REGULAMIN NR 70/2013
BURMISTRZ DOBRZAN
Z DNIA 23 WRZESNIA 2013 R.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Dobrzanach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594
ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Dobrzanach w brzmieniu, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobrzanach nadany Zarzadzeniem Nr 4/07
Burmistrza Dobrzan z dnia 26 stycznia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi
Miejskiemu w Dobrzanach.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobrzanach

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobrzanach zwany dalej Regulaminem okresla zakres
dziatania, zadania, organizacj¢ izasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Dobrzanach, zwanego dalej

Urzedem.
§ 2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobrzany;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Dobrzanach;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Dobrzan, Zastepce Burmistrza Dobrzan, Sekretarza Gminy Dobrzany,

Skarbnika Gminy Dobrzany oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Dobrzanach.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu znajduje sie przy ul. Staszica 1.
§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne wynikajace z ustaw,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j,
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) pozostate, w tym okreslone uchwatami rady i zarzadzeniami Burmistrza.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna i zadania ogélne

§ 5. 1. Stanowiska kierownicze w Urzgdzie:
1) Burmistrz /symbol B/
2) Zastgpca Burmistrz /symbol ZB - wakat/
3) Sekretarz Gminy /symbol S/
4) Skarbnik Gminy /symbol SG/
2. Referat Finansowy /symbol FN/, w ktéorym wyodrgbnia sig:
1) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowe;j i ptac,
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
3) stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat lokalnych,
4) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

5) stanowisko ds. podatkowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjnych, obstugi Rady Miejskiej w Dobrzanach, kadr

i organizacji pozarzadowych:
1) stanowisko ds. administracyjnych i obstugi Rady Miejskiej w Dobrzanach /symbol AiRM/
2) stanowisko ds. kadr i organizacji pozarzadowych /symbol KiOP/

4. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw Gospodarki Przestrzennej i Turystyki, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Odpadami, Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury Technicznej Sportu i Zdrowia, Transportu i Drog

Publicznych:
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1) stanowisko ds gospodarki przestrzennej i turystyki /symbol GP/,
2) stanowisko ds. ochrony $rodowiska /symbol OS/,
3) stanowisko ds. gospodarki odpadami /symbol Go/
4) stanowisko ds. gospodarki komunalnej /symbol Gk/
5) stanowisko ds. infrastruktury technicznej, sportu i zdrowia /symbol ITSiZ/
6) stanowisko ds. transportu i drog publicznych /symbol TiDP/,
5. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i O$wiata /symbol USCiOS/
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego /symbol USCZ/
3) stanowisko ds. obywatelskich i promocji gminy /symbol SOiP/

4) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, ewidencji dziatalnosci gospodarczej
/symbol OCiDG/

5) stanowisko ds. zamowien publicznych i funduszy zewngtrznych /symbol ZP/
6. Obstuga techniczna:
1) sprzataczka,
2) robotnicy gospodarczy /miedzy innymi w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych/
3) kierowca - mechanik
7. Straz Miejska /symbol SM/
8. Koordynator projektow /symbol Kp/
§ 6. Strukturg Urzedu okresla zalacznik do Regulaminu.
§ 7. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy komorki organizacyjne Urzedu oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw izadan Urzgdu dzialaja na podstawie iw
granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢ Gminie
i Panstwu.

§ 10. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasad szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 11. Do wspoélnych zadan referatu finansowego, wieloosobowych stanowisk pracy i samodzielnych stanowisk
pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatdbw oraz projektow decyzji
administracyjnych atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) zapewnienie wlasciwej iterminowej realizacji zadan wynikajacych z prawa europejskiego, ustaw, uchwat,
programéw i planéw rozwoju gminy,
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3) przygotowywanie pod obrady rady, komisji rady stosownych materiatéw, projektow uchwal wraz
z uzasadnieniem oraz projektow zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania referatu
finansowego, wieloosobowych stanowisk pracy i samodzielnych stanowisk pracy,

4) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, referatem finansowym, wieloosobowymi stanowiskami
pracy i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzgdzie w zakresie opracowania materiatow dotyczacych spraw
wymagajacych uzgodnienia i wypracowania wspolnego stanowiska,

