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                                                    Załącznik do zarządzenia Nr SG 0152-3/07                                      

                                                               Wójta Gminy Dobrzyca

                                                                z dnia 28 lutego 2007r.

                            Regulamin organizacyjny

                               Urzędu Gminy

                                 w Dobrzycy                                                                                                           

                                       § 1

Urząd Gminy w Dobrzycy, zwany dalej Urzędem realizuje zadania Gminy:

1/ własne – wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym 

    /Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami/ , ustaw  szczególnych i uchwał Rady Gminy,

2/ zlecone przez organy administracji rządowej,

3/ przyjęte w drodze porozumień administracyjnych.

                                                    § 2

Urząd jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy.

                                                    § 3

1. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta i Sekretarza Gminy .

2. Dopuszcza się zatrudnienie jednej osoby w częściach etatu, na stanowiskach Zastępcy  

    Wójta i Sekretarza Gminy lub  Zastępcy Wójta i innego stanowiska pracy.
                                                    § 4

1.Wykonując wyznaczone przez Wójta zadania Sekretarz Gminy zapewnia w powierzonym

    mu zakresie kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających z zadań Gminy oraz

    kontroluje działalność komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

    realizujących te zadania, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego

    działania, a także organizuje pracę Urzędu.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych 

    stanowiskach ponoszą odpowiedzialność za terminowe i zgodne z przepisami prawa

    załatwianie spraw należących do ich kompetencji.

                                                    § 5

1.Pracownicy Urzędu obsługujący interesantów są zobowiązani do:

           1/ udzielania wszelkich informacji i wyjaśnień niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy,

           2/ informowania zainteresowanych o stanie załatwiania sprawy,

           3/ powiadamiania – w przypadku przedłużania terminu rozstrzygnięcia sprawy o  

               przyczynach zaistnienia takiej okoliczności,

           4/ załatwiania sporów i udzielania informacji w miarę możliwości niezwłocznie i na

               miejscu a w pozostałych przypadkach z uwzględnieniem terminów określonych w 

      odrębnych przepisach,

 5/ informowania o przysługujących środkach prawnych,

 6/ służenia interesantom pomocą w sprawach pozostających w zakresie zadań Gminy.

2. Informacje, o których mowa w ust. 1 pracownicy Urzędu są zobowiązani przekazywać

    interesantom w formie i czasie określonym przepisami szczególnymi a także , w zależności

    od żądania w formie pisemnej, ustnej, telegraficznej lub telefonicznej.

                                                    § 6

          1. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania    

               indywidualnych spraw obywateli, z zachowaniem wymogów określonych w art. 15

     ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych

          2. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw o których mowa w ust. 1

              ponoszą pracownicy Urzędu – stosownie do ustalonych zakresów ich obowiązków.

3. Kontrolę załatwiania indywidualnych spraw obywateli w imieniu Wójta sprawuje Sekretarz 

    Gminy.

                                                    § 7

1. W Urzędzie sprawowana  jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna, której celem jest    

     zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez komórki organizacyjne i   

     stanowiska pracy.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej określa załącznik Nr 3 do Regulaminu.

3. Kontrolę zewnętrzną w stosunku do Urzędu sprawuje Komisja Rewizyjna i   

komisje problemowe Rady Gminy w zakresie swoich kompetencji.    

                                                    § 8

Celem kontroli jest:

1/ zapewnienie Wójtowi informacji niezbędnych do efektywnego kierowania gospodarką

    Gminy i podejmowania prawidłowych decyzji,

2/ ocena stopnia wykonywania zadań, prawidłowości i legalności działania oraz skuteczności

    stosowanych metod i środków,

3/ doskonalenie metod pracy Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

                                                    § 9  

1. Do wyłącznej kompetencji Wójta należy:

1/  kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz,

2/  prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

3/  składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności

     Gminy.

4/  wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

5/  ogłaszanie uchwał Rady Gminy, w tym uchwały budżetowej i sprawozdania z wykonania 

     budżetu oraz przedkładanie uchwał Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

6/  wykonywanie uchwał Rady Gminy,

7/  przedkładanie na sesjach Rady Gminy sprawozdań z wykonania uchwał,

8/ reprezentowanie Gminy i jej organów w postępowaniu sądowym i administracyjnym

      a także przed Trybunałem Konstytucyjnym i organami administracji,

9/ odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego       

              przeznaczeniem oraz składanie w tych sprawach wniosków i propozycji Radzie Gminy,      

10/ koordynowanie działalności służb użyteczności publicznej i przedsiębiorstw   

      komunalnych,

11/ uczestniczenie w pracach związków i porozumień międzygminnych oraz wykonywanie     

      zadań wynikających z tych porozumień,

12/ załatwianie wniosków posłów i senatorów oraz interpelacji radnych,

13/ gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami gminy,

14/ wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu

      oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, w tym także uprawnień 

      wynikających ze statutu Gminy,
15/ podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, które

      nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów,

16/ wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa

      i uchwałami Rady Gminy.

