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WOJT GMINY
GoLUB-DOBRZYN

Zarzadzenie Nr 3/2012
Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 23 stycznia 2012r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. i samorzadzie gminnym (Dz. U.
2 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

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

stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2011 Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 19 stycznia
2011r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 3
Woaijta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 23 stycznia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GOLUB-DOBRZYN

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn okresla:
1) organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania urzedu,
2) zakres zadan Wéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegélnych dziatow.
§ 2. llekro¢ w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Golub-Dobrzyn

mowa jest o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Golub-Dobrzyn;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine 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 top rozumie¢ komisje Rady Gminy Golub-Dobrzyn;

6) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Golub-
Dobrzyn, Sekretarza Gminy Golub-Dobrzyn, Skarbnika Gminy Golub-Dobrzyn;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Golub-Dobrzyn;

8) dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng urzedu;

9) zarzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ akt prawny wydany przez Wojta,

porzadkujgcy dziatania, okre$lajgcy sposoby i procedury oraz podmioty
odpowiedzialne za wykonanie zadan;

10) piSmie okoélnym — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny akt prawny wydany przez

wojta majgcy charakter instrukcyjny lub zawierajgcy ustalenia wéjta;

11) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

gminy okreslone z zatgczniku do niniejszego regulaminu.

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

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

§ 5.1. Siedziba Urzedu miesci sie w Golubiu-Dobrzyniu przy Placu Tysigclecia 25.

2.

Dziaty Urzedu wynikajgce ze struktury organizacyjnej urzedu moga by¢ lokalizowane

w innych punktach gminy.

§ 6. Urzad realizuje zadania:

1)

wiasne Gminy wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym;



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

3) wynikajace z inny ustaw szczegolnych;

4) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy Gming a organami administracji
rzgdowe;j;

5) okreslone statutem Gminy, uchwatami rady Gminy i zarzgdzeniami Wojta Gminy.

§ 7.1 Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczegdine stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane §g postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
Oraz zarzgdzeniami Wojta.

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

§ 9.1 Pracg Urzedu kieruije Wéjt i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Woijta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecnosci Wijta, do zatatwiania wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentéw uprawniony jest Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wéjta.

§ 10 W Urzedzie zatrudnia sig pracownikéw samorzadowych, ktérych status okresla:
1) wybér;
2) powotanie;
3) umowa o prace.

§ 11.1 W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzgdnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny
i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciggty doskonali SWojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 12. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone zdania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzgdnosci; dobro publiczne przektadajg nad interesy wiasne i swojego Srodowiska.
Sg bezstronni w wykonaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informaciji,
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawno$c prowadzonych postepowan.

§ 13.1. Z zastrzezeniem wyjatkdéw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publiczne;j, zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalno$cig organéw Gminy.

2. Udostepnienie informaciji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
O powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowigzujgcego w Urzedzie.



3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.

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

Rozdziat 2
Organizacja Urzedu
Zadania Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14. Zakres zadan i kompetencji Wojta:
1) kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika, ktory jest jednoczesnie gtownym ksiegowym budzetu gminy,
W szczegolnosci zapewniajac:

a) prawidiowe okre$lenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy
wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu,

b) ustalenie zakreséw czynnosci dla pracownikéw urzedu,

C) stosowanie wiasciwej polityki kadrowej w urzedzie preferujgcej faktyczne
kwalifikacje i kompetencje,

d) dobrg organizacje kontroli i skuteczne egzekwowanie realizacji wnioskow
pokontrolnych,

e) przestrzeganie dyscypliny pracy,

f) wiasciwe terminowe zatatwienie spraw obywateli, w tym takze skarg.

kieruje biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentuje gmine na zewnatrz,

3) wydaje decyzje w zakresie administracji publicznej, w indywidualnych sprawach,

4) moze upowazni¢ Sekretarza Gminy oraz innych pracownikéw urzedu do wydania
W jego imieniu decyzji z zakresu administracji publicznej, w indywidualnych
sprawach,

5) Wéjt moze powierzyé 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 uchwaly rady w ciggu 7 dni od daty ich podjecia,

8) przektada wiasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwate budzetowg oraz
uchwate o udzieleniu absolutorium w ciggu 7 dni od daty ich podjecia,

9) wykonuije inne zadania zastrzezone dla Woéjta przez przepisy prawa i Regulaminy
oraz uchwaty Rady.

