
W6JT GMINY
GOLUB-OOBRZYN

Zarza.dzenie Nr 3/2012

Wojta Gminy Golub-Dobrzyh

z dnia 23 stycznia 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. i samorza.dzie gminnym (Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.)

zarza.dzam, co nast^puje:

§ 1. Nadaj§ Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy Golub-Dobrzyn w brzmieniu

stanowiqcym zatqcznik do niniejszego zarzajdzenia.

§ 2. Traci moc zarza.dzenie Nr 3/2011 Wojta Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 19 stycznia

2011r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy.

§ 3. Zarza,dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

0JT.



Zala_cznik do Zarza.dzenia nr 3
Wojta Gminy Golub-Dobrzyh
z dnia 23 stycznia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJIMY
URZE.DU GMINY GOLUB-DOBRZYN

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urz^du Gminy Golub-Dobrzyh okresla:
1) organizacj$ wewn^trzna. oraz zasady funkcjonowania urzedu;
2) zakres zadah Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegolnych dziatow.

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

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

2) Gminie - nalezy przez to rozumiec gmin§ Golub-Dobrzyh;
3) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rad$ Gminy Golub-Dobrzyh;
4) radnych - nalezy przez to rozumiec radnych Rady Gminy Golub-Dobrzyh;
5) komisji - nalezy przez top rozumiec komisj§ 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 Urz^d Gminy Golub-Dobrzyh;
8) dziale - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjna. urzedu;
9) zarza.dzeniu - nalezy przez to rozumiec akt prawny wydany przez Wojta,

porza.dkuja.cy dziafania, okreslaja.cy sposoby i procedury oraz podmioty
odpowiedzialne za wykonanie zadah;

10)pismie okolnym - nalezy przez to rozumiec wewn^trzny akt prawny wydany przez
wojta maja.cy charakter instrukcyjny lub zawieraja.cy ustalenia wojta;

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

§ 3. Urz^d dziata na podstawie obowi^zujqcych przepisow prawa, w tym statutu gminy
Golub-Dobrzyh oraz innych aktow prawnych wydanych przez wojta i rad$.

§ 4. Urza.d jest pracodawcg, w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§ 5.1. Siedziba Urz^du miesci si^ w Golubiu-Dobrzyniu przy Placu Tysi^clecia 25.
2. Dziaty Urz^du wynikaja.ce ze struktury organizacyjnej urz^du mog^ bye lokalizowane
w innych punktach gminy.

§ 6. Urzqd realizuje zadania:
1) wlasne Gminy wynikajqce z ustawy o samorza.dzie gminnym;



2) wtasne i zlecone przez organy administracji rza.dowej okreslone w ustawie z dnia 17
maja 1990 r. - o podziale zadah i kompetencji pomiedzy organy gminy a organy
administracji rzqdowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pozn.
zm.);

3) wynikaja.ce z inny ustaw szczegolnych;
4) wynikaja.ce z porozumieh zawartych miedzy Gminq a organarni administracji

rza.dowej;
5) okreslone statutem Gminy, uchwatami rady Gminy i zarzqdzeniami Wojta Gminy.

§ 7.1 Przy zalatwianiu spraw stosuje si? przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegoine stanowia. inaczej.
2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa_ postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarza.dzeniami Wojta.

§ 8. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzqdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

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

dokumentow uprawniony jest Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 10 W Urzedzie zatrudnia si? pracownikow samorza.dowych, ktorych status okresla:
1) wybor;
2) powotanie;
3) umowa o prace.

§ 11.1 W swoich dzialaniach Urza.d kieruje sie zasadami praworz^dnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny
i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
2. Urz$d w sposob cia.gty doskonali swoja. organizacje, stwarza warunki do podnoszenia

kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj? wewnetrzna. i zewnetrznq.

§ 12. Pracownicy Urzedu, realizuja.c powierzone zdania, kieruja. si? zasadami etyki
i praworza.dnosci; dobro publiczne przekladaja. nad interesy wtasne i swojego srodowiska.
Sa. bezstronni w wykonaniu zadan i obowia.zkow, szanuja, prawo obywateli do informacji,
zapewniaja.c w granicach prawem przewidzianych, jawnosc prowadzonych postepowan.

§ 13.1. Z zastrzezeniem wyja.tkowwynikaja.cych z ustaw, Urza.d zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej, zwia.zanej z jego dzialalnosciq i dziatalnoscia. organow Gminy,
2. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowia.zujqce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowiqzuja.cego w Urzedzie.



