
Zarz^dzenie Nr 39/2014

Wojta Gminy Golub-Dobrzyn

z dnia 01 lipca 2014 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorza,dzie gminnym (Dz. U.
z2013r, poz. 594,645 i 1318., orazz2014r. poz. 379 i 1072.)

zarz^dzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Golub-Dobrzyh w brzmieniu

stanowi^cym zal^cznik do niniejszego zarzajdzenia.

§ 2. Traci moc zarza,dzenie Nr 3/2012 Wojta Gminy Goiub-Dobrzyh z dnia 23 stycznia

2012r. w sprawie nadania Reguiaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal^cznik do Zarz^dzenia nr
Wojta Gminy Golub-Dobrzyri
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GOLUB-DOBRZYN

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Golub-Dobrzyri okresia:
1) organizacj^ wewnetrzna^ oraz zasady funkcjonowania urzedu;
2) zakres zadah Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegolnych dziatow.

§ 2. llekroc w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Golub-Dobrzyri
mowa jest o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Golub-Dobrzyh;

2) Gminie - nalezy przez to rozumiec gmine Golub-Dobrzyh;
3) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Gminy Golub-Dobrzyh;
4) radnych - nalezy przez to rozumiec radnych Rady Gminy Golub-Dobrzyh;
5) komisji - nalezy przez top rozumiec komisje Rady Gminy Golub-Dobrzyh;
6) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Golub-

Dobrzyh, Sekretarza Gminy Golub-Dobrzyh, Skarbnika Gminy Golub-Dobrzyh;
7} Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzajd Gminy Golub-Dobrzyh;
8) dziale - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjny urzedu;
9) zarzajdzeniu - nalezy przez to rozumiec akt prawny wydany przez Wojta,

porza^dkuja^cy dzialania, okreslaja.cy sposoby i procedury oraz podmioty
odpowiedzialne za wykonanie zadan;

10}pismie okolnym - nalezy przez to rozumiec wewnetrzny akt prawny wydany przez
wojta maja,cy charakter instrukcyjny lub zawierajqcy ustalenia wojta;

11)jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne
gminy okreslone z zala^czniku do niniejszego regulaminu.

§ 3. Urza^d dziafa na podstawie obowiazuja^cych przepisow prawa, w tym statutu gminy
Goiub-Dobrzyh oraz innych aktow prawnych wydanych przez wojta i rade.

§ 4. Urz^d jest pracodawc^ w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§ 5.1. Siedziba Urzedu miesci sie w Golubiu-Dobrzyniu przy Placu Tysi^clecia 25.
2. Dzialy Urzedu wynikajqce ze struktury organizacyjnej urzedu moga, bye lokalizowane
w innych punktach na terenie Gminy.

§ 6. Urza^d realizuje zadania:
1) wtasne Gminy wynikaja^ce z ustawy o samorz^dzie gminnym;



2) wlasne i zlecone przez organy administracji rza_dowej okreslone w ustawie z dnia 17
maja 1990 r. - o podziale zadaii i kompetencji pomiedzy organy gminy a organy
administracji rz^dowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Mr 34, poz. 198 z pozn.
zm.);

3) wynikaja,ce z inny ustaw szczegolnych;
4) wynikaja_ce z porozumieh zawartych miedzy Gmina_ a organami administracji

rz^dowej;
5) okreslone statutem Gminy, uchwatami rady Gminy i zarza,dzeniami Wojta Gminy.

§ 7.1 Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegolne stanowia^ inaczej.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s^ postanowieniami instrukcji kanceiaryjnej
oraz zarza^dzeniami Wojta.

§ 8. Funkcjonowanie Urz^du opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
siuzbowego podporz^dkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za



§ 9.1 Praca. Urzedu kieruje Wojt i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta, do zalatwiania wszystkich spraw, w tym podpisywania

dokumentow uprawniony jest Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 10 W Urzedzie zatrudnia sie pracownikow samorza^dowych, ktorych status okresla:
1) wybor;
2) powotanie;

3) umowa o prace.

§ 11.1 W swoich dziafaniach Urza.d kieruje sie zasadami praworz^dnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzgl^dnia interes spoleczny
i sluszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonaine prowadzenie spraw.
2. Urza.d w sposob ci^gfy doskonali swoj^ organizacje, stwarza warunki do podnoszenia

kwalifikacjt pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzn^ i zewnetrzna..

