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Zalacznik do

Zarzadzenia Wéjta Gminy
Golub-Dobrzyn Nr 4/07

z dnia 19.01.2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
URZEDU GMINY GOLUB-DOBRZYN

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne.

§ 1. 1. Urzad Gminy Golub-Dobrzyh zwany dalej Urzedem jest jednostka, przy
pomocy, ktorej Wéjt Gminy Golub-Dobrzyn wykonuje swoje zadania.

2. Urzad realizuje nastepujace grupy zadan: zadania wtasne gminy wynikajace z
ustawy o samorzadzie gminnym, oraz z ustaw szczeg6lnych, zadania zlecone
ustawami z zakresu administracji rzadowe;j, zadania powierzone na podstawie
porozumien od administracji samorzadowej lub rzadowe;j.

§ 2.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt:

2. Wajt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i
Skarbnika.

3. Zastepca wykonuje swoje obowiazki w zakresie ustalonym przez Wojta.

4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wéjta zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

ROZDZIAL 1
Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 3. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1/ referat organizacyjny,

2/ referat finansowy,

3/ referat techniczno - inwestycyjny i promoc;ji,

4/ referat gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony srodowiska

5/ referat o$wiaty i ochrony zdrowia

6/ biuro obstugi rady, samodzielne stanowisko d/s obstugi Rady Gminy
7/ petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych

8/ kancelaria tajna

9/ gminny zesp6t reagowania

§ 4. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

17 Wéjt Gminy

2/ zastgpca Wojta Gminy

3/ sekretarz gminy, petniacy jednoczesnie funkcje kierownika referatu
organizacyjnego



7/ kierownik referatu o§wiaty i ochrony zdrowia

8/ samodzielne stanowisko ds. obstugi Biura Rady Gminy
9/ pelnomocnik informacji niejawnych

10/szef gminnego zespotu reagowania

§ 5. Referaty, komérki organizacyjne i stanowiska pracy prowadza sprawy zwiazane z
realizacja zadan i kompetencji wéjta gminy.

§ 6. Do wspélnych zadan referatow, komérek organizacyjnych i stanowisk pracy
naleza w szczegdlnosci:

1/ koordynowanie i stymulowanie procesu rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,
2/ zapewnienie wasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

3/ wspéldziatanie z organami-samorzadu terytorialnego, organizacjami spoteczno-
politycznymi, zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie gminy,

4/ wspdlpraca z wlasciwymi organizacjami administracji rzadowe;j,

5/ rozpatrywanie wg wiasciwosci skarg, wnioskéw, interpelacii,

6/ opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programow rozwoju w
zakresie swojego dziatania,

7/ przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

§ 7. Do podstawowego zakresu dziatania:

1. Referatu Organizacyjnego nalezy:

1/ zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

2/ zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem
komorek organizacyjnych urzedu,

3/ zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa oraz obstugg prawna
urzedu,

4/ racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikéw, dyrektoréw zaktaddw oraz Jjednostek budzetowych,
5/ obstuga jednostek pomocniczych gminy,

6/ nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

7/ zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,

8/ prowadzenie kancelarii i archiwum,

9/ zapewnienie obshugi techniczno-materiatowej i porzadkowej Urzedu,

10/ obstuga administracyjno - organizacyjna organéw kolegialnych gminy oraz
komisji rady gminy,

11/ realizacja przepiséw o ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

12/ prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

13/ prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej,

14/ prowadzenie spraw z ewidencji dziatalnosci gospodarczej

15/ wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

16/ prowadzenie kancelarii tajnej.