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu gminy i sprawozdania z wykonania budzetu gminy,

6) przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji,

7) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
8) stosowanie obowiazkowego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i formy pracy,

10) biezace zamieszczanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,
11) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Urzedu,

12) zapewnienie ochrony administrowanych danych osobowych,

13) udziatu w pracach komisji inwentaryzacyjnych gminnego mienia,

14) wspotdziatanie z administracja rzadowa w zakresie prac zleconych zwigzanych z obrona cywilna , sprawami
obronnymi i zarzadzaniem kryzysowym,

15) wspotdziatanie z referatem finansowym, wieloosobowymi stanowiskami pracy i samodzielnymi stanowiskami
pracy oraz z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego,

16) umacnianie obronnosci RP, przygotowywanie ludnosci i mienia narodowego na wypadek wojny oraz
wykonanie innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony w zakresie okreslonym w ustawach,

17) wykonywanie zadan przekazanych przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

Rozdzial 3.
Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 12. 1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

2) wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa a W szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektow uchwat Rady,
b) wykonywanie budzetu,

3) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

4) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie wobec nich
uprawnien zwierzchnika stuzbowego,

7) gospodarowanie mieniem komunalnym,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skarg i wnioskow,

12) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej oraz wykonywanie zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa
w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz kierowanie tymi sprawami,
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13) kontrolowanie i ocenianie wykonywania zadan obronnych prze organy, podmioty, jednostki przydzielone
i podporzadkowane oraz organizacje,

14) organizowanie edukacji spoteczenstwa dotyczacej przygotowania obronnego oraz prowadzenie szkolen
i ¢wiczen obronnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwat
Rady.

§ 13. 1. Zastepca Burmistrza prowadzi okre§lone sprawy powierzone mu przez Burmistrza.
2. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza.
3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
4. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor nad:

1) inwestycjami gminnymi,

2) kanalizacji i wodociagow,

3) zamowieniami publicznymi,

4) gospodarowaniem mieniem gminnym,

5) systemem i sprzg¢tem informatycznym oraz systemem alarmowym w Urzedzie,
5. Zastgpca Burmistrza z upowaznienia Burmistrza koordynuje sprawy z zakresu:

1) ochrony $rodowiska i przyrody,

2) kanalizacji i wodociagow,

3) drog publicznych,

4) rolnictwa, le$nictwa,
6. Zastgpca Burmistrza wspotpracuje z

1) podmiotami gospodarczymi z terenu gminy Dobrzany,

2) jednostkami pomocniczymi gminy Dobrzany,

3) Powiatowym Urzedem Pracy,

4) komisjami Rady Miejskiej.
§ 14. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego i skargowego oraz interpelacji , wnioskoéw i zapytan radnych,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
wydanych przez Burmistrza,

3) zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowania urzedu,

4) nadzor nad realizacja i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz wewngtrznych aktow porzadkowych
Burmistrza,

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,

6) zapewnienie terminowego przygotowania materialow na posiedzenia Rady,

7) planowanie kosztow utrzymania urzedu,

8) koordynowanie obiegu dokumentow w urzedzie,

9) nadzoér nad procesem tworzenia projektow uchwat,

10) prowadzenie ewidencji aktow wydawanych przez Burmistrza,

11) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych struktury i organizacji urzedu,
12) nadzor nad redakcja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony WWW,
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13) nadzér nad czasem pracy pracownikow samorzadowych,
14) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
15) pelnienie obowigzku Kierownika Stalego Dyzuru w procesie osiggania Stanéw Gotowosci Obronnej Gminy,

16) koordynowanie dziatalnosci referatu finansowego, wieloosobowych stanowisk pracy i samodzielnych
stanowisk pracy,

17) kierowanie realizacja przedsigwzie¢ zwiazanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej Gminy w zakresie
obrony cywilnej, spraw obronnych, i zarzadzania kryzysowego,

18) kierowanie realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowisk kierowania (glownym
| zastgpczym).