§ 12. Pracownicy Urzedu, realizuj^c powierzone zdania, kieruja. sie zasadami etyki
i praworza_dnosci; dobro publiczne przekiadaj^ nad interesy wlasne i swojego srodowiska.
83 bezstronni w wykonaniu zadah i obowi^zkow, szanuja. prawo obywateli do informacji,
zapewniaja.c w granicach prawem przewidzianych, jawnosc prowadzonych postepowah,

§ 13.1. Z zastrzezeniem wyja.tk6wwynikaja.cych z ustaw, Urza,d zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej, zwia.zanej z jego dzialalnoscia, i dziaialnoscia. organow Gminy.
2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowia.zuja_ce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowia.zuja.cego w Urzedzie.
3. Podstaw^ informacji o dziaialnosci Urzedu i organow Gminy jest Biuietyn Informacji

Publicznej oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.



4, Urza^d przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazuja^cego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

RozdziaJ 2
Organizacja Urzedu

Zadania Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

14. Zakres zadah i kompetencji Wojta:
1) kieruje praca, Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy

i Skarbnika, ktory jest jednoczesnie gtownym ksiegowym budzetu gminy,
w szczegolnosci zapewniajqc:

a) prawidlowe okreslenie zasad wykonywania zadah oraz form i metod pracy
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,

b) ustalenie zakresow czynnosci dla pracownikow urzedu,
c) stosowanie wfasciwej polityki kadrowej w urzedzie preferuja.cej faktyczne

kwalifikacje i kompetencje,
d) dobra. organizacj^ kontroli i skuteczne egzekwowanie realizacji wnioskow

pokontrolnych,
e) przestrzeganie dyscypiiny pracy,
f) wlasciwe terminowe zalatwienie spraw obywateli, w tym takze skarg.

kieruje biezqcymi sprawami gminy;
2) reprezentuje gmine na zewna^trz;

3) wydaje decyzje w zakresie administracji publicznej, w indywidualnych sprawach,
4) moze upowaznic Sekretarza Gminy oraz innych pracownikow urzedu do wydania

w jego imieniu decyzji z zakresu administracji publicznej, w indywidualnych
sprawach;

5} Wpjt moze powierzyc prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu,
Sekretarzowi Gminy;

6) oglasza uchwaly budzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwJocznie po

ich podjeciu i zatwierdzeniu;
7) przeklada wojewodzkie uchwaly rady w ciajgu 7 dni od daty ich podjecia;

8) przekiada wlasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal^ budzetowa. oraz
uchwale o udzieleniu absolutorium w cia_gu 7 dni od daty ich podjecia;

9) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa i Regulaminy
oraz uchwaly Rady.

15.1.Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Wojta oraz zapewnia;
1) sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziaJania, a w szczegolnosci:

a) organizacje pracy w Urzedzie,
b) przestrzeganie dyscypiiny pracy w Urzedzie,
c) przestrzeganie przez pracownikow przepisow prawa, w szczegolnosci

kodeksu postepowania administracyjnego,
d) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
e) jakos i terminowosc zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;

2) prawidtowq organizacje pracy biurowej w Urzedzie, a w szczegolnosci:



a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednofitym
rzeczowym wykazie akt,

b} prawidfowe funkcjonowanie obslugi kanceiaryjnej urzedu, obiegu dokumentow
i przeptywu informacji porniedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu

c) podejmowanie dziaiari na rzecz poprawy stanu technicznego srodkow pracy
w urzedzie;

3) przestrzeganie zasad ustafonych w reguiaminie organizacyjnym urzedu;
4) kierowanie praca_ Urzedu podczas nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych
upowaznieh, oraz wykonuje inne prace zlecone przez Wojta;

15.2. Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Or".

