ZARZADZENIE NR 62/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOLSK

z dnia 9 sierpnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dolsk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372) nadaje si¢ Urzgdowi Miasta i Gminy Dolsk

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY DOLSK

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Dolsk, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy Dolsk,
2) organizacj¢ Urzedu Miasta i Gminy Dolsk,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Dolsk,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy Dolsk, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ miasto i gming Dolsk,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta i Gminy Dolsk,

3) Burmistrzu, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to rozumied
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk, Sekretarza Miasta i Gminy
Dolsk, Skarbnika Miasta i Gminy Dolsk oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Dolsku,

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

1) jednostka budzetowa gminy,

2) pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedziba Urzgdu jest miasto Dolsk.

Rozdzial 2.
Zadania i cele dzialania Urzedu
§ 4. Urzad jest jednostka organizacyjna nie posiadajacg osobowosci prawnej, przy pomocy ktérej Burmistrz
wykonuje zadania.
§ 5. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego, fachowego 1izgodnego zprawem

realizowania zadan wlasnych, zleconych ipowierzonych Gminie oraz tworzenie warunkdéw rozwoju
gospodarczego Gminy.

§ 6. W szczegoblnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen, decyzji,
postanowien iinnych aktow zzakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznie wchodzacych w zakres zadan
Gminy,

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

4) przygotowanie dokumentoéw niezbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organ6w Gminy,
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5) realizacja innych obowiazkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa oraz uchwat Rady,

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

7) udostepnianie zbioru przepisow gminnych oraz innych aktow prawnych,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
9) sprawowanie kontroli zarzadczej,

10) realizacja obowiazkéw iuprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 7. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
§ 8. Strukture Urzedu tworza:
1) referaty, w sktad ktoérych wchodzg stanowiska pracy,
2) samodzielne, jednoosobowe stanowiska pracy.
§ 9. Tworzy si¢ nastepujace referaty:
1) Referat Finansowy — RF,
2) Referat Gospodarczy — RG,
3) Referat Spraw Obywatelskich - RSO.
§ 10. Tworzy si¢ nastepujace samodzielne, jednoosobowe stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. organizacyjnych - SO,
2) Stanowisko ds. informatyzacji - SI,
3) Inspektor ochrony danych.
§ 11. 1. Na czele referatow stoja kierownicy.
2. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
3. Podziahu referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.
§ 12. 1. Tworzy si¢ nastepujace 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 Spraw Obywatelskich - RSOK,
7) Kierownik Referatu Gospodarczego - RGK,
8) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Sekretarz wykonuje zadania Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.
3. Skarbnik wykonuje zadania Kierownika Referatu Finansowego.

4. Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich moze by¢ powierzona funkcja Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

5. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zalacznik nr 1 do
Regulaminu.
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Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 13. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatlu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu iswoich obowigzkow sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 16. 1. Gospodarowanie mieniem komunalnym odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych oraz obowigzujacymi w Urzedzie procedurami.

§ 17. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitoSci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoSci na poszczegélnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja izarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacje zadan referatow i ponoszg za to odpowiedzialnosé.

4. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujg nadzor
nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza ikierownikoéw referatow okresla Zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

§18. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu.

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

§ 19. 1. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepis6w prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspotdzialania migdzy sobg, w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji oraz jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi gminy.

3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie
okresla Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,SEKRETARZA 1 SKARBNIKA

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy realizowanie kompetencji przewidzianych przepisami prawa dla
Burmistrza, w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) koordynowanie biezacych spraw Gminy,
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3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania
tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz reprezentowanie Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikoéw poszczegodlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

7) rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegolnymi komodrkami 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 terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikdéw samorzadowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) analizowanie przyje¢tych o§wiadczen majatkowych i przedstawianie jej wynikéw Radzie,

14) og6Iny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzegdu czynnosci kancelaryjnych,
15) zapewnienie skutecznej kontroli zarzadcze;j,

16) rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdw zgodnie z wlasciwoscig rzeczows.

