi wydziatami urzedu i jednostkami podlegtymi w zakresie przeptywu
informacji;

12) opracowywanie, przygotowywanie i aktualizacja zawarto$ci 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) biezaca wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajagcymi na rzecz
gminy w zakresie realizacji ich zadan statutowych;

19) przygotowywanie projektdw rocznych programéw wspdipracy gminy
Z organizacjami pozarzgdowymi;

20) przygotowywanie i prowadzenie konkurséw na zlecanie zadan gminy
do wykonania przez organizacje pozarzadowe 1 podmioty prowadzace
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

21) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdéw i opiece
nad zabytkami, a w szczegdlnosci prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow
w formie zbioru kart adresowych zabytkdéw nieruchomych z terenu gminy,
objetych wojewddzka ewidencjg zabytkow;

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

23) prowadzenie ewidencji obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych
obiektami hotelarskimi oraz pdl biwakowych na terenie gminy oraz wspdtpraca
z gospodarstwami agroturystycznymi;

24) biezaca analiza programow pomocowych funduszy Unii Europejskiej, fundacji,
stowarzyszen i innych instytucji finansujgcych;

25) podejmowanie staran 0 pozyskanie dodatkowych funduszy
pozabudzetowych na realizacj¢ waznych zadan dla srodowiska lokalnego;

26) wspblpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami miedzygminnymi, do ktérych
gmina nalezy;

27) wspolpraca miedzygminna, regionalna i miedzynarodowa;

28) wspolpraca z miastami partnerskimi — realizacja projektdéw wymiany,
przyjmowanie i obstuga delegacji;




7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb  zatrudnionych w  urzedzie
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

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

§ 37. Radca prawny wykonuje zadania zwigzane z obslugg prawng urzedu, zgodnie
z ustawg o radcach prawnych.

Rozdzial 5
Tryb pracy urze¢du

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

§ 39.1 Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy urzedu.
2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw 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

§ 40. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w urzedzie zgodnie z wlasciwoscig
miejscowg i rzeczowg w terminach okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego
oraz w ustawach szczegdlnych.

§ 41. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 r1zetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

§ 42. Obowigzkiem pracownika urzedu jest wychodzenie z inicjatywg oraz zapobieganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji, majgcych negatywne konsekwencje.




Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 53. W4jt osobiscie podpisuyje:
1) zarzadzenia,
2) okolniki;
3) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j;
4) dokumenty kierowane do organéw samorzgdu terytorialnego;
5) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow;
6) odpowiedzi na wnioski i skargi.

§ 54.1. Dokumenty przedstawione do podpisu wojtowi 1 sekretarzowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Na dokumentach przedstawionych do podpisu kierownikowi urzedu winna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajgca inicjaty pracownikow, ktoérzy opracowali dokument.

§ 55. Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajgcych
w zakresie dzialania referatow, w tym do wydania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacii.

Rozdzial 9
Wykaz samodzielnych jednostek organizacyjnych

§ 56. Wykaz podlegtych jednostek organizacyjnych zawarty jest w zalgczniku Nr 1
do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 10
Przepisy koncowe
§ 57. Schemat organizacyjny urzegdu gminy Golub-Dobrzyh stanowi zalgcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

§ 58. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane wylgeznie
w drodze zarzadzenia wojta.




Zatgcznik Nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

wOoIT

ZASTEPCA
WOITA(ZW)
— WAKAT

SKARBNIK

(Fn) (SG)

ZESPOL
RADCOW
PRAWNYCH
(RP)

SEKRETARZ

[ REFERAT ORGANIZACYINY (Or)

L REFERAT FINANSOWY (Fn)

REFERAT TECHNICZNO-INWESYCYJINY | GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ (TI)

REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI, ROLNICTWA | OCHRNY
SRODOWISKA (GGR)

REFERAT — BIURO ROZWOJU | WSPARCIA INWESTYCJI (BR)

TK J J \ J L J

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(zP)

[ REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ (GK)
-

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMATYCAZJI |
KOORDYNATOR BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ (IT)

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (Or)

(.

e ™
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROMOCJI, KULTURY, SPORTU
| ORGANIZACJI POZARZADOWYCH (BP)

\_ J

e N
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ARCHIWUM (Or)

- J/

p

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

.

[ GMINNY ZESPOt REAGOWANIA (GZR)

DYREKTORZY, KIEROWNICY
SAMODZIELNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH

-
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ (GOPS)

.

r
GMINNY ZESPOt EKONOMICZNO-

ADMINISTRACYJNY DS. SZKOt |
kPRZEDSZKOLI (GZEASIP)

N
KIEROWNIK GMINNEJ BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ (GBP)
J
N
DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-
PRZDSZKOLNEGO W OSTTROWITEM
(ZSP)
J

DYREKTOR ZESPOtU SZKOLNO-
PRZDSZKOLNEGO W GAtCZEWIE (ZSP)

DYREKTOR ZESPOtU SZKOLNO-
PRZDSZKOLNEGO W NOWOGRODZIE
(ZSP)

I N

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ W
WEGIERSKU (SP)

L

DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ W
LISEWIE (SP)

L

r
DYREKTOR ZESPOtU SZKOLNO-

PRZDSZKOLNEGO W WROCKACH (ZSP)
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