ZARZADZENIE NR 7/17
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DOLSK

z dnia 7 lutego 2017 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 ze zm.) nadaje sie Urzedowi Miasta i Gminy Dolsk:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY DOLSK

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Dolsk, zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Dolsk;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdélnych referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Dolsk;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta i Gminy Dolsk;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk, Sekretarza Miasta
i Gminy Dolsk, Skarbnika Miasta i Gminy Dolsk oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Dolsku;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dolsk.
§ 3. 1. Urzad jest:

1) jednostka budzetowag gminy:

2) pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Dolsk.

Rozdziat 2.
Zadaniai cele dziatania Urzedu
§ 4. Urzad jest jednostkg organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, przy pomocy ktorej
Burmistrz wykonuje zadania.
§ 5. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego, fachowego i zgodnego z prawem
realizowania zadah wifasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkdéw rozwoju
gospodarczego Gminy.

§ 6. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen, decyziji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci
prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznie wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organdéw Gminy;
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5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnieh wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat organow
Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow Gminy;

7) udostepnianie zbioru przepisdéw gminnych oraz innych aktéw prawnych;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;
9) sprawowanie kontroli zarzadczej;

10) realizacja obowigzkéw iuprawnien  stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
§ 8. Strukture Urzedu tworza;:
1) referaty, w skfad ktérych wchodzg stanowiska pracy;
2) jednoosobowe, samodzielne stanowiska pracy.
§ 9. Tworzy sie nastepujace referaty:
1) Referat finansowy - RF;
2) Referat Gospodarczy - RG;
3) Referat Spraw Obywatelskich - RSO.
§ 10. Tworzy sie nastepujace samodzielne, jednoosobowe stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. organizacyjnych - SK;
2) Stanowisko ds. Informatyzac;ji - Sl;
3) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego - SRP.
§ 11. 1. 1. Na czele referatéw stojg kierownicy.
2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
3. Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.
§ 12. 1. Tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Burmistrz - B;
2) Zastepca Burmistrza - ZB;
3) Sekretarz - S;
4) Skarbnik - SK;
5) Kierownik Referatu Finansowego - RFK;
6) Kierownik Referatu Gospodarczego - RGK;
7) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich - RSOK;
8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Sekretarz peini jednoczesnie obowigzki Zastepcy Burmistrza oraz Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji.

3. Skarbnik petni jednoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Finansowego.

4. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich petni jednocze$nie obowigzki Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i Peinomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

5. Strukture organizacyjng Urzedu okredla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Id: 16B9116A-2D30-4CEF-86A3-4053A0B2649A. Podpisany Strona 2



Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 13. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu iposzczegdlne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i
w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani stuzyé
Gminie i Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 16. 1. Gospodarowanie mieniem komunalnym odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych oraz obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami.

§17. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoéci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza, sprawujgcego réwnoczesnie funkcje
Zastepcy Burmistrza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadanh.

3. Kierownicy poszczegoélnych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy referatdw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikdéw i sprawujg
nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikéw referatéw okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§18. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywaniazadan Urzedu.

2. Szczegobtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.
3. Na kazdym stanowisku obowigzuje samokontrola zatrudnionych.

§19. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ichwtasciwosci rzeczowe.

2. Komérki organizacyjne sg zobowigzane do wspoidziatania miedzy sobg, w szczegodlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji oraz jednostkami pomocniczymi
i organizacyjnymi gminy.

Rozdziat 5.
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdélnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) koordynowanie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach zzakresu prawa pracy iwyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;
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4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw;

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi  w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej;
9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;
10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

12) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikdw samorzgdowych upowaznionych
przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych;

13) analizowanie ztozonych oswiadczen majatkowych i przedstawianie jej wynikéw Radzie;

14) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

15) zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej;

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§ 21. Zastepca Burmistrza wrazie nieobecnosci Burmistrza wykonuje obowigzki okreslone
przepisami prawa oraz przez Burmistrza w stosownych upowaznieniach.