§ 21. Zastgpca Burmistrza wykonuje prawa i obowiazki okreslone przepisami prawa oraz przekazane przez
Burmistrza w stosownych upowaznieniach.

§ 22. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) kierowanie pracg Referatu Spraw Obywatelskich,
2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzgdu poprzez,

a) opracowywanie projektow regulaminow: organizacyjnego, pracy oraz innych majacych wplyw na
organizacj¢ pracy,

b) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza oraz opracowywanie projektow zarzadzen o charakterze
organizacyjnym,

¢) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu,

d) opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

e) opracowywanie zakresow obowiazkoéw dla poszczegolnych stanowisk pracy,

f) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
h) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji pracowniczej,

1) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

j) utrzymywanie wspotpracy z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacji stazy oraz prac
spotecznie uzytecznych,

k) nadzorowanie stazy oraz praktyk zawodowych,
1) wykonywanie obowigzkéw w granicach pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza,
m) zapewnienie pracownikom dostepu do zbioréw obowigzujacych aktow normatywnych,

n) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
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3) opracowywanie projektow dokumentow ustrojowych,

4) organizacje¢ 1 koordynacj¢ spraw zwigzanych z wyborami na obszarze gminy,

5) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
7) przegladanie i dekretowanie korespondenc;ji,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspotpracy Gminy z innymi gminami,

9) przygotowanie informacji z dziatalnosci Burmistrza pomigedzy 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 $rodkami publicznymi,
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 realizacji,

5) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy zwtaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finansowe;j,
6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;,

7) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

8) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych gospodarowania srodkami
publicznymi,

11) petienie funkcji Glownego ksiggowego Urzedu,
12) wspotpraca z gtdéwnymi ksiegowymi jednostek organizacyjnych gminy w zakresie spraw finansowych,

13) koordynowanie prac w zakresie przygotowania, zawarcia i zawarcia umow ubezpieczen majatkowych
1 osobowych,

14) prowadzenie rozliczen zwigzanych z korzystaniem z telefonii komorkowej na podstawie umow zawartych
przez gming,

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

Rozdzial 6.
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§24. Do wspolnych zadan referatow istanowisk pracy nalezy przygotowanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podatkowego, przygotowanie materiatdw oraz projektow
decyzji administracyjnych ipodatkowych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdow niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
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5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych wg dzialdéw gospodarki stosownie do przydzielonych
zakresow obowigzkow,

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalne;j,
7) usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

8) prawidtowe stosowanie prawa i wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

9) wspoldzialanie w zakresie opracowania wnioskow o §rodki zewngtrzne oraz w realizacji projektow,
10) realizacja obowigzujacych procedur w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,

11) realizacja budzetu zgodnie z planem,

12) sprawowanie nadzoru nad majatkiem powierzonym dla realizacji powierzonych zadan,

13) udzial w zebraniach, posiedzeniach organéw Gminy na polecenie Burmistrza,

14) opracowywanie projektéw ogloszen, obwieszczeni, informacji do podania do publicznej wiadomos$ci na
tablicach ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 25. Do zadan Stanowiska ds. organizacyjnych nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza,
prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegolnos$ci:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,
2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie zadekretowanej korespondencji zewngtrzne;j,
3) prowadzenie ewidencji korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

4) prowadzenie ewidencji obowigzujacych pieczgci urzgdowych, ich zamawianie oraz likwidacja pieczgci
wycofanych z uzycia,

6) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji stazy oraz prac spotecznie uzytecznych,
8) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz $rodki czystosci i higieny,
9) obstuga centrali telefonicznej oraz prowadzenie informacji telefonicznej,
10) potwierdzanie profilu zaufanego,
11) wydawanie kluczy i przechowywanie kluczy zapasowych od pomieszczen Urzedu,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia gospodarcza:
a) dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej,
b) wydawanie zezwolen na prowadzenie taksowek,
¢) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych,
13) wspotpraca z Miejsko-Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