§ 15.1.Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przez Woéjta oraz zapewnia:
1) sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a w szczegélnosci:
a) organizacje pracy w Urzedzie,
b) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,
c) przestrzeganie przez pracownikéw przepisow prawa, w szczegdlnosci
kodeksu postepowania administracyjnego,



d) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,
e) jakos i terminowos$é zatatwiania skarg, wnioskéw i listow obywateli:
2) prawidtowg organizacje pracy biurowej w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,
b) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej urzedu, obiegu dokumentéw
i przeptywu informacji pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,
c) podejmowanie dziatarn na rzecz poprawy stanu technicznego $rodkéw pracy
W urzedzie,
3) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym urzedu;
4)kierowanie pracg Urzedu podczas nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych
upowaznien, oraz wykonuje inne prace zlecone przez Woijta;
5) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej i innych spraw obronnych
okreslonych odrebnymi przepisami;
6) realizacja ustawy o stanie kleski Zywiotowej;
7) koordynowanie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym.

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

§ 16. Skarbnik Gminy:

1) peMni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu gminy;

2) opracowuje projekt budzetu;

3) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych dla
gminy,

4) informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub sytuaciji, ktéra taka odmowe
moze spowodowac,

5) opiniuje decyzje wywotujgce skutki finansowe dla budzetu;

6) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowg gminy,

7) czuwa nad prawidtowym wykonaniem budzetu pod wzgledem 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 finansowg urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych

gmin;

11) kontroluje legalno$¢ dokumentdéw finansowo-ksiegowych dotyczgcych realizacji
budzetu;

12) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku
gminy;

13) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczgacych gospodarki

finansowej gminy;

14) przekazuje poszczegblnym komérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom
organizacyjnym gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektowaniem budzetu:;

15) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw i ptat
lokalnych;

16) nadzoruje wykonywanie obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw.



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

2. W czasie nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki wykonuje w zastepstwie -

inspektor do spraw ksiegowosci budzetowe;.

§ 18.1
1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

§19.1.

Rozdziat 3
Zadania Wspéine pracownikéw Urzedu

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa w szczegolnosci do:

aktywnego wspdltdziatania oraz rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkoéw,
zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j;
informowania o pojawiajgcych si¢ zagrozeniach, w tym majgcych wptyw
na wykonywanie zadan;
przestrzeganie dyscypliny pracy;
ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;
bardzo dobrej znajomosci nastepujgcych aktéw prawnych:

a) regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,

b) zarzadzen i pism okoélnych Wojta w sprawach dotyczgcych organizacji

i funkcjonowania urzedu,

c) statutu Gminy Golub-Dobrzyn,

d) ustawy o samorzgdzie gminnym oraz aktéw wykonawczych,

e) ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych,

f) rozporzadzenia w sprawie instrukg;i kancelaryjnej dla gmin i zwigzkéw

migdzygminnych,

g) ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych,

h) ustawy o dostepie do informacji publicznej aktow wykonawczych,

i) ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych,

j) ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych;
bardzo dobrej znajomosci aktéw prawnych dotyczgcych zadan realizowanych
na zajmowanym stanowisku pracy.

Kierownicy referatéw sg zobowigzani do wykonywania nizej wymienionych zadan:

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

2) organizowania pracy w referacie oraz nadzorowania prawidtowej, terminowej
i skutecznej oraz zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan, w tym z niniejszym
regulaminem, Statutem Gminy Golub-Dobrzyn i innymi aktami prawnymi Rady
i Wajt,;

3) egzekwowania od pracownikéw starannej i efektywnej pracy.



Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 20. W sktad Urzedu wchodza:

1)

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

9)

referat organizacyjny w skiad ktérego wchodzi Biuro Rady i Biuro Obstugi
Interesanta;

referat finansowy;

referat techniczno inwestycyjny i promociji;

referat gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony $rodowiska;

samodzielne stanowisko ds. kadr i spraw wojskowych:

petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:;

gminny zespdl reagowania:

samodzielne stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i narkomanii:

samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego.

§ 21. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Wajt Gminy;

2) zastgpca Wéjta Gminy (wakat);

3) sekretarz gminy;

4) skarbnik gminy, sprawujacy jednoczesnie funkcje kierownika referatu:
5) kierownik referatu organizacyjnego;

6) kierownik referatu techniczno-inwestycyjnego i promociji;

7) kierownik referatu gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony $rodowisk:,
8) petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych.

§ 22. Referaty, komorki organizacyjne i stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetenciji wojta gminy.

§ 23. Do wspéinych zadan referatow, komérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezg
W szczegolnosci:

1)
2)
3)

koordynowanie i stymulowanie procesu rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan:

wspodtdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami spoteczno-
politycznymi, zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na terenie gminy;

wspblpraca z wkasciwymi organizacjami administracji rzgdowe;j;

rozpatrywanie wg wtasciwosci skarg, wnioskow, interpretaciji:

opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

przygotowanie okresowych ocen, analiz informacji i sprawozdan.