§22. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, aw
szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Urzedu poprzez:

a) opracowywanie projektow, regulaminéw: organizacyjnego, pracy oraz innych majacych wptyw na
organizacje pracy

b) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza oraz opracowywanie projektéw zarzadzen
o charakterze organizacyjnym;

d) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu,

e) opracowywanie projektéw podziatu Referatdéw na stanowiska pracy,

g) opracowywanie zakresow obowigzkow dla poszczegdélnych stanowisk pracy,

h) nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
j) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji pracowniczej,

k) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

[) utrzymywanie wspétpracy z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacji stazy oraz prac
spotecznie uzytecznych,

m) nadzorowanie stazy oraz praktyk zawodowych,
n) zapewnienie pracownikom dostepu do zbioréw obowigzujgcych aktow normatywnych,
0) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j;

2) opracowywanie projektéw dokumentdéw ustrojowych, w tym Statutu Gminy;

3) organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z wyborami na obszarze gminy;
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4) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
5) prowadzenie centralnego rejestru skarg iwnioskdw oraz koordynowanie rozpatrywania skarg
i wnioskow;
6) petnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie:
a) opracowania Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
b) kontrolowania przestrzegania procedur,
c) prowadzenia dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych,
d) organizowania szkolen dla pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych,
e) zgtaszania do rejestru i prowadzenia ewidencji zbiorow danych osobowych;
7) przegladanie i dekretowanie korespondencji;
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotpracy Gminy z innymi gminami;
9) przygotowanie informac;ji z dziatalnosci Burmistrza pomiedzy sesjami;
10) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w sprawach organizacyjnych;
11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 23. Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie efektywnego gospodarowania srodkami publicznymi a
W szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych
Gminy oraz pracownikami Urzedu;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;
4) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacj;

5) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy zwitaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny
finansowej;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

7) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
8) prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku gminy;

9) udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady izarzadzen Burmistrza dotyczacych gospodarowania
srodkami publicznymi;

11) petnienie funkcji Gtéwnego ksiegowego Urzedu;

12) wspotpraca z gtdwnymi  ksiegowymi jednostek organizacyjnych gminy w zakresie spraw
finansowych;

13) koordynowanie prac w zakresie przygotowania izawierania umow ubezpieczen majgtkowych
i osobowych;

14) prowadzenie rozliczen zwigzanych z korzystaniem z telefonii komorkowej na podstawie umow
zawartych przez gmineg;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz innych zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdziat 6.
Zakresy zadan komérek organizacyjnych

§24. Do wspdlnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowanie materiatdw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego, przygotowanie materiatdw oraz
projektéw decyzji administracyjnych i podatkowych, atakze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracj;
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2) pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan;

5) prowadzenie ewidenc;ji sktadnikow majatkowych wg dziatéw gospodarki stosownie do przydzielonych
zakresOow obowigzkow;

6) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz uregulowan dotyczacych archiwizacji akt;

7) stosowanie instrukcji obiegu dokumentow;

8) usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy;

9) prawidtowe stosowanie prawa i wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

10) wspotdziatanie w zakresie opracowania wnioskow o srodki zewnetrzne oraz w realizacji projektow;
11) realizacja obowigzujacych procedur w zakresie udzielania zamowien publicznych;

12) realizacja budzetu zgodnie z planem;

13) sprawowanie nadzoru nad majatkiem powierzonym dla realizacji powierzonych zadan;

14) udziat w zebraniach, posiedzeniach organéw Gminy na polecenie Burmistrza;

15) opracowywanie projektow ogtoszen, obwieszczen i informacji do podania do publicznej wiadomosci
na tablicach ogtoszenh oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

§ 25. Do zadan Stanowiska ds. organizacyjnych nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej urzedu
oraz prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegoélnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza;
2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie zadekretowanej korespondencji zewnetrznej;
3) prowadzenie ewidencji korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

4) prowadzenie ewidencji obowigzujgcych pieczeci urzedowych, ich zamawianie oraz likwidacja
pieczeci wycofanych z uzycia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, zwylgczeniem akt dyrektorow placéwek
oswiatowych, w tym:

a) przygotowywanie projektow plandéw urlopdw wypoczynkowych;
b) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
c) ewidencja czasu pracy pracownikow;
6) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
7) obstuga centrali telefonicznej oraz prowadzenie informacji telefonicznej;
8) wydawanie kluczy i przechowywanie kluczy zapasowych od pomieszczenh Urzedu;
§ 26. Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy:
1. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) administrowanie budynkami Urzedu, wtym dbatos¢ o wtasciwg ochrone przeciwpozarowg i
przeciwkradziezowg Urzedu;

2) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.
2. W zakresie inwestycji komunalnych:
1) zlecanie wykonawstwa w zakresie projektdw technicznych inwestycji planowanych przez Urzad;