§ 26. Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy wykonywanie czynnosci w zakresie spraw o charakterze
administracyjno-gospodarczym, inwestycji komunalnych, gospodarki nieruchomosciami, gospodarki
przestrzennej, zarzadzenia drogami gminnymi oraz placami iulicami miejskimi, gospodarki komunalnej
1 mieszkaniowej, gospodarki odpadami, ochrony przyrody irolnictwa, organizacji publicznego transportu
zbiorowego, ochrony zabytkoéw, zarzadzania kryzysowego — a w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) administrowanie budynkami Urzedu, wtym dbatos¢ o wlasciwa ochrong¢ przeciwpozarows
i przeciwkradziezowa Urzedu,

b) zaopatrywanie Urzgedu w niezbedny sprzet iwyposazenie, z wylaczeniem materialdow biurowych
i kancelaryjnych,

2) w zakresie inwestycji komunalnych:

a) zlecanie wykonawstwa w zakresie projektow technicznych inwestycji planowanych przez Urzad,
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b) opracowywanie warunkow zamowienia publicznego na zadania inwestycyjne realizowane przez Urzad,
prowadzenie tego postepowania oraz nadzor nad realizacja i odbiorem zadan,

¢) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych ujetych w programie inwestycyjnym,

d) realizacja zadan inwestycyjnych iremontowych wramach funduszu soteckiego wymagajacych
opracowania dokumentacji projektowej, uzyskania pozwolen idokonania zgloszen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

e) poszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkow zewnetrznych na finansowanie inwestycji komunalnych,
zwlaszcza w zakresie Srodkow pomocowych Unii Europejskiej,

f) przygotowywanie wnioskow i rozliczanie pozyczek z Narodowego i Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej,

g) dokonywanie odbioréw, przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamdéwien
publicznych,

1) prowadzenie nadzoroéw inwestorskich,

J) przygotowanie projektu budzetu w zakresie inwestycji komunalnych.
3) w zakresie gospodarki nieruchomog$ciami:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej gruntéw gminnych,

b) opracowanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

¢) zbywanie gminnych nieruchomosci gruntowych i lokalowych,

d) oddawanie nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste,

e) oddawanie gminnych nieruchomos$ci w trwaly zarzad,

f) zawieranie umow dzierzawy na nieruchomos$ci gminne,

g) nabywanie nieruchomosci lub ich cze¢sci na cele inwestycyjne,

h) regulacje stanéw prawnych nieruchomosci zajetych w zwigzku z realizacja celéw publicznych,

1) wystepowanie z wnioskami o wywlaszczenie nieruchomosci,

j) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

k) scalanie i podzialy nieruchomosci.
4) w zakresie gospodarki przestrzennej:

a) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy
1jego zmian,

b) sporzadzanie projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

c) ustalanie przeznaczenia terenu w drodze decyzji administracyjnej o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu i decyzji lokalizacji celu publicznego,

d) wydawanie opinii wynikajacych z przepisow prawa,

e) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

f) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

g) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami i jego zmian,

h) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie zabytkow,

i) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w stadium lub w planie,

j) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisoOw i wyrysow,

k) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
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1) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajagcymi ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego, 1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci,

5) w zakresie zarzadzania drogami gminnymi oraz placami i ulicami miejskimi oraz organizacji zbiorowego
transportu publicznego:

a) analizowanie potrzeb drogowych w zakresie inwestycji i remontow,

b) utrzymywanie wlasciwego stanu technicznego dréog gminnych, ich nawierzchni i oznakowania, w tym
takze zimowe utrzymanie drog,

¢) opracowywanie projektow budowlano-wykonawczych dla drég gminnych,

d) koordynacja robdt w pasie drogowym,

e) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz naliczanie optat i kar pieni¢znych,
f) przygotowanie projektu budzetu w zakresie utrzymania i ochrony drog,

g) przygotowanie warunkoOw zamoOwienia publicznego na zadania drogowe, uczestnictwo W jego
przeprowadzaniu oraz nadzor nad realizacjg i odbiorem zadan drogowych,

h) prowadzenie ewidencji drég, obiektdéw mostowych i przepustow oraz udostgpnianie ich na zadanie
uprawnionym organom,

i) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

j) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia albo gdy wymagaja tego inne wzgledy spoteczne,

k) wspoélpraca z samorzadem powiatowym w zakresie organizacji ruchu drogowego powiatu §remskiego,
1) instalowanie i utrzymanie biezace oznakowania poziomego i pionowego drog,
m) utrzymanie, rozbudowa i konserwacja systemu kanalizacji deszczowej,
n) eksploatacja i konserwacja oswietlenia drogowego,
o) funkcjonowanie linii komunikacji publicznego transportu zbiorowego.
6) w zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej:
a) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkancow:
- okre$lanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
- prowadzenie ewidencji wnioskéw o lokale mieszkalne,
- wydawanie zgody na zawarcie umowy najmu lokali mieszkalnych,
- wydawanie zgody na zamiang lokali mieszkalnych,
b) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami uzytkowymi oraz nieruchomosciami,
¢) nadzor nad przystankami komunikacji publicznej,
d) tworzenie i utrzymywania terenoéw zielonych,
e) dbatos¢ o miejsca pamigci narodowej,
f) wyposazanie miejsc publicznych w urzadzenia komunalne oraz biezgca konserwacja tych urzadzen,

g) nadzorowanie prac spotecznie uzytecznych realizowanych w ramach programéw powiatowego urzedu
pracy.
7) w zakresie gospodarki odpadami:

a) organizacja systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
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b) udostgpnianie w sposdb zwyczajowo przyjety informacji o porzadku i czystosci w gminie w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

c) udzielanie zezwolen w drodze decyzji na $wiadczenie ustug w zakresie oprozniania zbiornikoéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

d) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest,
8) w zakresie ochrony $rodowiska i rolnictwa:

a) ochrona przyrody i krajobrazu w szczeg6lnosci zapobieganie trwatym zmianom prowadzacym do utraty
biordznorodnosci i degradacji waloréw krajobrazu, w tym ochrona terenéw zieleni, laséw, zwierzat
townych i ryb,

b) ochrona wdd, w tym zapobieganie pogarszaniu si¢ bilansu wodnego, jakosci wod powierzchniowych
1 podziemnych, w szczeg6lnosci zasobéw wody pitnej,

c) ochrona powietrza iklimatu, wtym tworzenie warunkéw do ograniczania emisji do powietrza
1 zapobieganie zmianom klimatycznym,

d) ochrona przed hatasem,
e) ochrona zasobow surowcow naturalnych, w szczegdlnosci kopalin,
f) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

g) programowanie iplanowanie strategiczne w ochronie $rodowiska, w szczegdlnosci opracowywanie,
realizacja i monitoring oraz raportowanie gminnego programu ochrony $rodowiska,

h) edukacja ekologiczna ipromocja zachowan proekologicznych i zarzgdzanie biezace w ochronie
srodowiska, a w szczegolnosci:

- wydawanie decyzji administracyjnych,

- opiniowanie iuzgadnianie od strony ochrony $§rodowiska w zakresie przewidzianym przepisami
prawa,

- podejmowanie czynnosci kontrolnych i interwencyjnych w zakresie ochrony srodowiska,
i) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

j) przygotowywanie opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew ikrzewéw w toku postgpowan o ich
wycinke,

k) typowanie do usuni¢cia drzew starych i chorych oraz kontrola nasadzen rekompensujacych,

1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zwierzat przed bezdomno$cig oraz uczestnictwo w komisji
powolanej przez powiatowego lekarza weterynarii,

m) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,
9) w zakresie ochrony zabytkow:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
b) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie i remontowe zabytkéw potozonych na terenie gminy Dolsk,
10) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) zapobieganie zagrozeniom, ich usuwanie i minimalizowanie strat, w tym:
- monitorowanie, przewidywanie 1 usuwanie zagrozen na terenie Gminy,

- przygotowanie i aktualizacja procedur iprogramoéw w zakresie zapobiegania zagrozeniom,
w szczegolnosci Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

- sprawne podejmowanie przedsigwzig¢ wynikajacych zzobowiagzujagcych procedur i programow
W czasie stanu zagrozenia,