§ 15. 1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu Gminy oraz projektow zmian w budzecie,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych,

4) wykonywanie obowiazkéw okreslonych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci, w tym opracowywanie
projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych),
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
5) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowiazujacymi zasadami poprzez:
a) dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie z zasadami wykonywania budzetu,
b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,
C) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan,
6) wspotdziatanie w sporzadzeniu sprawozdawczos$ci budzetowej,
7) obstuga finansowa inwestycji i remontow w zakresie majatku gminy,
8) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,
9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,
10) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
11) nadzor nad realizacja ustawy o finansach publicznych i ustaw podatkowych,

12) wspotpraca z samodzielnymi stanowiskami pracy i wieloosobowymi stanowiskami pracy i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,

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

2. Skarbnik nadzoruje i koordynuje prace Referatu Finansowego.
§ 16. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przygotowanie materialtdow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcie uchwat w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

2) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu jego realizacji,
whnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkow,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzgdu, prowadzenie spraw administracyjnych i gospodarczych
Urzedu,

4) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu i organdéw Gminy,

5) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
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6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) prowadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz rozliczenie inwentaryzacji,

9) prowadzenie ewidencji inwentarzowej srodkow trwatych,

10) prowadzenie spraw finansowych Rad Soteckich,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego
oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy, a W szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

C) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

d) wykonywanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualno$ci tytutow wykonawczych,
f) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i opfat,
12) prowadzenie ewidencji kredytow budzetowych,
13) obstuga finansowa inwestycji i remontow,
14) windykacja naleznosci i budzetu,
15) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Urzedu,
16) realizacja ustawy o finansach publicznych,

17) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, organami skarbowymi i kontroli skarbowej, bankiem
wykonujacym obstuge kasowa,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

§ 17. Zadania wieloosobowego stanowiska pracy do spraw administracyjnych Rady Miejskiej, kadr
i organizacji pozarzadowych:

1. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych i obstugi Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Burmistrza,
2) prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstugi sekretariatu,
3) prowadzenie spraw administracyjnych i gospodarczych Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukow $cistego zarachowania, prowadzenie rejestrow ilosciowych/ksiag
inwentarzowych/ wyposazenia Urzedu,

5) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strony internetowe Urzgdu,
6) przygotowywanie materiatdw na sesje Rady Miejskiej i posiedzen komisji,
7) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej oraz protokotéw z obrad sesji Rady Miejskigj,
8) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady Miejskiej i jej organdw.
2. Do zadan stanowiska ds. kadr i organizacji pozarzadowych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
2) organizowanie i przeprowadzanie wyborow:
a) samorzadowych,
b) parlamentarnych,

c) do organow jednostek pomocniczych,
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3) organizowanie referendum,
4) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania os6b bezrobotnych w réznych formach,
5) koordynowanie i nadzorowanie stazy odbywanych w Urzedzie przez absolwentéw oraz praktyk studenckich,

6) sporzadzanie $wiadectw pracy i zaswiadczen o wynagrodzeniach dla bylych pracownikéw zlikwidowanej
Spoétdzielni pracy ,,Prefabrykat” w Dobrzanach,

7) nadz6r nad czasem pracy informatyka,
8) koordynowanie spraw w zakresie wykonywania nicodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne,

9) na stanowisku ds. kadr i organizacji pozarzadowych wykonywane sa obowiazki pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawneyj,

10) organizowanie naboroéw i konkurs6w na wolne stanowiska urzgdnicze oraz kierownicze stanowiska
urzednicze,

11) organizowanie zebran wiejskich i narad z sottysami,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscia $wietlic wiejskich,
13) realizacja zadan w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

14) obstuga organdéw jednostek pomocniczych Gminy.