17/ obstuga gminnego zespotu reagowania

2. Referat przy znakowaniu uzywa symbolu "Or"
3. W skiad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska:
1/ sekretarz gminy - petniacy jednoczesnie funkcje kierownika referatu

organizacyjnego,
2/ ds. kadr i spraw wojskowych,



3/ ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, kancelari tajnej, statego rejestru
wyborcow,

4/ ds. obstugi sekretariatu, dziatalnosci gospodarczej, obstuga Gminnej Komisji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, maszynopisania

5/ ds. obrony cywilnej, spraw obronnych (1/2 etatu),

6/ sprzataczka,

4. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1/ zapewnienie, bilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodami wlasnymi i
zasilajacymi,

2/ analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,
celem racjonalnego gospodarowania Srodkami,

3/ prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej,

4/ prowadzenie spraw funduszy celowych,

5/ nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowa jednostek budzetowych,
organizacyjnych i pomocniczych gminy,

6/ opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu,

7/ prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowe; ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotdw i zaliczen nadpfat z tytutu podatkéw i optat,

8/ kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

9/ terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych,

10/ dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,

11/ wspétpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi, izbami i urzedami
skarbowymi.

5. Referat przy znakowaniu uzywa symbolu "Fn".

6. W sktad Referatu F inansowego wchodza nastepujace stanowiska:

1/ skarbnik gminy, sprawujacy Jednoczesnie funkcje kierownika referatu,
2/ ds. ksiegowosci budzetowej, z-ca skarbnika,

3/ ds. ksiegowosci podatkowe;j

4/ ds. ksiegowosci wymiarowej

5/ ds. naliczania ptac

6/ ds. ksiegowosci budzetowe;j

7/ ds. obstugi Kasy Urzedu

7. Do Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Promocji nalezy:

1/ realizacja przepisow ustawy prawo budowlane,

2/realizacja ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

3/ nadzoér nad inwestycjami i robotami budowlanymi realizowanymi przez gmine,
4/ organizacja dowozu dzieci do szkot,

5/ realizacje przepiséw o najmie lokali,

6/ realizacja przepisow o drogach gminnych,

7/ zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ochrony p.poz.

8/ nadzdr nad kierowca autobusu szkolnego.

9/ nadzér nad pracami publicznymi i interwencyjnymi

10/ opracowywanie materiatéw do Informatora Samorzadowego i BIP,

11/ uczestnictwo w przygotowywaniu imprez i uroczystosci organizowanych przez



gming,

12/ realizacja przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju turystyki na terenie gminy,
13/ promocja gminy,

14/ redagowanie strony internetowe;,

15/ wspétpraca z jednostkami samorzadowymi oraz innymi instytucjami i
organizacjami w zakresie promocji i spraw zwiazanych z Unig Europejska,
16/ opracowywanie programéw promocyjnych dla gminy oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

8. Referat przy znakowaniu uzywa symbolu "TIP"

9.W sktad Referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Promocji wchodzg nastepujace
stanowiska:

1/ kierownik referatu Techniczno-Inwestycyjnego i Promocji

2/ ds. budownictwa,

3/ ds. inwestycji i dotacji mieszkaniowych,

4/ ds. drbég gminnych i spraw bhp

5/ kierowca

6/ ds. pozyskiwania funduszy i promocji.

10. Do zadan z zakresu Referatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska:

1/ realizacja przepiséw ustawy o ochronie i ksztatowaniu srodowiska,

2/ utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,

3/ realizacja przepiséw o gospodarce nieruchomosciami,

4/ realizacja przepiséw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

5/ realizacja przepiséw o gospodarce komunalnej,

6/ realizacja przepiséw ustawy o lasach,

7/ wspétpraca z jednostkami OSP w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,
8/ realizacja przepiséw prawo fowieckie.

11. Referat przy znakowaniu uzywa symbolu "GGR"

12. W sktad Referatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
wchodzg

nastepujace stanowiska:

1/ kierownik referatu,

2/ ds. gospodarki gruntami i ochrony $rodowiska,

3/ ds. rolnictwa (1/2 etatu).

13. Do zadan referatu o$wiaty i ochrony zdrowia nalezy:

1/ sprawowanie nadzoru i koordynacji dziatalnosci gimnazjum, szkét podstawowych i
przedszkola.

2/ wspdtpraca z kierownikiem GOPS w zakresie dozywiania dzieci oraz
organizowania wypoczynku dla dzieci

3/ wspotpraca z dyrektorami szkot w opracowywaniu rocznych planéw rozwoju
oswiaty.