- organizacja w razie potrzeby dyzurow,
- przygotowanie i przeprowadzanie szkolen i treningdéw w zakresie reagowania na zagrozenia,

- opracowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci.
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§ 27. Do zadan Referatu Finansowego nalezy wykonywanie czynno$ci w zakresie spraw ksiegowosci
budzetowej, budzetu i analiz ekonomicznych, podatkoéw i optat lokalnych, kadr, rachuby ptac i obstugi Rady,
promocji Gminy — w szczeg6lnosci:

1) w zakresie ksiegowosci budzetowej:

a) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j,

b) analiza ptynnosci finansowe;j,

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

d) uruchamianie srodkoéw finansowych dla poszczego6lnych dysponentow budzetu Gminy,
e) realizacja obowiazkow sprawozdawczych,
f) sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczos$cig finansowa gminnych jednostek,
g) prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego,
h) prowadzenie ksiag rachunkowych,
1) obstuga zaciagnigtych zobowigzan,
2) w zakresie budzetu i analiz ekonomicznych:

a) analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie celem racjonalnego
wykorzystania srodkow,

b) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza w sprawie budzetu i jego zmian,
¢) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej,
d) kontrola i nadzér planow finansowych jednostek i zaktadu budzetowego,
e) prowadzenie postepowan w zakresie kredytow komercyjnych i obligacji,
f) dokonywanie analiz ekonomicznych,
g) rozliczanie inwentaryzacji;
3) w zakresie podatkow i optat lokalnych:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) gromadzenie iprzechowywanie oraz badanie pod wzglegdem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkoéw i optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen; pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

e) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

f) przygotowywanie procesu udzielania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

g) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej bazy podatkowej,

h) windykacja optat skarbowych oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci z poboru optaty skarbowe;,

i) wydawanie decyzji w sprawie o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

j) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.
4) w zakresie rachuby plac:

a) przygotowywanie list ptac dla pracownikow Urzedu oraz wynagrodzen naleznych na podstawie
zawartych umow cywilno-prawnych,

b) rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego i sktadek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
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¢) przygotowywanie dokumentow potwierdzajacych uzyskiwane wynagrodzenie dla potrzeb emerytalno -
rentowych,

d) wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,
e) przygotowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
z wylgczeniem akt dyrektoréw placowek o$wiatowych, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie teczek osobowych pracownikow,

b) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

¢) ewidencja czasu pracy pracownikow, planow urlopowych,
6) sktadanie deklaracji na PFRON,
7) w zakresie obslugi Rady:

a) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji,

b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiagzanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen, spotkan
w zakresie obstugi Rady,

¢) protokotowanie sesji, posiedzen, spotkan Rady i jej komisji,
d) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
e) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
f) przygotowanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,
g) obstuga wyboréw wtadz Gminy i jej jednostek pomocniczych,
8) promocja Gminy,
9) zadania Koordynatora do spraw dostepnosci.

§28. 1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy wykonywanie czynno$ci w zakresie spraw
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, o$wiaty, ochrony zdrowia, kultury i sztuki oraz kultury fizyczne;j,
wypoczynku i rekreacji, wspolpracy z sotectwami, spraw wojskowych oraz ochrony informacji niejawnych,
wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi, ochrony przeciwpozarowej, organizacji imprez masowych, spraw
wojskowych i obrony cywilnej, prowadzenia archiwum zaktadowego — w szczegdlnosci:

1) w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:
a) prowadzenie rejestru mieszkancoéw oraz wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,
b) zameldowania i wymeldowania w drodze decyzji administracyjnej,
c) rejestracja danych w rejestrze PESEL,
d) udostegpnianie danych z rejestru mieszkancow,
e) prowadzenie rejestru wyborcow,
f) prowadzenie przestuchan stron i $wiadkow w ramach pomocy prawnej,
g) wspotpraca w zakresie spisow 1 innych badan zwiazanych z ewidencja ludnosci,
h) wydawanie zezwolenia na prowadzenie zbiorki publiczne;j,
i) obstuga wnioskow o wydanie dowodow osobistych,
j) wydawanie za§wiadczen z akt dowoddw osobistych;
2) w zakresie spraw o$wiaty:
a) zaktadanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,
b) ksztattowanie sieci przedszkoli i szko6t podstawowych,
¢) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot podstawowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow placowek oswiatowych,
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e) prowadzenie sprawozdawczo$ci o§wiatowej - Systemu Informacji Oswiatowej,
f) zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