2. Wykonywanie funkcji Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
                                                    § 10

Do zadań Zastępcy Wójta należy:

1/ nadzorowanie  stanowisk i gminnych jednostek organizacyjnych:
   a/ pionu rozwoju gospodarczego
   b/ pionu rolnictwa i ochrony środowiska
   c/ Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
2/ zastępowanie Wójta w pełnym zakresie w razie niemożności pełnienia przez niego   

   obowiązków służbowych.

                                                   § 11

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzędu.

2. Sekretarz Gminy nadzoruje stanowiska i gminne jednostki organizacyjne:

      a/ pionu organizacyjno – administracyjnego 

      b/ Gminny Zespół Ekonomiczno – Administracyjny Szkół 
      c/ Zakład Komunalny Gminy Dobrzyca
3. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

    1/ zapewnienie zgodności wydawanych decyzji i działań Urzędu zgodnie z       

        obowiązującymi przepisami prawa,

    2/ organizowanie pracy Urzędu i koordynowanie działań podejmowanych przez

         poszczególne stanowiska pracy i komórki organizacyjne,

    3/ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

    4/ organizowanie współdziałania z sołectwami oraz jednostkami organizacyjnymi

        Gminy,

    5/ nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli,

    6/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktów prawa miejscowego,

    7/ inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników

        samorządowych,

    8/ zapewnienie obsługi prawnej Urzędu,

    9/ prowadzenie spraw osobowych Urzędu,

            10/ opracowywanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk,

  11/ nadzorowanie czasu pracy pracowników samorządowych,

  12/ prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

  13/ nadzorowanie realizacji przepisów ustawy o ochronie danych osobowych w Urzędzie,

  14 / wydawanie i podpisywanie:

a) wszelkich wymaganych zaświadczeń i poświadczeń urzędowych w tym stwierdzenie własnoręczności podpisów oraz zgodności odpisów i kserokopii dokumentów z oryginałami,

b) zaświadczeń i decyzji o wpisach do ewidencji gospodarczej,

c) decyzji w sprawach dodatków mieszkaniowych.

  15/ parafowanie wszelkiej korespondencji wychodzącej z Urzędu,

  16/ nadzorowanie realizacji przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej,

  17/ wyborów i referendów
  18/ wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta. 

Teczki spraw załatwianych przez Sekretarza Gminy oznacza się symbolem – SG. 

                                                    § 12

1.Skarbnik Gminy nadzoruje pion budżetu i finansów.
2.Do zadań Skarbnika Gminy należy w szczególności:

1/ opracowywanie projektów budżetu Gminy,

2/ kontrasygnata czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań finansowych oraz podpisywanie innych dokumentów i umów związanych z realizacją dochodów i wydatków budżetowych a także pozyskiwaniem i wydatkowaniem funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

3/ wykonywanie budżetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

4/ opiniowanie decyzji wywołujących skutki finansowe dla budżetu,

5/ opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej Gminy, 

    zgłaszanie swoich propozycji Radzie Gminy,

6/ realizacja ustaw o dochodach i finansach gmin, podatkach i opłatach lokalnych oraz 

    ustawy o opłacie skarbowej,

7/ kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakładów budżetowych oraz sołectw,

8/ prowadzenie księgowości i ewidencji majątku.

Teczki spraw załatwianych przez Skarbnika Gminy oznacza się symbolem – Sk.