§ 18. Zadania wieloosobowego stanowiska pracy do spraw Gospodarki Przestrzennej i Turystyki, Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Odpadami, Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury Technicznej Sportu i Zdrowia oraz
Transportu i Drog Publicznych nalezy:

1. Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i turystyki nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatdéw do dokumentdéw planistycznych Gminy,

2) koordynowanie dziatan zwiazanych ze zmiang studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

3) koordynowanie dziatan zwiazanych z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) opracowywanie projektow uchwal w sprawie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

5) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z procedura w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

6) wspotpraca i obstuga Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

7) dokonywanie zgtoszen w zakresie wykonywania robot budowlanych dla inwestycji gminnych zgodnie z ustawa
prawo budowlane,

8) zlecenie wykonania map dla celow opiniodawczych i projektowych dla przedsigwzig¢ gminnych,
9) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego
10) upowszechnianie turystyki i wypoczynku na terenie gminy Dobrzany,
11) inicjowanie rozwoju ushug turystycznych.
2. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad realizacja i przestrzeganiem zapisow uchwaty Rady Miejskiej w sprawie regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy Dobrzany,

2) prowadzenie gospodarki odpadami, zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz
ustawa o odpadach,

3) prowadzenie sprawozdawczo$ci i informacji dotyczacych gospodarki odpadami,
4) prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z ustaw:

a) prawo ochrony $rodowiska,

Strona 8



b) o ochronie przyrody,
c) o odpadach,
d) o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,
e) prawo wodne,
5) naliczanie optat z tytutu wprowadzania zanieczyszczen do powietrza,
6) systematyczne monitorowanie zrzutu $ciekow do jezior potozonych na terenie gminy Dobrzany,
3. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i weryfikacja danych z deklaracji 0 wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
ze stanem faktycznym, na podstawie zameldowania, ztozonych o$wiadczen i przeprowadzonych kontroli
w terenie,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych, naliczanie optat i wydawanie decyzji zwiazanych z ustalaniem
oplaty za gospodarowanie odpadami,

3) wykonywanie zadan zwiazanych z ksiggowaniem, prowadzeniem rachunkowosci oraz rozliczaniem wptat
oplaty $mieciowej,

4) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacej optaty $mieciowe;j,

5) przeprowadzanie kontroli prawidtowo$ci wykonywania ustug przez firmy $wiadczace ustugi odbierania
i zagospodarowywania odpadow.

4. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancow w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
2) realizacja zadan z ustawy 0 ochronie praw lokatorow,
3) realizacja zadan z zakresu 0znaczania i numeracji nieruchomosci,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustaw o wtasnosci lokali,
5) realizacja zadan z ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami,
6) koordynacja i obstuga dziatan w zakresie utrzymania obiektow komunalnych z wytaczeniem budynku Urzedu,
7) koordynacja i obstuga dziatan w zakresie gospodarki gruntami,
8) realizowanie zadan z zakresu wydzierzawiania gruntow gminnych,
9) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych.
5. Do zadan stanowiska ds. infrastruktury technicznej, rolnictwa, sportu i zdrowia nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwastami,

2) wspoéltdziatanie z administracja rzadowa i stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zakaznych
zwierzat i profilaktyki weterynaryjnej,

3) wykonywanie zadan z ustawy prawo towieckie i ustawy 0 ochronie zwierzat,
4) wspoltpraca instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami rolnictwa,
5) przyjmowanie zeznan swiadkow o pracy w rolnictwie,
6) realizacja zadan z zakresu melioracji gruntow i gospodarki wodnej,
7) koordynowanie i obstuga dziatan w zakresie infrastruktury technicznej, w tym:
a) instalacji wodociagowe;j,
b) kanalizacji sanitarnej,
c) energii elektrycznej,
d) instalacji gazowej,

8) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,
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9) koordynowanie i obstuga dziatan w zakresie ochrony zdrowia.
6. Do zadan na stanowisku transportu, drog publicznych, zaopatrzenia i bhp nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi,

2) kontrola stanu technicznego i jakosci utrzymania drog i obiektow mostowych oraz ochrony sieci drogowej na
terenie administrowanym przez Gming,

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organdéw Gminy dotyczacych zaliczenia
drog i ulic do poszczeg6lnych kategorii,

4) prowadzenie ewidencji drog gminnych, okreslenie szczegdlnego sposobu Kkorzystania zdrog, wtym
przeznaczenia pasow drogowych na cele nickomunikacyjne,