4/ organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkot i przedszkola

5/ wspbtpraca z Kuratorium Oswiaty



6/ prowadzenie spraw finansowych oswiaty

7/ wspotpraca z referatem finansowym

8/ wspdtpraca z Dyrektorami szkot w opracowywaniu planéw organizacyjnych
9/ wspotpraca z SP ZOZ we Wrockach.

14. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "OS"

15. W skiad referatu o$wiaty i ochrony zdrowia wchodza nastepujace stanowiska:
I/ kierownik referatu

2/ ds. ptac

3/ ds. o$wiaty,

4/ ds. stypendiow szkolnych.

5[ els. osm'afz

§ 8. 1. Zadania dla Samodzielnego stanowiska ds. obstugi Biura Rady Gminy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Rady Gminy i jej organdw, a w
szczegblnoscei:

1/ zabezpieczenie whasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, posiedzeti komisji,
zebran i spotkan,

2/ sporzadzanie protokolow z sesji, posiedzen, zebran itp.

3/ opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci rady i jej organéw,

4/ prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen 1 innych posiedzen,

3/ prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji,

6/ organizowanie szkolen radnych i czlonkéw komisii,

7/ wspétorganizowanie zebran wiejskich,

8/ przedstawianie projektéw uchwat, zarzadzen 1 innych dokumentéw.

§ 9. Zadaniem wspdlnym dla stanowiska pracy pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych jest wykonywanie zadan informatyka oraz czesciowo, zadan z zakresu

promocji gminy.

§ 10. Szczegotowe zakresy czynnosci dla kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy ustala wojt.

§ 11. Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do
regulaminu.

ROZDZIAL 111
Tryb pracy Urzedu.
§ 12. 1. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien roboczy.
2. Czas pracy urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegbélowy czas pracy ustala wojt.
§ 13. 1. Obstuga interesantdw odbywa sie w czasie pracy urzedu.

2. Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL IV



Organizacja przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie.

§ 14. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa W Urzedzie zgodnie z
wlasciwogcia miejscowa i rzeczowg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w ustawach szczegblnych.

§ 15. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

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

§ 17. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zalatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 18. Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych, referatow 1
samodzielnych stanowisk w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w
tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje sekretarz gminy.

§ 19. Sekretarz gminy zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania wnioskéw w tej sprawie
wojtowi gminy.§ 20.1. Ogélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez
obywateli, okresla kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz przepisy szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach
spraw.

§ 21. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz gminy.

§ 22. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,

2/ okrelania terminu spraw - w miare mozliwosci - niezwlocznie lub okreslaniu
terminu zatatwienia sprawy,

3/ informowania o przyshugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

§ 23. Interesanci majg prawo uzyskiwac
informacje w formie pisemnej, ustnej i telefoniczne;.

ROZDZIAL V
Organizacja dziatalnosci kontrolnej.
§ 24. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.

§ 25. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie wykonuja:
1/ wojt, sekretarz i kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw im podlegtych,



2/ skarbnik gminy w stosunku do pracownikéw mu podleglych w zakresie
przyznanych mu uprawnien.

§ 26. Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez wojta
pelnomocnictw:

1/ skarbnik gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu
oraz

planu finansowego oraz w zakresie prowadzenia dziatalnosci finansowej przez
jednostki

organizacyjne gminy.

2/ kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach w stosunku
do jednostek podporzadkowanych w zakresie wtasciwosci rzeczowej.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism 1 decyzji.

§ 27. Wéjt osobiscie podpisuyje:

1/ zarzadzenia,

2/ dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;,
3/ dokumenty kierowane do organéw samorzadu terytorialnego,
4/ odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,

5/ odpowiedzi na skargi i wnioski

§ 28. Zastepca Wojta
1/ podpisuje dokumenty w razie nieobecnosci wojta.

§ 29. 1. Dokumenty przedstawiane do podpisu woéjtowi, zastepcy wojta 1 sekretarzowi
winny by¢ uprzednio parafowane przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Na dokumentach przedstawionych do podpisu kierownikowi Urzedu, winna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajaca inicjaly pracownikow, ktérzy opracowali
dokument.

§ 30. Wojt moze upowaznié kierownikdw referatow i pracownikdéw na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych
w zakresie dziatania referatdw, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z
zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste;
akceptacji.