§ 16. Skarbnik:
1) pelni funkcje giownego ksiegowego budzetu gminy;
2) opracowuje projekt budzetu;

3) kontrasygnuje czynnosci prawne powoduja,ce powstanie zobowia_zari pienieznych dla
gminy;

4) informuje Rade o odmowie zbzenia kontrasygnaty lub sytuacji, ktora tak^ odmowe
moze spowodowac;

5) opiniuje decyzje wywofuj^ce skutki finansowe dla budzetu;

6) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowa, gminy,
7) czuwa nad prawidiowym wykonaniem budzetu pod wzgledem finansowo -

ksiegowym;
8) zapewnia przestrzeganie dyscypiiny finansow publicznych w Urzedzie;
9) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zgfasza

swoje propozycje Radzie Gminy;
10) kontroluje gospodarke finansowa, urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych

gmin;
11) kontroluje legalnosc dokumentow finansowo-ksiegowych dotycz^cych realizacji

budzetu;
12) ponosi odpowiedziainosc za prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji maj^tku

gminy;
13) opracowuje projekty zmian instrukcji i regularninow dotycz^cych gospodarki

finansowej gminy;
14) przekazuje poszczegolnym komorkom organizacyjnym urzedu i jednostkom

organizacyjnym gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwiazanych
z projektowaniem budzetu:

15) opracowuje projekty uchwaf w sprawach dotycz^cych budzetu oraz podatkow i plat

lokalnych;
16) nadzoruje wykonywanie obowi^zkow przez podleglych pracownikow.

§ 17.1. W czasie nieobecnosci Sekretarza jego obowiazki wykonuje upowazniony przez
Wojta pracownik Urzedu.

2. W czasie nieobecnosci Skarbnika jego obowiazki wykonuje w zastepstwie -
kierownik referatu finansowego.

Rozdziaf 3
Zadania Wspolne pracownikow Urzedu



18.1. Pracownicy Urzedu zobowia_zani sa, w szczegolnosci do:
1) aktywnego wspofdzialania oraz rzetelnego wykonywania powierzonych obowi^zkow,
2) zachowania tajemnicy sfuzbowej i paristwowej;

3) informowania o pojawiaj^cych si§ zagrozeniach, w tym maja_cych wplyw
na wykonywanie zadah;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy;
5) ciagtego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;

6} bardzo dobrej znajomosci nast§puja_cych aktow prawnych:

a) regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,

b) zarz^dzeh i pism okolnych Wqjta w sprawach dotyczapych organizacji
i funkcjonowania urz^du,

c) statutu Gminy Golub-Dobrzyh,

d) ustawy o samorz^dzie gminnym oraz aktow wykonawczych;

e) ustawy kodeks post^powania adminjstracyjnego oraz aktow wykonawczych,

f) rozporz^dzenia w sprawie instrukcji kanceiaryjnej dia gmin i zwia_zkow
mi^dzygminnych,

g) ustawy o pracownikach samorz^dowych oraz aktow wykonawczych,
h) ustawy o dost^pie do informacji publicznej aktow wykonawczych,

i) ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych,

j) ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych;
7) bardzo dobrej znajomosci aktow prawnych dotyczqcych zadah realizowanych

na zajmowanym stanowisku pracy.

19.1. Kierownicy referatow 53 zobowiazani do wykonywania nizej wymienionych zadah:
1) kierowania pracami referatu zgodnie z obowiqzuj^cymi przepisami prawa oraz

wytycznymi i poleceniami Wojta;
2) organizowania pracy w referacie oraz nadzorowania prawidtowej, terrninowej

i skutecznej oraz zgodnej z przepisami prawa realizacji zadah, w tym z niniejszym
regulaminem, Statutem Gminy Golub-Dobrzyh i innymi aktami prawnymi Rady
i Wojta;

3) egzekwowania od pracownikow starannej i efektywnej pracy.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urz^du

§ 20. Wsktad Urze.du wchodz^:
l) referat organizacyjny w sklad ktorego wchodzi Biuro Rady i Biuro Obslugi

Interesanta;
2} referat finansowy;
3) referat techniczno-inwestycyjny;

4) referat gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony srodowiska;

5) referat gospodarki komunalnej;
6) samodzielne stanowisko ds. kadr i spraw wojskowych;
7) samodzielne stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i organizacji pozarz^dowych;
8) samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego;



9) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

10)gminny zespol reagowania.

§ 21. W Urzedzie tworzy sie nastepuja_ce stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy;
2) zastepca Wojta Gminy (wakat);
3) sekretarz gminy;
4} skarbnik gminy;
5) kierownik referatu organizacyjnego;
6) kierownik referatu finansowego;
7) kierownik referatu techniczno-inwestycyjnego;

8} kierownik referatu gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony srodowiska;
9) kierownik referatu gospodarki komunalnej;
10) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 22. Referaty, komorki organizacyjne i stanowiska pracy prowadza, sprawy zwia_zane
z rea!izacJ3 zadari i kompetencji wojta gminy.