3. Podstawa. informacji o dziatalnosci Urzedu i organow Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.
4. Urzqd przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowi3zuja.cego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

RozdziaJ 2
Organizacja Urz^du

Zadania Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14. Zakres zadari i kompetencji Wojta:
1) kieruje praca. Urzedu przy pomocy Zast^pcy Wojta, Sekretarza Gminy

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

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

b) ustalenie zakresow czynnosci dla pracownikow urzedu,
c) stosowanie wtasciwej polityki kadrowej w urzedzie preferujqcej faktyczne

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

pokontrolnych,
e) przestrzeganie dyscypliny pracy,
f) wtasciwe terminowe zatatwienie spraw obywateli, w tym takze skarg.

kieruje biezqcymi sprawami gminy,
2) reprezentuje gmine na zewnqtrz,
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) Wojt moze powierzyc prowadzenie okreslonych spraw W swoim imieniu,
Sekretarzowi Gminy,

6) ogtasza uchwaty budzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwtocznie po
ich podjeciu i zatwierdzeniu,

7) przektada wojewodzkie uchwaty rady w ci^gu 7 dni od daty ich podjecia,
8) przektada wtasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat? budzetowa, oraz

uchwate o udzieleniu absolutorium w ciqgu 7 dni od daty ich podjecia,
9) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa i Regulaminy

oraz uchwaty Rady.

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

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

kodeksu postepowania administracyjnego,



d) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
e) jakos i terminowosc zalatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;

2) prawidJowa^ organizacje pracy biurowej w Urzedzie, a w szczegolnosci:
a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednoiitym

rzeczowym wykazie akt,
b) prawidlowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej urzedu, obiegu dokumentow

i przeplywu informacji pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,
c) podejmowanie dzialari na rzecz poprawy stanu technicznego srodkow pracy

w urzedzie,
3) przestrzeganie zasad ustaionych w regulaminie organizacyjnym urzedu;
4)kierowanie praca. Urzedu podczas nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych
upowaznieri, oraz wykonuje inne prace zlecone przez Wojta;
5) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej i innych spraw obronnych
okreslonych odr^bnymi przepisami;
6) realizacja ustawy o stanie kleski zywiotowej;
7) koordynowanie spraw zwiazanych z zarza.dzaniem kryzysowym.

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

§ 16. Skarbnik Gminy:
1) pelni funkcj§ gtownego ksi^gowego budzetu gminy;
2) opracowuje projekt budzetu;
3) kontrasygnuje czynnosci prawne powoduja.ce powstanie zobowia.zan pienieznych dla

gminy,
4) informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub sytuacji, ktora taka. odmow?

moze spowodowac,
5) opiniuje decyzje wywotujqce skutki finansowe dla budzetu;
6) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowa. gminy,
7) czuwa nad prawidtowym wykonaniem budzetu pod wzgl^dem finansowo -

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

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

gmin;
11) kontroluje legalnosc dokumentow finansowo-ksiegowych dotycza.cych realizacji

budzetu;
12) ponosi odpowiedzialnosc za prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji maja,tku

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

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

organizacyjnym gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwia.zanych
z projektowaniem budzetu;

15) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotycza.cych budzetu oraz podatkow i p^at
lokalnych;

16) nadzoruje wykonywanie obowia.zkow przez podlegtych pracownikow.



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

2. W czasie nieobecnosci Skarbnika jego obowi^zki wykonuje w zastepstwie -
inspektor do spraw ksiegowosci budzetowej.

Rozdziaf 3
Zadania Wspolne pracownikow Urz^du

18.1. Pracownicy Urzedu zobowiqzani sa, w szczegolnosci do:
1) aktywnego wspotdzialania oraz rzetelnego wykonywania powierzonych obowiqzkow,
2) zachowania tajemnicy sluzbowej i pahstwowej;
3) informowania o pojawiaj^cych sie zagrozeniach, w tym maja.cych wptyw

na wykonywanie zadah;
4) przestrzeganie dyscypliny pracy;
5) ciqgtego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;
6) bardzo dobrej znajornosci nastepuj^cych aktow prawnych:

a) regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,
b) zarza.dzeh i pism okolnych Wojta w sprawach dotycza^cych organizacji

i funkcjonowania urzedu,
c) statutu Gminy Golub-Dobrzyh,
d) ustawy o samorzqdzie gminnym oraz aktow wykonawczych,
e) ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych,
f) rozporza,dzenia w sprawie instrukcji kanceiaryjnej dla gmin i zwia.zkow

miedzygminnych,
g) ustawy o pracownikach samorza.dowych oraz aktow wykonawczych,
h) ustawy o dostepie do informacji publicznej aktow wykonawczych,

ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych;

7) bardzo dobrej znajornosci aktow prawnych dotyczqcych zadah realizowanych
na zajmowanym stanowisku pracy.