§ 24.1 Do podstawowego zakresu dziatar, Referatu Organizacyjnego nalezy:

1)
2)

3)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz obstugg prawng
urzedu;

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad;



4) zapewnienie obstugi techniczno-materiatowej i porzgdkowej Urzedu:;

5) obstuga organizacyjna Wojta oraz prowadzenie sekretariatu Urzedu;

6) obstuga centrali telefonicznej Urzedu;

7) nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich:

8) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum i wyborami do Sejmu i Senatu,
prezydenta RP, samorzgdu terytorialnego oraz Wojta stosownie do obowigzujgcych
przepiséw;

9) obstuga administracyjno-organizacyjna organéw kolegialnych Gminy oraz komis;ji
rady gminy;

10) prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz wspéipraca w tym
zakresie z innymi instytucjami:
11) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw w Gminie:
12) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
13) sporzgdzenie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
14) redagowanie strony internetowej:
15) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy i jej organéw,
a w szczegolnosci:
a) zabezpieczenie wasciwych warunkow prowadzenia sesji, posiedzen, komisji,
zebran i spotkan,
b) sporzadzenie protokotéw z sesji, posiedzen, zebran itp.
¢) opracowanie sprawozdarn i informaciji z dziatalnosci rady i jej organdw,
d) prowadzenie rejestru uchwat,
e) prowadzenie rejestru wnioskow i interpretaciji,
f) organizowanie szkoler radnych i czlonkéw komis;ji,
g) wspdtorganizowanie zebran wiejskich,
h) przedstawienie projektéw uchwat, zarzgdzen i innych dokumentéw.
16) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw;
17) realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych;
18) obstuga serwisowa i administracyjna sieci komputerowe;j.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,Or”.
3. W skiad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) kierownik referatu organizacyjnego — petnigcy jednoczeénie zadania ds. ewidencji
ludnosci, dowodéw osobistych, statego rejestru wyborcow:

2) ds. obstugi sekretariatu, sporzgdzania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw
alkoholowych;

3) ds. dziatalno$ci gospodarcze;j i elektronicznego obiegu dokumentéw:

4) ds. obstugi Biura Rady Gminy i dodatkéw mieszkaniowych;

5) informatyk;

6) sprzataczka.

§ 25.1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) zapewnienie, zbilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodami wilasnymi
i zasilajgcymi;
2) analiza wykorzystywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian budzecie,
celem racjonalnego gospodarowania $rodkami;



3) prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowe;j;

4) prowadzenie spraw funduszy celowych:

5) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg jednostek budzetowych,
organizacyjnych i pomocniczych gminy;

6) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

7) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przepiséw, odpisow,
wptat, zwrotéw i nadptat z tytutu podatkéw i optat;

8) kontrola terminowosci wptat niezaleznie przez podatnikéw i inkasentéw:;

9) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkoéw
egzekucyjnych;

10) dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentéw:;

11) wspotpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi i urzedami skarbowymi,

12) realizacja ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, nalezacymi do zadan wiasnych gminy
w zakresie réwnego dostepu do $wiadczeri opieki zdrowotne;j.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,Fn”
3. W sktad referatu Finansowego wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Skarbnik, sprawujacy jednoczesnie funkcje kierowania referatu:

2) ds. ksiegowosci budzetowej, z-ca Skarbnika:

3) ds. ksiggowosci podatkowe;j;

4) ds. ksiegowosci wymiarowej;

5) ds. naliczania ptac:

6) ds. ksiegowosci budzetowej i ochrony zdrowia:

7) ds. obstugi kasy Urzedu.

§ 26.1. Do referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Promocji nalezy:

1) realizacja przepiséw prawo budowlane;

2) realizacja ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

3) nadzér nad inwestycjami i robotnikami budowlanymi realizowanymi przez gming;

4) organizacja dowozu dzieci do szkot;

S5) realizacja przepiséw o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie kodeksu cywilnego;

6) realizacja przepiséw o drogach gminnych;

7) nadzér nad kierowcg autobusu szkolnego;

8) nadzér nad pracami publicznymi i interwencyjnymi:

9) opracowanie materiatéw do Informacji Samorzadowej i BIP:

10) uczestnictwo w przygotowaniu imprez i uroczystosci organizowanych przez gmine;

11) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju turystyki na terenie gminy;

12) przygotowanie wnioskéw o dotacje na inwestycje gminne:

13) pozyskiwanie dla Gminy dotacji z Funduszy Zewnetrznych np. Unii Europejskiej;

14) promocja gminy;

15) redagowanie strony internetowej:

16) wspoétpraca z jednostkami samorzgdowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami
i organizacjami w zakresie promociji i spraw zwigzanych z Unig Europejska;

17) opracowanie programéw promocyjnych dla gminy oraz jednostek organizacyjnych
gminy;

18) organizacja imprez sportowych, wspéipraca z klubami LZS, innymi organizacjami
dziatajgcymi na rzecz rozwoju sportu i rekreaciji.