5) organizacja i nadzor nad utrzymaniem drég w okresie zimowym,
6) wspotpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,
7) nadzor nad przystankami autobusowymi,
8) organizowanie dowozu dzieci do szkotly, opracowanie i biezace koordynowanie rozktadéw dowozow dzieci,
9) prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w niezbedne materiaty,
10) nadzor nad stanem technicznym eksploatowanych pojazdow,
11) prowadzenie spraw w zakresie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,
12) wydawanie i przygotowywanie zezwolen na wycink¢ drzew i krzewow,
13) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
§ 19. 1. Do zadan stanowiska - Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,

2) rejestracja innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob (rozwod, adopcja, uznanie dziecka,
zaprzeczenie ojcostwa),

3) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa
przed uptywem miesig¢cznego terminu,

) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
e) uznaniu dziecka,
) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
4) przyjmowanie zgtoszenia urodzenia lub zgonu, ktore nastapito na obszarze dziatania innego USC,
5) odtwarzanie tresci aktu cywilnego,
6) wpisywanie do ksiegi aktu sporzadzenia za granica,
7) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych,

8) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen izgonow w oparciu 0 zgloszenia, decyzji
administracyjnych, orzeczenia sadéw i inne dokumenty,

9) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

10) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie w ksiggach
przypisow i wzmianek dodatkowych,

11) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego
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12) prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty.

2. Do zadan Zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie podczas nieobecnosci
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego zadan okre§lonych w ust.1 pkt 1-12.

§ 20. Do zadan stanowiska ds. obywatelskich i promocji gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) prowadzenie rejestru wyborcow,
3) wspotpraca z Terenowym Bankiem Danych,
4) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,
5) wspotpraca z Policja i administracjami budynkdéw w zakresie przestrzegania przepisow o ewidencji ludnosci,
6) prowadzenie archiwum Urzedu,
7) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie przyznawania pomocy materialnej uczniom
(stypendium szkolne, zasitek szkolny),

9) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.

§ 21. Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, i zarzadzania kryzysowego, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego, w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
b) dokumentow stanowiska kierowania i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy Burmistrza,

2) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow statego dyzuru,

3) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji 0sob przewidzianych do kwalifikacji wojskowej na terenie
Gminy,

4) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej na terenie Gminy oraz
wspoétdziatanie w tym zakresie z Wojskowa Komenda Uzupetnien i Starostwem Powiatowym,

5) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,
6) reklamowanie 0s6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

7) wykonywanie zadah zwiazanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych
(przygotowania projektow decyzji administracyjnych) na terenie gminy oraz opracowanie:

a) planu $wiadczen osobistych w czasie pokoju,
b) planu §wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
¢) planu $wiadczen rzeczowych w czasie pokoju,

d) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

e) zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze gmin,
8) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow (planu) akcji kurierskie;j,
9) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

a) opracowywanie programow szkolenia obronnego,

b) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikéw Urzgdu i podlegltych jednostek
organizacyjnych,

C) opracowywanie dokumentéw ¢wiczen 1 treningdw obronnych, akcji kurierskiej, szkolenia zespotu
kierujacego akcja kurierska,
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10) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.

2. W zakresie spraw obrony cywilnej:
1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,
2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania,
3) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,
4) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania 0 zagrozeniach,

6) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony cywilne;j,

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy przed medycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarczych oraz produktow zywnosciowych
i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

10) koordynowanie w gminie realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wode w warunkach specjalnych,

11) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia
i zdrowia ludno$ci oraz nadzorowania przygotowania zaktadow opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

12) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie niezb¢dne
do wykonywania zadan obrony cywilnej, atakze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, Srodkéw technicznych oraz umundurowania,

13) ingerowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i spotecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska,

14) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego majacych wpltyw na realizacje zadan obrony cywilne;j,

15) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow iinnych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej,

16) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
17) przygotowanie i zapewnienie niezb¢dnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,
18) prowadzenie magazynu i ewidencjonowanie sprzgtu obrony cywilne;j,

19) ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoScia w zakresie
przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w instytucjach, u przedsigbiorcow, w spotecznych
organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy,

20) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej.
3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) obstuga gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

2) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub
ich usunigcia, zgodnie z ustawg o stanie klgski zywiotowej,

3) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem zagrozen na
terenie gminy,

4) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
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a) opracowywanie i przektadanie Staroscie Stargardzkiemu do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
kryzysowego,

b) realizowanie zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,

5) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

6) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
7) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

9) zapewnienie na obszarze gminy:

a) pelnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

b) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j,

c) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

d) wspotpracy z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

e) wspotpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

f) realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

4. Prowadzenie kancelarii tajnej.

5. Wprowadzanie danych przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnos$ci Gospodarcze;j.
6. Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

7. Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorki publicznej na terenie gminy.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia i funkcjonowaniem jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy.