g) prowadzenie procedury udzielania pomocy materialnej uczniom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji
materialne;j,

h) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow,

3) wspotpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Zdrowia w zakresie ochrony zdrowia;
4) w zakresie spraw kultury i sztuki oraz kultury fizycznej, wypoczynku i rekreacji:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz wspoétpraca z Biblioteka Publiczng Miasta i Gminy Dolsk,
b) nadzorowanie dziatalnosci $wietlic wiejskich,
c¢) wspodlpraca z Miejsko-Gminnym O$rodkiem Sportu i Rekreacji w Dolsku,
5) w zakresie spraw wspolpracy z solectwami:
a) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego,
b) pomoc w pozyskiwaniu srodkow na dofinansowanie zadan realizowanych przez sotectwa;
6) w zakresie spraw wojskowych oraz ochrony informacji niejawnych:
a) prowadzenie rejestru 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j,
b) nakladanie obowiazkéw w ramach §wiadczen na rzecz obrony oraz prowadzenia akcji kurierskie;j,
¢) realizacja zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych poprzez:
- ochrong informacji niejawnych,
- kontrolg przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
- szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
- przygotowanie wykazu stanowisk, mogacych mie¢ dostep do informacji niejawnych,
- wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom mogacym mie¢ dostep do informacji niejawnych,
d) prowadzenie kancelarii przetwarzaia materiatéw niejawnych,
7) w zakresie spraw wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi:
a) opracowanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

b) prowadzenie otwartych konkurséw na realizacje powierzonych zadan publicznych w trybie ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

8) w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej:
a) organizacja bezpieczenstwa pozarowego,
b) wspotdziatanie z OSP dla realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Gminy,
¢) przygotowywanie propozycji dotacji dla ochotniczych strazy pozarnych,
d) nadzor nad realizacja zadan w zakresie udzielonych dotacji,
€) pomoc organizacyjna na rzecz jednostek OSP i Komendanta Gminnego OSP,
9) w zakresie spraw organizacji imprez masowych:
a) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprezy masowe;j,
b) przyjmowanie zawiadomien o organizowanym zgromadzeniu,
¢) przyjmowanie zawiadomien o imprezach o charakterze kulturalno-o$wiatowym,;
10) w zakresie obrony cywilne;j:
a) przygotowanie i monitorowanie gminnego planu obrony cywilnej,

b) tworzenie i szkolenie formacji obrony cywilnej,
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¢) opracowanie i uaktualnianie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewnegtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

d) organizacja szkolenia obronnego.
11) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2. W sktad Referatu Spraw Obywatelskich wchodzi Urzad Stanu Cywilnego, do ktorego zadan nalezy:
1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
2) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
3) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych os$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

6) organizacja uroczystosci jubileuszowych 50-lecia pozycia matzenskiego, 100-lecia urodzin,
7) sporzadzanie testamentow allograficznych,

8) udzielanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego.

3. Pracownicy wykonujacy zadania, o ktorych mowa w ust. 2 podlegaja w tym zakresie bezposrednio
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 29. Do zadan Stanowiska pracy ds. informatyzacji nalezy zapewnienie obshugi informatycznej Urzedu
poprzez:

1) administrowanie siecig informatyczng Urzedu i gospodarowanie sprzgtem komputerowym w Urzedzie,
2) przygotowanie planow informatyzacji Urzedu,

3) dokonywanie zakupow sprzetu i oprogramowania,

4) wdrazanie systeméw informatycznych oraz podpisu elektronicznego,

5) szkolenie pracownikdéw w zakresie obstugi informatycznej,

6) dbato$¢ o rozwdj systemu informatycznego Urzedu,

7) prowadzenie kontroli wlasciwego wykorzystania iuzytkowania sprze¢tu ioprogramowania oraz jego
legalnosci,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

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

10) czuwanie nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Urzedu,

11) sporzadzanie kopii baz danych Urzedu, zgodnie z Polityka bezpieczenstwa danych,
12) opracowanie instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,

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

14) petnienie obowiazkow redaktora Biuletynu Informacji Publicznej,

15) nadzorowanie Samorzadowego Informatora SI SMS oraz kamer internetowych pozostajacych we
wladaniu Urzgdu.