§ 23. Do wspolnych zadari referatow, komorek organizacyjnych i stanowisk pracy na(eza_
wszczegolnosci:

1} koordynowanie i stymulowanie procesu rozwoju spofeczno-gospodarczego gminy,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej reaiizacji zadari;

3) wspoldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spoleczno-
politycznyrni, zwia.zkami zawodowymi dziafaj^cymi na terenie gminy;

4) wspdlpraca z wiasciwymi organizacjami administracji rza_dowej;

5} rozpatrywanie wg wlasciwosci skarg, wnioskow, interpretacji;

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloietnich programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

7) przygotowanie okresowych ocen, anaiiz informacji i sprawozdah.

§ 24.1 Do podstawowego zakresu dzialah Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) zapewnienie zgodnosci dziafania Urzedu z przepisami prawa oraz obsluga, prawna

urzedu;
3) zapewnienie prawidlowej obsiugi obywateli przez urzqd;
4) zapewnienie obslugi techniczno-materiafowej i porz^dkowej Urzedu;

5} obstuga organizacyjna Wojta oraz prowadzenie sekretariatu Urzedu;

6) obsfuga centrali telefonicznej Urzedu;

7) nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich;

8) wykonywanie zadah zwi^zanych z referendum i wyborami do Sejmu i Senatu,
prezydenta RP, samorzadu terytorialnego oraz Wojta stosownie do obowi^zuj^cych
przepisow;

9) obsluga administracyjno-organizacyjna organow kolegialnych Gminy oraz komisji

rady gminy;
10) prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz wspofpraca w tym

zakresie z innymi instytucjami;
11) prowadzenie i aktualizacja stafego rejestru wyborcow wGminie;



12) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
13) sporza_dzenie zezwoleh na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
14) redagowanie strony internetowej:
15) prowadzenie spraw zwiazanych z obsfuga. Rady Gminy i jej organow,

a w szczegolnosci;
a) zabezpieczenie wfasciwych warunkow prowadzenia sesji, posiedzeh, komisji,

zebrah i spotkah,
b) sporza,dzenie protokofow z sesji, posiedzeh, zebrah itp.
c) opracowanie sprawozdari i informacji z dziafalnosci rady i jej organow.
d) prowadzenie rejestru uchwal,
e) prowadzenie rejestru wnioskow i interpretacji,
f) organizowanie szkoleh radnych i czfonkow komisji,
g) wspolorganizowanie zebrah wiejskich.
h) przedstawienie projektow uchwat, zarz^dzeh i innych dokumentow.

16) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow;
17) obsluga serwisowa i administracyjna sieci komputerowej;
is) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej i innych spraw obronnych okreslonych

odr^bnymi przepisami;
19) realizacja ustawy o stanie kleski zywiolowej;
20) koordynowanie spraw zwiqzanych z zarza^dzaniem kryzysowym.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu nOr".
3. W sklad Referatu Organizacyjnego wchodz^ nastepuj^ce stanowiska:

1) kierownik referatu organizacyjnego - wykonuja^cy jednoczesnie zadania ds. ewidencji
ludnosci, dowodow osobistych, stalego rejestru wyborcow;

2) ds. obstugi sekretariatu, sporz^dzania zezwoleh na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;

3) ds. dzialalnosci gospodarczej i elektronicznego obiegu dokumentow;
4) ds. obslugi Biura Rady Gminy;
5) ds. obronnych i zarzqdzania kryzysowego;
6} informatyk;
7) sprzajaczka.