                                                    § 13

W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:

1/ stanowisko Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, 
2/ stanowisko d.s. obywatelskich, 
3/ stanowisko d.s. księgowości podatkowej,

4/ stanowisko d.s. księgowości budżetowej,

5/ stanowisko d.s. wymiaru podatków,

6/ stanowisko d.s. obsługi kasy, opłat i podatków,

7/ stanowisko d.s. płac,

8/ stanowisko d.s. rolnictwa, leśnictwa i planowania przestrzennego,

9/ stanowisko d.s. gospodarki gruntami i ochrony środowiska,

10/ stanowisko d.s. działalności gospodarczej i ochrony przeciwpożarowej

11/stanowisko d.s. planowania, organizacyjnych, kultury i promocji gminy,

12/stanowisko d.s. zamówień publicznych i inwestycji gminnych,

13/stanowisko d.s. komunikacji, dróg, gospodarki komunalnej i telekomunikacji,

14/stanowisko d. s. obsługi Rady Gminy i współpracy z urzędami, instytucjami i  

     organizacjami w zakresie pozyskiwania środków na cele inwestycyjne,

15/stanowisko d.s. obronnych, pełnomocnik ochrony informacji niejawnych,

16/stanowisko d.s. kancelaryjno-technicznych,

17/pełnomocnik Wójta Gminy do spraw uzależnień,

18/ 3 stanowiska obsługi gospodarczej, utrzymania zieleni, ulic i dróg gminnych,
19/ stanowisko d. s. sportu, rekreacji i utrzymania gminnych obiektów sportowych,
20/ stanowisko d. s. gospodarczych.
                                                    § 14

Samodzielne stanowiska pracy prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Wójta.

                                                    § 15

Do wspólnych zadań samodzielnych stanowisk pracy w szczególności należy:

1/ koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego Gminy,

2/ zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań Urzędu,

3/ współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno-politycznymi 

    działającymi w gminie, powiecie i województwie,

4/ współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji ogólnej i organami

    administracji niezespolonej w województwie,

5/ załatwianie skarg, wniosków i interpelacji według właściwości,

6/ opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie

    swojego działania,

7/ przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdań.

                                                    § 16

Do podstawowego zakresu działania samodzielnych stanowisk pracy należy:

1. Do  Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego: 
1/ prowadzenie spraw stanu cywilnego na podstawie przepisów o aktach stanu cywilnego   

    oraz kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

2/ przyjmowanie oświadczeń woli o wstąpieniu w związek małżeński,

3/ prowadzenie ewidencji ludności 
4/ prowadzenie rejestru wyborców i sporządzenie spisów wyborców,

5/koordynacja prac związanych z powszechnymi spisami ludności.

Teczki spraw z zakresu Urzędu Stanu Cywilnego oznacza się symbolem – USC, pozostałe teczki oznacza się symbolem – ELud
2. Do stanowiska do spraw obywatelskich:
 1/ prowadzenie spraw wojskowych,
 2/wydawanie dowodów osobistych,

 3/ prowadzenie kancelarii tajnej,

 4/ realizacja zadań z zakresu nadzoru nad zgromadzeniami i bezpieczeństwa imprez 

    masowych,

 5/ współpraca z organami wymiaru sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania 

    bezpieczeństwa i porządku publicznego,

 6/ koordynowanie zadań w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii społecznej,

 7/ udzielanie zezwoleń i nadzorowanie zbiórek publicznych,

  Teczki spraw oznaczonych w punktach od 1 - 7 oznacza się symbolem - SO
3. Do stanowiska do spraw księgowości podatkowej:
1/ prowadzenie rachunkowości łącznych zobowiązań pieniężnych rolników i podatków i    

    opłat lokalnych oraz sporządzanie obowiązujących w tym zakresie sprawozdań,

2/ prowadzenie wstępnych czynności w zakresie egzekucji administracyjnej zaległości 

    podatkowych polegających na wystawianiu upomnień i tytułów wykonawczych oraz   

    przekazywanie ich właściwym urzędom skarbowym,

3/ wydawanie zezwoleń na wykreślanie spłaconych obciążeń figurujących w księgach

    wieczystych.

         Teczki spraw określonych w punktach 1 do 3 oznacza się symbolem – Kpod.

4. Do stanowiska do spraw księgowości budżetowej:

1/ księgowanie dochodów i wydatków budżetowych w urządzeniach księgowych,

2/ prowadzenie kont analitycznych,

3/ rozliczanie inwentaryzacji,

4/ sporządzanie przelewów.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 4 oznacza się symbolem – Kbud.

5. Do stanowiska do spraw wymiaru podatków:

1/ wymiar łącznych zobowiązań pieniężnych rolników oraz podatków i opłat i opłat   

    lokalnych,

2/ zbieranie informacji i kontrola podatników w zakresie prawidłowości zmian 

    podatkowych jak również powszechności opodatkowania,

3/ przygotowywanie projektów decyzji  w sprawach ulg podatkowych wynikających z 

    przepisów prawa i innych należności w granicach uprawnień,

4/ wydawanie zaświadczeń wynikających z przepisów kpa.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 4 oznacza się symbolem – Wpod.