2) opracowywanie warunkéw zamowienia publicznego na zadania inwestycyjne realizowane przez
Urzad, prowadzenie tego postepowania oraz nadzér nad realizacjg i odbiorem zadan;
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3) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych ujetych w programie inwestycyjnym;

4) poszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkéw zewnetrznych na finansowanie inwestycji
komunalnych, zwtaszcza w zakresie srodkéw pomocowych Unii Europejskiej;

5) przygotowywanie wnioskow i rozliczanie pozyczek z Narodowego iWojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

6) )dokonywanie odbioréw, przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

7) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan z udzielonych
zamowien publicznych;

8) prowadzenie nadzorow inwestorskich;

9) przygotowanie projektu budzetu w zakresie inwestycji komunalnych;
3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej gruntéw gminnych;

2) opracowanie rocznej informaciji o stanie mienia komunalnego;

3) zbywanie gminnych nieruchomosci gruntowych i lokalowych;

4) oddawanie nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste;

5) oddawanie gminnych nieruchomosci w trwaty zarzad;

6) zawieranie umoéw dzierzawy na nieruchomosci gminne;

7) nabywanie nieruchomosci lub ich czesci na cele inwestycyjne;

8) regulacja stanu prawnego nieruchomosci zajetych w zwigzku zrealizacjg inwestycji celu
publicznego;

9) wystepowanie z wnioskami o wywtaszczenie nieruchomosci;
10) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;
11) scalanie i podziaty nieruchomosci.

4. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
i jego zmian;

2) sporzadzanie projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;

3) ustalanie przeznaczenia terenu wdrodze decyzji administracyjnej o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu i decyzji lokalizacji celu publicznego;

4) wydawanie opinii wynikajacych z przepiséw prawa;

2) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

4) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami i jego zmian;

5) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w stadium lub w planie;

6) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyryséw;
7) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych
oraz numeraciji nieruchomosci;

5. W zakresie zarzadzania drogami gminnymi oraz placami i ulicami miejskimi:

1) analizowanie potrzeb drogowych w zakresie inwestycji i remontéw;
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2) utrzymywanie wiasciwego stanu technicznego drog gminnych, ich nawierzchni i oznakowania, w tym
takze zimowe utrzymanie drég;

3) koordynacja robét w pasie drogowym;

4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego izjazdy z drég oraz naliczanie opfat ikar
pienieznych;

5) przygotowanie projektu budzetu w zakresie utrzymania i ochrony drog;
6) uczestnictwo w odbiorze realizowanych zadan drogowych;

7) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych i przepustéw oraz udostepnianie ich na zgdanie
uprawnionym organom;

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég idrogowych obiektow inzynierskich, ze
szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

9) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy
wystepuje zagrozenie bezpieczehstwa oséb lub mienia albo gdy wymagajg tego inne wzgledy
spoteczne;

10) wspotpraca z samorzgdem powiatowym w zakresie organizacji ruchu drogowego powiatu
Sremskiego;

11) instalowanie i utrzymanie biezace oznakowania poziomego i pionowego drég;
12) utrzymanie, rozbudowa i konserwacja systemu kanalizacji deszczowej;
13) eksploatacja i konserwacja oswietlenia drogowego;
6. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej:
1) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancow:
a) okreslanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
b) prowadzenie ewidencji wnioskéw o lokale mieszkalne,
¢) wydawanie zgody na zawarcie umowy najmu lokali mieszkalnych,
d) wydawanie zgody na zamiane lokali mieszkalnych;
2) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami uzytkowymi oraz nieruchomosciami
3) nadzér nad przystankami komunikacji publicznej;
4) tworzenie i utrzymywania terenow zielonych;
5) dbato$¢ o miejsca pamieci narodowej;
6) wyposazanie miejsc publicznych w urzadzenia komunalne oraz biezaca konserwacja tych urzadzen;

7) nadzorowanie prac spofecznie uzytecznych realizowanych w ramach programéw powiatowego
urzedu pracy;

7. W zakresie gospodarki odpadami:
1) organizacja systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

2) udostepnianie w sposob zwyczajowo przyjety informacji o porzadku i czystosci w gminie w zakresi
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi;

3) udzielanie zezwoleh w drodze decyzji na $wiadczenie ustug w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

4) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest;
8. W zakresie ochrony $rodowiska i rolnictwa:

1) ochrona przyrody i krajobrazu w szczegdlnosci zapobieganie trwatym zmianom prowadzacym do
utraty bioréznorodno$ci i degradacji waloréw krajobrazu, w tym ochrona terendéw zieleni, laséw,
zwierzat fownych i ryb;

2) ochrona wod, w tym zapobieganie pogarszaniu sie bilansu wodnego, jakosci wod powierzchniowych
i podziemnych, w szczegdlnosci zasobéw wody pitnej;
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3) ochrona powietrza iklimatu, wtym tworzenie warunkéw do ograniczania emisji do powietrza
i zapobieganie zmianom klimatycznym;

4) ochrona przed hatasem;
5) ochrona zasobéw surowcow naturalnych, w szczegdélnosci kopalin;
6) ochrona gruntow rolnych i lesnych, w tym:
a) przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,
b) wytaczanie gruntéw z produkciji rolnej,
c) rekultywacja nieuzytkow oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych;

7) programowanie i planowanie strategiczne w ochronie srodowiska, w szczegdélnosci opracowywanie,
realizacja i monitoring oraz raportowanie gminnego programu ochrony srodowiska;

8) edukacja ekologiczna i promocja zachowah proekologicznych izarzadzanie biezace w ochronie
srodowiska, a w szczegdlno$ci:

a) wydawanie decyzji administracyjnych,

b) opiniowanie i uzgadnianie od strony ochrony srodowiska w zakresie przewidzianym przepisami
prawa,

¢) podejmowanie czynnosci kontrolnych i interwencyjnych w zakresie ochrony srodowiska;
9) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

10) przygotowywanie opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew i krzewow w toku postepowan o ich
wycinke;

11) typowanie do usuniecia drzew starych i chorych oraz kontrola nasadzen rekompensujacych;

12) uczestnictwo w komisji powotanej przez powiatowego lekarza dla orzekania rynkowej wartoSci
bydta kierowanego do uboju z powodu biataczki;

13) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zwierzat przed bezdomnoscig; prowadzenie ewidenciji
zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow;

§ 27. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. W zakresie ksiegowos$ci budzetowej:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

2) analiza ptynnosci finansowej;

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, w ktérych
wyodrebnienie stuzb finansowo-ksiegowych jest organizacyjnie i ekonomicznie nieuzasadnione;

4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;
5) realizacja obowigzkéw sprawozdawczych;
6) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowg gminnych jednostek;
7) prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego;
8) prowadzenie ksigg rachunkowych;
9) obstuga zaciggnietych zobowigzanh;
2. W zakresie budzetu i analiz ekonomicznych:

1) analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie celem
racjonalnego wykorzystania srodkéw;

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzeh Burmistrza w sprawie budzetu i jego zmian;
3) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci budzetoweyj;
4) kontrola i nadzér planéw finansowych jednostek i zaktadu budzetowego;

5) prowadzenie postepowan w zakresie kredytow komercyjnych i obligacii;
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6) dokonywanie analiz ekonomicznych,;
7) rozliczanie inwentaryzacii;

3. W zakresie podatkow i opfat lokalnych:
1) prowadzenie ewidencji podatnikow;

2) gromadzenie iprzechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczeh; pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego;

5) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i optat;

6) przygotowywanie procesu udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

7) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej bazy podatkowej;

8) windykacja optat skarbowych oraz sporzgdzanie sprawozdawczos$ci z poboru opfaty skarbowej;

9) wydawanie decyzji w sprawie o0 zwrot podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgiji rolnej;

10) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.
4. W zakresie rachuby ptac:

1) przygotowywanie list ptac dla pracownikéw Urzedu oraz wynagrodzeh naleznych na podstawie
zawartych umow cywilno-prawnych;

2) rozliczanie iodprowadzanie podatku dochodowego isktadek ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego;

3) przygotowywanie dokumentéw potwierdzajacych uzyskiwane wynagrodzenie dla potrzeb
emerytalno-entowych;

4) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw;
5) przygotowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;
5. W zakresie obstugi Rady:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji;

2) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen,
spotkan w zakresie obstugi Rady;

3) protokotowanie sesji, posiedzen, spotkan Rady i jej komisiji;
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady;
5) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;
6) przygotowanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady;
7) prowadzenie spraw wyboréw wiadz Gminy i jej jednostek pomocniczych Gminy;
8) prowadzenie archiwum zaktadowego;
§ 28. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy z zakresu:
1. Urzedu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
2) sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
3) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
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5) stwierdzania legitymacji procesowej do wystagpienia do sgdu w sprawach moznoéci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa;