25.1. Do zadah Referatu Finansowego nalezy:
1) zapewnienie, zbilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodami wlasnymi

i zasilaja.cymi;
2) analiza wykorzystywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian budzecie,

celem racjonalnego gospodarowania srodkami;
3) prowadzenie obsiugi ksiegowej i kasowej;
4) prowadzenie spraw funduszy celowych;
5) nadzor i kontrola nad dzialalnoscia. finansowa. jednostek budzetowych,

organizacyjnych i pomocniczych gminy;
6) opracowywanie sprawozdah z wykonania budzetu,
7) prowadzenie w ksi^gach rachunkowych prawidlowej ewidencji przepisow, odpisow,

wplat, zwrotow i nadpfat z tytuiu podatkow i optat;
8) kontrola terminowosci wpiat naleznych od podatnikow i inkasentow;
9) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajqcych do zastosowania srodkow

egzekucyjnych;



10)dokonywanie rozliczeri rachunkowo-kasowych inkasentow;
11)wymiarpodatk6wi oplat lokalnych;
12)naliczanie wynagrodzeh, sporza.dzanie list pfac;
13) wspoipraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi i urzedami skarbowymi;
14}realizacja ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow

publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, naleza^cymi do zadah wlasnych gminy
wzakresie rownego dostepu do swiadczeri opieki zdrowotnej.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn".
3. W skfad referatu Finansowego wchodza, nastepuja^ce stanowiska:

1) skarbnik;
2} kierownik referatu finansowego wykonujqcy jednoczesnie zadania z zakresu wymiaru

podatkow lokalnych;
3} ds. ksiegowosci podatkowej;
4) ds. naliczania plac;
5) ds. ksiegowosci budzetowej i ochrony zdrowia;
6) ds. obsfugi kasy Urzedu;
7) pomoc administracyjna.

§ 26,1. Do referatu Techniczno-lnwestycyjnego naiezy:
1) realizacja przepisow prawo budowlane;
2} realizacja ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,
3} nadzor nad inwestycjami i robotnikami budowlanymi realizowanymi przez gmine;
4) organizacja dowozu dzieci do szkoj;
5) realizacja przepisow o drogach gminnych;
6) nadzor nad kierowca, autobusu szkolnego;
7} nadzor nad pracami publicznymi i interwencyjnymi;
8) uczestnictwo w przygotowaniu irnprez i uroczystosci organizowanych przez gmine;
9) przygotowanie wnioskow, dokumentacji na realizacje zadari inwestycyjnych gminy;
10) pozyskiwanie dla Gminy dotacji z Funduszy Zewnetrznych np. Unii Europejskiej;
11) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych;

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,7T
3. W skfad Referatu Techniczno-lnwestycyjnego wchodza. nastepuj^ce stanowiska:

1) kierownik referatu Techniczno-lnwestycyjnego;
2} ds. budownictwa;
3) ds. inwestycji i drog gminnych,
4) ds. pozyskiwania funduszy;
5) ds. zamowieh publicznych;
6) kierowca - 2 etaty.

§ 27.1 Do zadah z zakresu Referatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
naiezy:

1} realizacja przepisow ustawy prawo wodne;
2) realizacja przepisow o gospodarce nieruchomosciami;
3) realizacja przepisow prawo ochrony srodowiska;
4) realizacja przepisow prawo ochrony przyrody;
5) realizacja przepisow prawo lowieckie;



6} wspofpraca z jednostkami OSP w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;
7) realizacja ustawy o przeciwdziaianiu narkomanii;
8) ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku, jego ochronie udziale

spoleczeristwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodowisko
9) nadzor nad produkcja. roslinnq i zwierzeca.;
10)fundusz sofecki, mienie komunalnej;
11)zmiany przeznaczenia gruntow.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GGR"
3. W sklad Referatu Gospodarki Gruntami, Rofnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza.
nastepuja.ce stanowiska:

1) kierownik referatu;
2) ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony srodowiska, (wakat);
3) pomoc administracyjna.

§ 28.1. Do zadah Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) realizacja przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzqdku;
2) odpady (od 2012 - przetargi, platnosci, organizacja zbiorek);
3) rejestr dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od

wlascicieli nieruchomosci;
4} zawieranie umow na przytqcza kanalizacyjne, wodociqgowe, oczyszczalnie

przyzagrodowe, pilnowanie terminowosci wpfat;
5) realizacja ustawy o grobach i cmentarzach wojennych;
6) realizacja ustawy o miejscach pamieci narodowej;
7) realizacja ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy

i o zmianie kodeksu cywilnego;
8) realizacja ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
9} rejestracja psow agresywnych -wydawanie zezwoleh;
10} opieka nad zwierzetami bezdomnymi;
11) wspolpraca z Gminnym Skladowiskiem Odpadow Komunalnych w Biafkowie.