§ 30. Inspektor ochrony danych zatrudniany jest na podstawie umowy o pracg lub $wiadczy ustugi na
podstawie umowy cywilnoprawnej. Do obowiazkow inspektora ochrony danych nalezy w szczego6lnosci:

1) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow Unii i panstw cztonkowskich, a takze polityk
administratora w zakresie danych osobowych,

2) doradztwo w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych $rodkow technicznych oraz
organizacyjnych,
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3) dokonywanie oceny ryzyka, weryfikacji przestrzegania obowigzujacych przepisow przez Administratora
lub podmiot przetwarzajacy dane,

4) udzielanie niezbednych zalecen oraz monitorowanie ich wykonania,
5) przeprowadzanie systematycznych audytow,
6) przeprowadzanie szkolen dla 0sob przetwarzajacych u Zleceniodawcy dane osobowe.

§ 31. 1. Obstuga prawna Urzedu realizowana jest przez adwokata lub radcg¢ prawnego na podstawie umowy
cywilnoprawne;j.

2. Obstuga prawna Urzedu polega w szczego6lnosci na:
1) opiniowaniu i udziale w uzgadnianiu projektow aktow prawnych,
2) udzielaniu porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
3) sprawowaniu doradztwa prawnego w zakresie spraw spornych,
4) biezacym informowaniu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania Gminy,
5) opiniowaniu umoéw zawieranych przez Gming,

6) wystepowaniu  w charakterze =~ pelnomocnika  w postepowaniu  sagdowym,  administracyjnym
i sgdowoadministracyjnym.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32. Jezeli zachodzi potrzeba realizacji zadan, ktore wymagaja szczegdlnych kwalifikacji zawodowych,
a zakres potrzeb nie uzasadnia zatrudnienia w tym celu wyspecjalizowanego pracownika, zadania te mogg by¢
realizowane na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

§ 33. Zataczniki 1-3 Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
§ 34. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 35. Traci moc Zarzadzenie Nr 64/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk zdnia 16 pazdziernika
2020 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dolsk.

§ 36. Wykonanie Zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Dolsk.

§ 37. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Barbara Wierzbinska
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 62/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk

z dnia 9 sierpnia 2021 r.

BURMISTRZ
ZASTEPCA BURMISTRZA
SEKRETARZ SKARBNIK
Referat Spraw
Obywatelskich
Referat
Finansowy
N ) Referat
Sekretariat || Gospodarczy

Stanowisko
pracy ds.
informatyzacji
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 62/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk
z dnia 9 sierpnia 2021 r.

Zasady podpisywania pism
§ 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w jego imieniu, wtym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

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

§ 3. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

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

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych 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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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 62/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk

z dnia 9 sierpnia 2021 r.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk

Okresla si¢ nastepujace zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk:

§ 1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskoéw odbywa si¢
zgodnie z przepisami:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021r.
poz. 735 ze zm.),

2) rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 2. Wykonywanie zadan dotyczacych skarg, wnioskow wptywajacych do Urzedu, w szczegdlnosci
w zakresie koordynowania rozpatrywania i zatatwiania oraz kontrolowania terminowosci udzielania
odpowiedzi, powierzone zostato Sekretarzowi Miasta i Gminy Dolsk.