§ 19.1. Kierownicy referatow sa. zobowi^zani do wykonywania nizej wymienionych zadah:
1) kierowania pracami referatu zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa oraz

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

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

3) egzekwowania od pracownikow starannej i efektywnej pracy.



Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§ 20. W sktad Urzedu wchodza;
1) referat organizacyjny w sklad ktorego wchodzi Biuro Rady i Biuro Obstugi

Interesanta;
2) referat finansowy;
3) referat techniczno inwestycyjny i promocji;
4) referat gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony srodowiska;
5) samodzielne stanowisko ds. kadr i spraw wojskowych;
6) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
7) gminny zespol reagowania;
8) samodzielne stanowisko ds. profilaktyki i rozwia.zywania problemow alkoholowych

i narkomanii;
9) samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego.

§ 21. W Urzedzie tworzy sie nast§puja.ce stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy;
2) zast^pca Wojta Gminy (wakat);
3) sekretarz gminy;
4) skarbnik gminy, sprawuja.cy jednoczesnie funkcje kierownika referatu;
5) kierownik referatu organizacyjnego;
6) kierownik referatu techniczno-inwestycyjnego i promocji;
7) kierownik referatu gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony srodowisk;,
8) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 22. Referaty, komorki organizacyjne i stanowiska pracy prowadza. sprawy zwia.zane
z realizacj^ zadah i kompetencji wojta gminy.

§ 23. Do wspolnych zadari referatow, komorek organizacyjnych i stanowisk pracy naleza.
w szczegolnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesu rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,
2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadah;
3) wspoldzialanie z organami samorza.du terytorialnego, organizacjami spofeczno-

politycznymi, zwia.zkami zawodowymi dziatajqcymi na terenie gminy;
4) wspotpraca z wtasciwymi organizacjami administracji rza.dowej;
5) rozpatrywanie wg wlasciwosci skarg, wnioskow, interpretacji;
6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie

swojego dziafania;
7) przygotowanie okresowych ocen, analiz informacji i sprawozdah.

§ 24.1 Do podstawowego zakresu dziatah Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa oraz obstuga. prawnq

urzedu;
3) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzqd;



4) zapewnienie obstugi techniczno-materiatowej i porza.dkowej Urzedu;

5) obstuga organizacyjna Wojta oraz prowadzenie sekretariatu Urzedu;

6) obstuga central! telefonicznej Urzedu;

7) nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich;

8) wykonywanie zadah zwia.zanych z referendum i wyborami do Sejmu i Senatu,
prezydenta RP, samorzqdu terytorialnego oraz Wojta stosownie do obowia^zujqcych
przepisow;

9) obstuga administracyjno-organizacyjna organow kolegialnych Gminy oraz komisji
rady gminy;

10) prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz wspotpraca w tym
zakresie z innymi instytucjami;

11) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow w Gminie;

12) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
13) sporza.dzenie zezwoleh na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

14) redagowanie strony internetowej;

15) prowadzenie spraw zwia.zanych z obstuga, Rady Gminy i jej organow,
a w szczegolnosci:

a) zabezpieczenie wtasciwych warunkow prowadzenia sesji, posiedzeh, komisji,
zebrah i spotkah,

b) sporzqdzenie protokotow z sesji, posiedzeh, zebrah itp.

c) opracowanie sprawozdah i informacji z dziatalnosci rady i jej organow,

d) prowadzenie rejestru uchwat,

e) prowadzenie rejestru wnioskow i interpretacji,

f) organizowanie szkoleh radnych i cztonkow komisji,

g) wspotorganizowanie zebrah wiejskich,

h) przedstawienie projektow uchwat, zarza.dzeh i innych dokurnentow.

16) prowadzenie elektronicznego obiegu dokurnentow;

17) realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

18) obstuga serwisowa i administracyjna sieci komputerowej.