2. Referat przy znakowaniu uzywa symbolu ,,GK"
3. Wskiad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza. nastepuja.ce stanowiska:
1) kierownik referatu;
2) ds. gospodarki mieszkaniowej;
3} ksiegowa;
4} pomoc administracyjna.
§ 29.1. Zadania dla samodzielnego stanowiska ds. kadr i wojskowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

2) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych, robot publicznych i strazy dla osob bezrobotnych;

3) przyjmowanie i analiza oswiadczeh maj^tkowych osob zobowia.zanych do ich
zafozenia Wojtowi;

4) wspoldziatanie z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego
obowiqzku obrony;

5) sprawy z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy.

2.Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Or".

§ 30.1.Zadania dla samodzielnego stanowiska ds. promocji, kultury, sportu i organizacji
pozarz^dowych:



1) promocja gminy;

2) wspofpraca z jednostkami samorzqdowymi oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie promocji i spraw zwia.zanych z Unia. Europejska.;

3) organizacj'a imprez sportowych, wspolpraca z klubami LZS, innymi organizacjami
dziafaja,cymi na rzecz rozwoju sportu i rekreacji;

4} pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych
programow na rozne inwestycje i przedsi§wzi§cia realizowane przez gmine;

5) bieza,ca analiza programow pomocowych funduszy Unii Europejskiej, fundacji,
stowarzyszeh i innych instytucji finansuja_cych;

6} opracowywanie projektow oraz potrzeb w w/w zakresie;
7) prowadzenie spraw zwia.zanych z imprezami promujqcymi gmine, w tym udziaiu

Grniny wtargach, konferencjach, publikacjach itp.;
8) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promuja.cych

Gmine na zewnajrz;
9) prowadzenie strony internetowej Gminy;
10) zamieszczanie informacji publicznych na stronie Biuletynu Informacji Publicznych;
11) prowadzenie na biezajco ewidencji organizacji pozarzqdowych zlokalizowanych

na terenie Gminy Golub-Dobrzyri i zewnetrznych organizacji pozarza.dowych
wspolpracuja,cych z Gmina.;

12) opracowywanie corocznego planu wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarza^dowymi,

13) przygotowywanie corocznych sprawozdari ze wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarzqdowymi;

14) przygotowywanie i prowadzenie konkursow na zlecanie zadaii gminy do
wykonania przez organizacje pozarza.dowe i podmioty prowadza^ce dziafalnosc
pozytku;

15) bieza^ca wspolpraca z organizacjami pozarza.dowymi dziataja_cymi na rzecz Gminy
w zakresie realizacji ich zadan statutowych;

16) podejmowanie starah o pozyskanie dodatkowych funduszy pozabudzetowych na
realizacje waznych zadah dla srodowiska lokalnego;

17) organizowanie imprez rekreacyjnych i zawodow sportowych dla mieszkaricow
Gminy;

18) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie
upowszechniania sportu masowego i imprez rekreacyjnych wsrod mieszkaricow
Gminy;

19) wspotpraca z gospodarstwami agroturystycznymi,

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BP.

§ 31.1.Do zadah samodzielnego stanowiska ds. Archiwum Zakfadowego nalez^:

1) pelnienie biez^cego nadzoru nad prawidiowosci^ wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw prowadzenia akt spraw;

2) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakohczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po pahstwowych i samorz^dowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziafalnosc ustata i ktore nie maja. sukcesora oraz dla ktorych organem zalozycielskim lub
sprawuja,cym nadzor byf odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorza.du
terytorialnego,

c) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,



d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nosnikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5} porzcjdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporza,dkowanym;

6} udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzeh czy problemow;

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

10) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziaf w ich przekazaniu
do wfasciwego archiwum pahstwowego;

11) sporza,dzanie rocznych sprawozdah z dziafalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakiadowym;

12) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacj^.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Or."

§ 32. Pefnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, inspektor bezpieczehstwa
teleinformatycznego i administrator systemu realizuj^ zadania wynikaj^ce z ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych.

§ 33. Radca prawny wykonuje zadania zwia.zane z obsfuga^ prawna^ Urz^du, zgodnie
z ustawa. o radach prawnych.