§ 3. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej, telegraficznie,
za pomoca telefaksu, poczty elektronicznej, w formie dokumentu elektronicznego, a takze ustnie do
protokotu w Urzedzie.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:
1) date i miejsce sporzadzenia;

2) imig, nazwisko (nazwg) i adres wnoszacego skarge lub wniosek, ewentualnie numer telefonu i adres
elektroniczny;

3) zwigzty opis przedmiotu skargi lub wniosku;

4) wykaz dotaczonych do protokotu zatgcznikdéw oraz wskazanych dowodow;

5) wskazanie skreslen i zmian dokonanych w protokole;

6) podpis wnoszacego skarge lub wniosek oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.
4. Skargi i wnioski nie sg przyjmowane telefonicznie.

5. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego pozostawia
si¢ bez rozpoznania (skargi anonimowe).

§ 4. 1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuje:

1) Burmistrz Miasta i Gminy Dolsk w kazdy poniedziatek w godz. od 10.00 do 12.00 po uprzednim
zgloszeniu telefonicznym za posrednictwem sekretariatu,

2) Sekretarz Miasta i Gminy Dolsk codziennie w godzinach pracy oraz w kazdy wtorek w godzinach
od 15.00 do 15.30, po uprzednim ustaleniu terminu. W przypadku, gdy wtorek jest dniem wolnym od
pracy, interesanci przyjmowani sa w nastgpnym dniu roboczym w godzinach od 15.00 do 15.30,

3) Skarbnik Gminy codziennie w godzinach pracy,
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4) Kierownik Referatu Gospodarczego codziennie w godzinach pracy,
5) Przewodniczacy Rady Miasta i Gminy Dolsk w godzinach petnienia swojego dyzuru.

3. Informacje o dniach i godzinach przyjeé interesantow wywiesza si¢ na widocznym miejscu,
w siedzibie Urzedu, a takze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.

§ 5. Protokoty przyjecia skargi lub wniosku przekazywane sa do Sekretarza Miasta i Gminy w celu
zarejestrowania i dalszego postepowania.

§ 6. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu rejestrowane sg w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Sekretarza Miasta i Gminy Dolsk.

2. Rejestr, 0 ktorym mowa w ust. 1 zawiera nast¢pujace dane:
1) unikalny numer porzadkowy;
2) date wptywu do Urzedu;
3) sposob wniesienia skargi lub wniosku;
4) imi¢ i nazwisko (nazwg) oraz adres (siedzib¢) wnoszacego;
5) przedmiot skargi lub wniosku;
6) oznaczenie rodzaju sprawy: skarga ,,S”, wniosek ,,W”,
7) imi¢ i nazwisko pracownika rozpatrujacego skarge lub wniosek;
8) termin zatatwienia sprawy z uwzglednieniem wskazania nowego terminu;
9) date przekazania skargi oraz wniosku do zatatwienia;

10) wskazanie podmiotu do ktorego przekazano skarge lub wniosek w celu zatatwienia lub w celu
uzyskania wyjasnien;

11) sposéb zatatwienia skargi lub wniosku (pozytywnie, negatywnie, w inny sposob);
12) date wystania informacji o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku;
13) uwagi dodatkowe.

§ 7. 1. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw ma na celu ustalenie stanu faktycznego sprawy,
rzetelne jego udokumentowanie oraz dokonanie oceny zasadno$ci podniesionych przez skarzacego
zarzutow lub podniesionych przez wnioskodawce postulatow.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrywane sg i zalatwiane bez zbednej zwloki,
starannie i terminowo.

§ 8. W sprawach skarg i wnioskow, w ktorych Burmistrz nie jest organem wilasciwym do ich
rozpatrzenia, niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, nalezy przekaza¢ sprawe
innemu organowi lub wskaza¢ wnoszacemu wlasciwy organ.

§ 9. 1. Jezeli zanalizy wniesionej skargi lub wniosku wynika, Zze odnosi si¢ ona do sprawy
indywidualnej rozstrzyganej w drodze decyzji administracyjnej lub w ktorej tryb postepowania regulujg
odrebne przepisy, sprawy te przekazuje si¢ odpowiednio do tych postepowan.

2. Skarge na pracownika mozna przekaza¢ do zalatwienia jego bezposredniemu przetozonemu.
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