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

3. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza. nastepujqce stanowiska:
1) kierownik referatu organizacyjnego - petniqcy jednoczesnie zadania ds. ewidencji

ludnosci, dowodow osobistych, statego rejestru wyborcow;
2) ds. obstugi sekretariatu, sporza.dzania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow

alkoholowych;
3) ds. dziatalnosci gospodarczej i elektronicznego obiegu dokurnentow;
4) ds. obstugi Biura Rady Gminy i dodatkow mieszkaniowych;
5) informatyk;
6) sprzajaczka.

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

i zasilajqcymi;
2) analiza wykorzystywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian budzecie,

celem racjonalnego gospodarowania srodkami;



3) prowadzenie obstugi ksi^gowej i kasowej;
4) prowadzenie spraw funduszy celowych;
5) nadzor i kontrola nad dziafalnosciq finansowa. jednostek budzetowych,

organizacyjnych i pomocniczych gminy;
6) opracowywanie sprawozdah z wykonania budzetu,
7) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przepisow, odpisow,

wplat, zwrotow i nadptat z tytutu podatkow i optat;
8) kontrola terminowosci wplat niezaleznie przez podatnikow i inkasentow;
9) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzaja.cych do zastosowania srodkow

egzekucyjnych;
10)dokonywanie rozliczeh rachunkowo-kasowych inkasentow;
11)wspotpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi i urzedami skarbowymi,
12)realizacja ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow

publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, nalezqcymi do zadah wfasnych gminy
w zakresie rownego dostepu do swiadczeri opieki zdrowotnej.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn"
3. Wsklad referatu Finansowego wchodza. nastepujqce stanowiska:

1) Skarbnik, sprawuja.cy jednoczesnie funkcje kierowania referatu;
2) ds. ksiegowosci budzetowej, z-ca Skarbnika;
3) ds. ksiegowosci podatkowej;
4) ds. ksiegowosci wymiarowej;
5) ds. naliczania plac;
6) ds. ksiegowosci budzetowej i ochrony zdrowia;
7) ds. obslugi kasy Urzedu.

§ 26.1. Do referatu Techniczno-lnwestycyjnego i Promocji nalezy:
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 szkot;
5) realizacja przepisow o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy

i o zmianie kodeksu cywilnego;
6) realizacja przepisow o drogach gminnych;
7) nadzor nad kierowcq autobusu szkolnego;
8) nadzor nad pracami publicznymi i interwencyjnymi;
9) opracowanie materialow do Informacji Samorza.dowej i BIP;
10) uczestnictwo w przygotowaniu imprez i uroczystosci organizowanych przez gmin§;
11) realizacja przedsi^wziec w zakresie rozwoju turystyki na terenie gminy;
12) przygotowanie wnioskow o dotacje na inwestycje gminne;
13)pozyskiwanie dla Gminy dotacji z Funduszy Zewnetrznych np. Unii Europejskiej;
14)promocja gminy;
15)redagowanie strony internetowej;
16)wspotpraca z jednostkami samorza.dowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami

i organizacjami w zakresie promocji i spraw zwiqzanych z Unia. Europejskq;
17) opracowanie programow promocyjnych dla gminy oraz jednostek organizacyjnych

gminy;
18) organizacja imprez sportowych, wspolpraca z klubami LZS, innymi organizacjami

dziaJajqcymi na rzecz rozwoju sportu i rekreacji.



19) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych;
20) realizacja ustawy o grobach i cmentarzach wojennych;
21) realizacja ustawy o miejscach pamieci narodowej.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,TIP"
3. Wsktad Referatu Techniczno-lnwestycyjnego wchodza. nastepuja.ce stanowiska:

1) kierownik referatu Techniczno-lnwestycyjnego;
2) ds. budownictwa;
3) ds. inwestycji i drog gminnych,
4) ds. pozyskiwania funduszy, promocji i sportu - 2 etaty;
5) ds. lokalowych oraz zamowieri publicznych;
6) kierowca - 2 etaty.

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

1) realizacja przepisow ustawy o ochronie i ksztattowaniu srodowiska;
2) utrzymanie czystosci i porzqdku w gminie;
3) realizacja przepisow o gospodarce nieruchomosciami;
4) realizacja przepisow ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;
5) realizacja przepisow o gospodarce komunalnej;
6) realizacja przepisow ustawy o lasach;
7) wspoipraca z jednostkami OSP w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;
8) realizacja przepisow prawo lowieckie;
9) realizacja ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii.

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

1) kierownik referatu;
2) ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony srodowiska, (2 etaty).