§ 22. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych i funduszy zewngtrznych nalezy w szczegdlnos$ci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zaméwien publicznych, w tym miedzy innymi:

a) organizowanie, prowadzenie procedur przetargowych zgodnie zwymogami ustawy 0 zamoéwieniach
publicznych,

b) prowadzenie dokumentacji przetargowych,
C) przygotowywanie ogloszen zwigzanych z procedura przetargowa
d) nadzorowanie i zarzadzanie realizacja zawartych uméow,
e) uczestniczenie w postepowaniu odwolawczym,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy pomocowych, a w szczego6lnosci:
a) analiza i biezace monitorowanie mozliwosci pozyskania funduszy pomocowych dla Gminy Dobrzany,

b) przygotowywanie wybranych wnioskow o dofinansowanie projektéw realizowanych przez Gmine wraz
z kompletowaniem niezbgdnej dokumentacji,

C) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie gminy Dobrzany
w zakresie udzielania niezbednej informacji dla przeprowadzenia weryfikacji ioceny wnioskéw
o dofinansowanie,

d) koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem wnioskéw o dofinansowanie projektow przygotowanych
przez jednostki organizacyjne gminy oraz jednostki pomocnicze gminy,

e) prowadzenie rozliczen i sprawozdawczos$ci z inwestycji realizowanych ze srodkéw pomocowych.

§ 23. Do zadan obstugi technicznej nalezy:
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1. Sprzataczka:
1) sprzatanie biur i pomieszczen w Urzedzie Miejskim w Dobrzanach,
2) okresowe mycie okien w Urzgdzie,
3) sprzatanie pomieszczen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej znajdujacego si¢ w Urzedzie,
4) whasciwe zabezpieczanie przed wltamaniem pomieszczen biurowych i budynku Urz¢du po zakonczeniu pracy,
5) utrzymanie porzadku wokot budynku Urzedu.
2. Robotnik gospodarczy:
1) wykonywanie prac konserwatorskich napraw, remontow w obiektach stanowiacych wiasnos¢ gminy,
2) remont chodnikéw,
3) wykonywanie prac przy inwestycjach prowadzonych przez gming.
3. Kierowca— mechanik sprzgtu silnikowego Ochotniczej Strazy Pozarne;j:
1) utrzymanie statej sprawnosci technicznej sprzgtu pozarniczego Ochotniczej Strazy Pozarnej,
2) wlasciwe uzytkowanie pojazdu samochodowego i sprz¢tu pozarniczego,
3) wykonywanie konserwacji powierzonego pojazdu samochodowego i sprzgtu pozarniczego,
4) utrzymanie we wlasciwym stanie pomieszczen garazowych.
§ 24. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) kontrola wywiazywania si¢ wlascicieli i zarzadcoOw nieruchomosci z obowiazkow w zakresie utrzymywania ich
nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego, a w szczegdlnosci:

a) wyposazenia nieruchomosci w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpadéw statych i ptynnych,
b) usuwania odpadow i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosci,

C) oczyszczania ze $niegu, lodu, blota iinnych zanieczyszczen =z chodnikow potozonych wzdhuz
nieruchomosci,

d) oczyszczania przystankéw komunikacyjnych ze $niegu i lodu oraz usuwania odpadéw komunalnych i innych
zanieczyszczen na tych terenach,

e) utrzymywania czystosci i porzadku na drogach publicznych,
f) wywiazywania si¢ z obowiazkoéw osob utrzymujacych zwierzeta domowe,

g) przestrzegania tadu iporzadku w punktach sprzedazy napojow alkoholowych oraz wich najblizszym
otoczeniu,

h) stanu czystosci i estetyki miejsc publicznych,

i) stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na posesjach (zabezpieczenie instalacji elektrycznej, sprawnos¢
hydrantéw -dostep do nich),