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
7) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu;
8) organizacja uroczystosci jubileuszowych 50-lecia pozycia matzenskiego, 100-lecia urodzin;
9) sporzadzanie testamentow allograficznych;
10) wydawanie zezwolen na przegladanie ksiag stanu cywilnego;
2. Ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) prowadzenie akt ewidencji ludnosci w systemie oraz wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu
i wymeldowaniu;

2) zameldowania i wymeldowania w drodze decyzji administracyjnej;
3) rejestracja danych w rejestrze PESEL,;
4) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow;
5) prowadzenie rejestru wyborcow;
6) prowadzenie przestuchan stron i Swiadkéw w ramach pomocy prawne;;
7) wspotpraca w zakresie spiséw i innych badanh zwigzanych z ewidencjg ludnosci;
8) wydawanie zezwolenia na prowadzenie zbiérki publicznej;
9) obstuga wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych;
10) wydawanie zaswiadczen z akt dowodéw osobistych;
3. Oswiaty:
1) zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych;
2) ksztattowanie sieci przedszkoli i szkot;
3) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow placéwek o$wiatowych;
5) prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowej - Systemu Informacji Oswiatowej;
6) zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty;

7) prowadzenie procedury udzielania pomocy materialnej uczniom znajdujagcym sie w trudnej sytuac;ji
materialnej;

8) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikéw;

4. Ewidenciji dziatalnosci gospodarczej:
1) dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarczej;
2) wydawanie zezwolen na prowadzenie taksowek;
3) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych;

4) ustalanie optat za wydawanie zezwolen oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie
wptaty;

5. Ochrony zdrowia:
1) opracowanie i realizacja programu przeciwdziatania narkomanii;

2) wspétpraca z miejsko-gminng komisjg rozwigzywania problemoéw alkoholowych w zakresie
opracowania programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych;

3) wspotpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Zdrowia w zakresie ochrony zdrowia;

6. Kultury i sztuki oraz kultury fizycznej, wypoczynku i rekreac;ji:
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1) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz wspoétpraca z bibliotekg publiczna;
1) nadzorowanie dziatalnosci $wietlic wiejskich;
2) wspotpraca z miejsko-gminnym osrodkiem sportu i rekreacji;
7. Wspétpracy ze sotectwami:
1) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego;
2) pomoc w pozyskiwaniu srodkéw na dofinansowanie zadan realizowanych przez sotectwa;
8. Spraw wojskowych oraz ochrony informacji niejawnych:
1) prowadzenie rejestru oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej;
2) naktadanie obowigzkéw w ramach swiadczen na rzecz obrony oraz prowadzenia akcji kurierskiej;
3) realizacja zadan petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych poprzez:
a) ochrone informacji niejawnych,
b) kontrola przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
c) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
d) przygotowanie wykazu stanowisk, mogacych mie¢ dostep do informaciji niejawnych,

e) wnioskowanie o powotanie kierownika kancelarii przetwarzania materiatdw niejawnych oraz
nadzorowanie jego dziatalnosci,

f) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom mogacym mie¢ dostep do informaciji
niejawnych;

9. Wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi:
1) opracowanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

2) prowadzenie otwartych konkurséw na realizacje zadan publicznych powierzonych w trybie ustawy
0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

10. Ochrony przeciwpozarowe;j:

1) organizacja bezpieczenstwa pozarowego;

2) wspotdziatanie z OSP dla realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Gminy;

3) przygotowywanie propozycji dotacji dla ochotniczych strazy pozarnych;

4) nadzér nad realizacja zadan w zakresie udzielonych dotacji;

5) pomoc organizacyjna na rzecz jednostek OSP i Komendanta Gminnego OSP;
11. Organizacji imprez masowych:

1) wydawanie zezwolen na organizacje imprezy masowe;j;

2) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych zgromadzeniach;

3) przyjmowanie zawiadomien o imprezach o charakterze kulturalno-oswiatowym;
12. Zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:

1) zapobieganie zagrozeniom, ich usuwanie i minimalizowanie strat, w tym:
a) monitorowanie, przewidywanie i usuwanie zagrozen na terenie gminy,

b) przygotowanie i aktualizacja procedur iprograméw w zakresie zapobiegania zagrozeniom,
w szczegodlnosci Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

c) sprawne podejmowanie przedsiewzie¢ wynikajgcych zobowigzujacych procedur iprogramow
w czasie stanu zagrozenia,

d) organizacja w razie potrzeby dyzurow,
e) przygotowanie i przeprowadzanie szkolen i treningdw w zakresie reagowania na zagrozenia,

f) opracowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludno$ci,
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g) w stanie zagrozenia - wspotdziatanie z innymi stuzbami,
2) organizacja obrony cywilnej, w tym:
a) przygotowanie i monitorowanie gminnego planu obrony cywilnej,
b) tworzenie i szkolenie formacji obrony cywilnej,
c) klasyfikacja, ewidencja i konserwacja wyposazenia formacji OC,

d) opracowanie i uaktualnianie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e) realizacja zadan w ramach statego dyzuru oraz realizacja przedsiewzie¢ w ramach przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,

f) organizacja szkolenia obronnego,
3) prowadzenie kancelarii przetwarzania materiatow niejawnych;

§ 29. Do zadan Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych gminy a w szczegolnosci:

1) opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych;

2) udzielanie porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

3) sprawowanie doradztwa prawnego w zakresie spraw o charakterze roszczeniowym;

4) biezace informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania Gminy;
5) opiniowanie umoéw zawieranych przez Gmine;

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym;

§ 30. Do zadan Stanowiska Pracy ds. Informatyzacji nalezy zapewnienie obstugi informatycznej
Urzedu poprzez:

1) administrowanie siecig informatyczng Urzedu igospodarowanie sprzetem komputerowym
w Urzedzie;

2) przygotowanie planéw informatyzacji Urzedu;

3) dokonywanie zakupdéw sprzetu i oprogramowania;

4) wdrazanie systemoéw informatycznych oraz podpisu elektronicznego;
5) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi informatycznej;

6) dbatosé o rozwoj systemu informatycznego Urzedu;

7) prowadzenie kontroli wtasciwego wykorzystania i uzytkowania sprzetu i oprogramowania oraz jego
legalnosci;

8) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng wyboréw do Sejmu RP, Senatu RP
i Prezydenta RP, referendéw oraz wyboréw organéw samorzadu terytorialnego;

10) czuwanie nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Urzedu;

11) sporzadzanie kopii baz danych Urzedu, zgodnie z Polityka bezpieczenhstwa danych;
12) opracowywanie instrukcji zarzadzania systemem informatycznym;

13) wspotpraca z Sekretarzem w zakresie rozwoju sieci telefonicznej Urzedu;

15) nadzorowanie Samorzadowego Informatora SI SMS oraz kamer internetowych we wiadaniu

)
)
)
)
14) petnienie obowigzkéw redaktora Biuletynu Informacji Publicznej;
)
Urzedu;

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

§ 31. Realizacja zadan, ktére wymagajg szczegoélnych kwalifikacji zawodowych, a wymiar potrzeb
Urzedu nie wymaga zatrudnienia pracownika, moze nastepowac na podstawie uméw prawa cywilnego.
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§ 32. Zalgczniki 1-2 Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
§ 33. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 34. Traci moc Zarzadzenie Nr65/13 Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk zdnia 30 grudnia
2013 rokuw sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dolsk.

§ 35. Wykonanie Zarzadzenia zleca sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Dolsk.

§ 36. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniem 1 marca 2017 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Henryk Litka
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/17
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 7 lutego 2017 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

Burmistrz
I ]
Zastepca [ h
as
Burmistrza (1/8) - — ~ Skarbnik
efera
\. J
Sekretarz (7/8) || Gospodarczy I
e ™ \_ (6) J ' ™
Sekretariat Referat
1 Finansowy
- @ / _( Referat Spraw h (6)
- ~ Obywatelskich ~ S/
Stanowisko Pracy (3)
—_— Radcy Prawnego - /
L (1/2) |
a
Stanowisko Pracy )
o ds. Informatyzacji
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Liczba etatow: 24,375
w tym:
- dla stanowisk urzedniczych - 18,875

- dla pracownikéw pomocniczych i obstugi - 5,5
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/17
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 7 lutego 2017 r.

Zasady podpisywania pism

§ 1. Burmistrz podpisuije:
1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, wtym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administraciji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie,

§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan
i wynikajace z udzielonych im upowaznien.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan.

§ 4. Kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zafatwienia, ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza.

§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na kopii - na koncu tekstu z lewej strony.
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