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

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,TIP”
3. W sktad Referatu Techniczno-Inwestycyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) kierownik referatu Techniczno-Inwestycyjnego;

2) ds. budownictwa;

3) ds. inwestycji i drég gminnych,

4) ds. pozyskiwania funduszy, promocji i sportu — 2 etaty:
S) ds. lokalowych oraz zamoéwien publicznych;

6) kierowca — 2 etaty.

§ 27.1 Do zadan z zakresu Referatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

nalezy:
1) realizacja przepiséw ustawy o ochronie i ksztattowaniu $rodowiska:
2) utrzymanie czystosci i porzgdku w gminie;
3) realizacja przepiséw o gospodarce nieruchomosciami:
4) realizacja przepiséw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;
S) realizacja przepiséw o gospodarce komunalne;:
6) realizacja przepiséw ustawy o lasach:
7) wspdipraca z jednostkami OSP w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;
8) realizacja przepiséw prawo towieckie:
9) realizacja ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,GGR”
3. W skiad Referatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodzg
nastepujgce stanowiska:
1) kierownik referatu;
2) ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony $rodowiska, (2 etaty).

§ 28.1. Zadania dla samodzielnego stanowiska ds. kadr i wojskowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

2) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych, robét publicznych i strazy dla oséb bezrobotnych;

3) przyjmowanie i analiza o$wiadczen majgtkowych oséb zobowigzanych do ich
zatozenia Wojtowi;

4) wspotdziatanie z organami wojskowymi w sprawach realizacji powszechnego
obowigzku obrony;

S) sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

§ 29.1.Zadania dla samodzielnego stanowiska ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych

i narkomanii:

1) realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,



2) opracowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych — we wspotpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych:

3) koordynacja, realizacji programéw i harmonograméw z zakresu profilaktyki
i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz prowadzenie rejestru wydatkow:

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych do sprawozdania rocznego, dla PARPA, Urzedu
Marszatkowskiego oraz innych urzedéw zgodniez kompetencjami;

5) udziat w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz budzetu
Gminy, w Scistej wspétpracy ze Skarbnikiem:

6) wspdipraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi dziatajacymi
w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemoéw 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 rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii — rozliczanie sottysow,
KGW i stowarzyszen z przeprowadzonych imprez profilaktycznych, nadzor
merytoryczny nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych srodkoéw.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RPA.
§ 30.1.Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego nalezg:

1) petnienie biezgcego nadzoru nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw prowadzenia akt spraw;

2) przejmowanie dokumentac;ji:
a) spraw zakoriczonych z poszczegélnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po paristwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub
sprawujacym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzgdu
terytorialnego,

¢) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD,

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenc;ji;
4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcze$niejszych
w stanie nieuporzgdkowanym;

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 os6b, zdarzen czy problemoéw;



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

10) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do witasciwego archiwum panstwowego;

11) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

12) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wtadciwego postepowania
z dokumentacja.

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

§ 31. Petnomocnik ds. ochrony informagji niejawnych realizuje zadania wynikajace z ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych.

§ 32. Radca prawny wykonuje zadania zwigzane z obstugg prawng Urzedu, zgodnie
z ustawg o radach prawnych.

Rozdziat 5
Tryb pracy Urzedu

§ 33.1 Urzad jest czynny w kazdy dzien roboczy.
2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegotowy czas pracy ustala Woit.

§ 34.1 Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.
2. Wijt przyjmuje interesantéw 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 sg w Urzedzie zgodnie z wiasciwoscig
miejscowq i rzeczowg w terminach okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego
oraz w ustawach szczegéinych.

§ 36. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa.

§ 37. Obowigzkiem pracownika Urzedu jest wychodzenie z inicjatywag oraz zapobieganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji, majacych negatywne konsekwencje.



§ 38. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 39. Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych, referatow w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw i interwencji
sprawuje Sekretarz Gminy.

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

§ 41.1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz przepisy szczegodlne.

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

§ 42. Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 43. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do;
1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania
treSci obowigzujgcych przepisow;
2) okreSlania terminu sprawy — w miare mozliwosci — niezwiocznie lub okreSlenie
terminu zatatwienia sprawy;
3) informacja o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

§ 44. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej i telefoniczne;.

Rozdziat 7
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

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

§ 46. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Wojt, Sekretarz i kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw im podlegtych;
2) Skarbnik w stosunku do pracownikéw mu podlegtych w zakresie przyznawanych mu
w zakresie przyznanych mu uprawnien.

§ 47. Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Wéjta 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 referatéw oraz pracownicy w stosunku do jednostek podlegtych
bgdz nadzorowanych przez Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism i decyzji
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