3) ujawnianie wykroczen i §ciganie ich sprawcow,
4) reprezentowanie Strazy przed wlasciwymi sadami,

5) zabezpieczanie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostepem osdb postronnych Iub zniszczeniem $ladow i dowoddéw, do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci §wiadkow zdarzenia,

6) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb gminy,

7) wspotdziatanie z innymi organami takimi jak Policja, Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Straz
Pozarna, Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego, Straz Lesna,

8) udzial w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych,
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9) ochrona szkét, urzedu i podlegltych jednostek organizacyjnych,

10) patrolowanie terenow zielonych,

11) wykrywanie i ustalanie sprawcow ,,dzikich" wysypisk $mieci,

12) zapewnienie fadu i porzadku w parkach miejskich,

13) inne zadania na podstawie przepisow powszechnie obowiazujacych, w tym przepisOw prawa miejscowego.
§ 25. Do zadan Koordynatora projektow nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynowanie i nadzor techniczny nad danym projektem,

2) przygotowywanie postgpowan w sprawie zamoOwien publicznych dla poszczegdlnych zadan wchodzacych
w sktad projektu,

3) przygotowywanie umow, zamowien, protokotow zdawczo-odbiorczych,

4) prowadzenie dziatan promocyjnych w ramach projektu,

5) nadzorowanie realizacji projektu pod wzglgdem formalnym i merytorycznym,
6) przygotowanie dokumentacji sprawozdawczej danego projektu,

7) przeprowadzenie rekrutacji Beneficjentow ostatecznych projektu oraz dopeitnienie wszelkich niezbgdnych
formalno$ci z tym zwiazanych (deklaracje uczestnika, umowy),

8) nadzor nad organizacja szkolen Beneficjentéw ostatecznych projektu,
9) gromadzenie pelnej dokumentacji projektu,
10) terminowe zamkniecie i ostateczne rozliczenie projektu.

Rozdziat 4.
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 26. 1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okre§lonych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci za:

1) zgodnos$¢ z prawem opracowanych projektow decyzji,

2) przygotowanie projektow zarzadzen, uchwatl pod obrady Rady Miejskiej,

3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) terminowe zalatwianie spraw,

5) doktadng znajomos$¢ przepisdéw prawnych w zakresie obowiazujacym na danym stanowisku pracy.

2. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia okre§lonych spraw.

Rozdzial 5.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 27. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okre$lonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy Urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do urzgdu sa ewidencjonowane w spisach spraw i rejestrach.

§ 28. 1. W Urzedzie na stanowisku ds. kadr 1 organizacji pozarzadowych prowadzony jest ogolny rejestr skarg
i wnioskow wpltywajacych do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjeé interesantéw przez Burmistrza.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek od godziny 15.00 do
godziny 17.00.

Strona 15



3. Burmistrz, w miare mozliwo$ci przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow takze w inne dni
tygodnia, w godzinach urzedowania.

§ 29. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.
2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 30. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie o0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 31. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadzone jest w sposob uniemozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalanie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska lub referatu, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalno$ci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolowanego.
§ 32. 1. Kontrole wewngtrzna sprawuja:

1) Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza w odniesieniu do
referatow lub samodzielnych stanowisk,

2) Kierownik referatu finansowego w odniesieniu do podporzadkowanych pracownikéw,
3) Zespoty dorazne powotane przez Burmistrza w zakresie przez niego ustalonym.
2. Kontrole zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych pelnomocnictw przez Burmistrza:
1) samodzielne stanowiska w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;j,
2) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu.

§ 33. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ , wterminie 7 dni od daty jej zakonczenia, protokot
pokontrolny.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism

§ 34. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
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 ktérych wydawanie w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw
Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

§ 35. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i wydaja
decyzje pozostajace w zakresie ich zadan na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza.

§ 36. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
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