§ 28.1. Zadania dla samodzielnego stanowiska ds. kadr i wojskowych:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych;
2) wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac

interwencyjnych, robot publicznych i strazy dla osob bezrobotnych;
3) przyjmowanie i analiza oswiadczeh maja.tkowych osob zobowia.zanych do ich

zatozenia Wojtowi;
4) wspotdziatanie z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego

obowia.zku obrony;
5) sprawy z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy.

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

§ 29.1.Zadania dla samodzielnego stanowiska ds. rozwia.zywania problemow alkoholowych
i narkomanii:
1) realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,



2) opracowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu Rozwia.zywania
Problemow Alkoholowych - we wspotpracy z Gminna. Komisja. Rozwi^zywania
Problemow Alkoholowych;

3) koordynacja, realizacji programow i harmonogramow z zakresu profilaktyki
i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz prowadzenie rejestru wydatkow;

4) sporza.dzanie sprawozdah z realizacji Gminnego Programu Rozwiqzywania
Problemow Alkoholowych do sprawozdania rocznego, dla PARPA, Urz^du
Marszalkowskiego oraz innych urzedowzgodniez kompetencjami;

5) udziat w opracowywaniu programow i planow rozwoju Gminy oraz budzetu
Gminy, w scislej wspotpracy ze Skarbnikiem;

6) wspofpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajqcymi
w sferze profilaktyki i rozwiqzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii oraz przemocy w rodzinie m.in. z Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie;

7) wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwia^zywania
problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii - rozliczanie sottysow,
KGW i stowarzyszeh z przeprowadzonych imprez profilaktycznych, nadzor
merytoryczny nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkow.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RPA.

§ 30.1.Do zadah samodzielnego stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego nalezq:

1) petnienie bieza.cego nadzoru nad prawidlowoscia. wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw prowadzenia akt spraw;

2) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakohczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po pahstwowych i samorza.dowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalnosc ustata i ktore nie majq sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub
sprawuja.cym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzqdu
terytorialnego,

c) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
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) porza.dkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporza.dkowanym;

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego 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 udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

10) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wtasciwego archiwum pahstwowego;

11) sporzqdzanie rocznych sprawozdah z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

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

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

§ 31. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania wynikajqce z ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych.

§ 32. Radca prawny wykonuje zadania zwiqzane z obstugq prawna_ Urzedu, zgodnie
z ustawy o radach prawnych.

Rozdziat 5
Tryb pracy Urz?du

§ 33.1 Urz^d jest czynny w kazdy dzieri roboczy.
2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegotowy czas pracy ustala Wojt.

§ 34.1 Obsluga interesantow odbywa si^ 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 zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli w Urzedzie

§ 35. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s^ w Urzedzie zgodnie z wtasciwosciq
miejscow^ i rzeczowa_ w terminach okreslonych w kodeksie postepowania adrninistracyjnego
oraz w ustawach szczegolnych.

§ 36. Pracownicy Urzedu s$ zobowiqzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujqc sie przepisami prawa.

§ 37. Obowi^zkiem pracownika Urzedu jest wychodzenie z inicjatywa. oraz zapobieganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji, majqcych negatywne konsekwencje.



§ 38. Odpowiedzialnosc za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza. kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 39. Kontrol§ i koordynacje dziatah komorek organizacyjnych, referatow w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji
sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 40. Sekretarz Gminy zobowia.zany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania wnioskow w tej sprawie Wojtowi
Gminy.

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

§ 42. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 43. Pracownicy Urz^du obstuguja_cy interesantow zobowiajzani sa. do;
1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania

tresci obowia.zuja_cych przepisow;
2) okreslania terminu sprawy - w miare mozliwosci - niezwlocznie lub okreslenie

terminu zatatwienia sprawy;
3) informacja o przystuguja.cych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania

od wydanych rozstrzygni^c.

§ 44. Interesanci maja. prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej.

Rozdzial 7
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 45. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

§ 46. Kontrole wewnetrzna. w Urzedzie wykonuja.:
1) Wojt, Sekretarz i kierownicy referatow w stosunku do pracownikow im podlegfych;

2) Skarbnik w stosunku do pracownikow mu podlegtych w zakresie przyznawanych mu

w zakresie przyznanych mu uprawnieh.

§ 47. Kontrole zewnetrzna. wykonuja. w zakresie przyznanych przez Wojta petnomocnictw:
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 podlegtych
ba.dz nadzorowanych przez Wojta Gminy Golub-Dobrzyh.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism i decyzji
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