Rozdziat 5
Tryb pracy Urz^du

§ 34.1 Urza.d jest czynny w kazdy dzieh roboczy.
2. Czas pracy Urzgdu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegolowy czas pracy ustala Wojt.

§ 35.1 Obsfuga interesantow odbywa sie w czasie pracy Urzedu.
2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek od godz,
10.00 po wczesniejszym ustaleniu terminu.

Rozdziat 6
Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw

obywateli w Urz^dzie



§ 36. Indywiduaine sprawy obywateli zaJatwiane sa w Urzedzie zgodnie z wlasciwoscia_
miejscowa^ i rzeczowq w terminach okresfonych w kodeksie postepowania administracyjnego
oraz w ustawach szczegolnych.

§ 37. Pracownicy Urzedu sa_ zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujqc si§ przepisami prawa.

§ 38. Obowi^zkiem pracownika Urzedu jest wychodzenie z inicjatywa_ oraz zapobieganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji, maja_cych negatywne konsekwencje.

§ 39. Odpowiedzialnosc za prawidfowe i terminowe zalatwianie indywiduafnych spraw
obywateli ponosza_ kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzieinych stanowiskach,
zgodnie z ustaionymi zakresami obowia_zkow.

§ 40. Kontro!§ i koordynacj§ dzialah komorek organizacyjnych, referatow w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji
sprawuje Sekretarz.

§ 41. Sekretarz zobowiqzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zafatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedkladania wnioskow w tej sprawie Wojtowi Gminy.

§ 42.1. Ogolne zasady post^powania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks post^powania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz przepisy szczegolne.
2. Sprawy wniesione przez obywateli sq ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 43. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

§ 44. Pracownicy Urzedu obsluguj^cy interesantow zobowi^zani sa do;
1} udzielenia informacji niezb^dnych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania

tresci obowi^zuj^cych przepisow;
2) okresiania terminu sprawy - w miar§ mozliwosci - niezwlocznie lub okreslenie

terminu zalatwienia sprawy;
3) informacja o przystuguja,cych srodkach odwofawczych lub srodkach zaskarzania

od wydanych rozstrzygniec.

§ 45. Interesanci maj3 prawo uzyskiwac informacje w forrnie pisemnej, ustnej i telefonicznej.

Rozdzial 7
Organizacja dziafalnosci kontrolnej

§ 46. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zewnetrzna i wewn^trzna.

§ 47. Kontro!§ wewnetrzn^ w Urzedzie wykonuja;
1) Wojt, Sekretarz i kierownicy referatow w stosunku do pracownikow im podleglych;
2) Skarbnik w stosunku do pracownikow mu podleglych w zakresie przyznawanych mu

w zakresie przyznanych mu uprawnieh.

§ 48. Kontrol? zewnetrznq wykonujq w zakresie przyznanych przez Wojta pelnomocnictw:



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

2) Sekretarz i kierownicy referatow oraz pracownicy w stosunku do jednostek podieglych
ba.dz nadzorowanych przez Wojta Gminy Golub-Dobrzyn.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 49. Wojt osobiscie podpisuje:
l) zarzadzenia;
2} okolniki;
3) dokumenty kierowane do organow administracji rzqdowej;
4) dokumenty kierowane do organow samorza^du terytorialnego;
5) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski poslow;
6) odpowiedzi na wnioski i skargi.

§ 50.1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi i Sekretarzowi powinny bye uprzednio
parafowane przez bezposredniego przetozonego pracownika.
2. Na dokumentach przedstawionych do podpisu kierownikowi Urzedu winna bye
zamieszczona adnotacja zawieraja_ca inicjaly pracownikow, ktorzy opracowali dokument.

§ 51. Wojt moze upowaznic kierownikow referatow pracownikow na samodzieinych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotycza.cej spraw pozostaj^cych
w zakresie dziatania referatow, w tyrn do wydania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej, zwyj^tkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

Rozdziat 9
Wykaz samodzieinych jednostek organizacyjnych

§ 52. Wykaz podleglych jednostek organizacyjnych zawarty jest w za!a.czniku do niniejszego
reguiaminu.

Rozdziai 10

Przepisy kohcowe

§ 53. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Golub-Dobrzyh stanowi zala^cznik do
niniejszego reguiaminu.



§ 54. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga_ bye dokonywane wyla_cznie
w drodze zarzajdzenia Wpjta.
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