6. Do stanowiska do spraw obsługi kasy, opłat i podatków:
1/ obsługa kasy w tym sprzedaż znaków opłaty skarbowej i weksli,

2/ prowadzenie rejestru opłaty skarbowej,

3/ przygotowywanie projektów decyzji w sprawach umarzania i odraczania łącznych

    zobowiązań pieniężnych oraz podatków i opłat lokalnych.

4/ prowadzenie wymiaru podatków od środków transportowych
Teczki spraw określonych w punktach 1 do 4 oznacza się symbolem – Upod.

7. Do stanowiska do spraw płac:

1/ sporządzanie list płac,

2/ naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od płac,

3/ zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników i osób zatrudnionych  na umowy zlecenia 

    do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego,

4/ sporządzanie deklaracji na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne oraz przekazywanie ich 

    do ZUS,

5/ rozliczanie składek ubezpieczeniowych z ZUS,

6/ wydawanie zaświadczeń o wysokości zarobków dla pracowników,

7/ przygotowywanie wniosków o emerytury i renty i przekazywanie ich do ZUS.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 7 oznacza się symbolem – Pł.

8. Do stanowiska do spraw rolnictwa, leśnictwa i planowania przestrzennego:

1/ inicjowanie przedsięwzięć na rzecz wzrostu produkcji rolnej,

2/ wykonywanie zadań wynikających z przepisów o hodowli zwierząt, zwalczaniu chorób 

    zwierzęcych oraz ochrony zwierząt,

3/ wykonywanie zadań wynikających z przepisów o nasiennictwie oraz ochronie roślin,

4/ wykonywanie zadań wynikających z przepisów prawa wodnego, w tym nadzór nad    

    spółkami wodnymi,

5/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodziami,

6/ nadzór nad gospodarką łowiecką,

7/ organizowanie zalesień i zadrzewień,

8/ prowadzenie statystyki rolnej,

9/ przygotowywanie materiałów do opracowania miejscowych planów zagospodarowania 

    przestrzennego  i studium uwarunkowań i kierunków  zagospodarowania terenu,

        10/ wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

        11/wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów w planie zagospodarowania    

    przestrzennego.
        12/ współpraca z Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie                   

              pozyskiwania środków pomocowych dla rolników.

        13/ współpraca z Izbą Rolniczą i organizacjami społeczno – zawodowymi rolników w    

              zakresie podnoszenia kwalifikacji rolników i wprowadzaniu postępu w rolnictwie.
Teczki spraw określonych w punktach 1 do 13 oznacza się symbolem – RLiPP.

9. Do stanowiska do spraw gospodarki gruntami i ochrony środowiska:

1/ zarządzanie zasobami gruntów gminnych,

2/ prowadzenie spraw obrotu nieruchomościami stanowiącymi mienie gminne,

3/ prowadzenie spraw związanych z przeznaczeniem gruntów pod budownictwo, 

4/ wydawanie postanowień i decyzji dotyczących podziałów i rozgraniczeń nieruchomości,

5/ prowadzenie numeracji posesji,

6/ opracowywanie informacji o stanie mienia gminnego,

7/ prowadzenie spraw wynikających z przepisów o ochronie środowiska,

8/ prowadzenie spraw wynikających z przepisów o utrzymaniu porządku i czystości oraz 

    o odpadach,

9/ prowadzenie spraw wynikających z przepisów o ochronie przyrody.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 9 oznacza się symbolem – GGiOŚ.

10.Do stanowiska do spraw działalności gospodarczej i ochrony przeciwpożarowej:
1/ nadzór nad czasem pracy placówek handlowych i usługowych,

2/ wykonywanie czynności w zakresie współdziałania z właściwym Sądem prowadzącym

    Krajowy Rejestr Sądowy w sprawach dotyczących wpisów przedsiębiorców do Rejestru,

3/ prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej /do czasu przejęcia rejestracji przez

    Krajowy Rejestr Sądowy/,

4/ realizacja zadań z zakresu handlu wynikających z przepisów ustawy o wychowaniu

    w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,

5/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpożarowej w gminie oraz współpraca

    z jednostkami straży pożarnych.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 4 oznacza się symbolem - DG, a określonych w punkcie 5 symbolem - OPoż. 

11.Do stanowiska do spraw planowania, organizacyjnych, kultury i promocji gminy:
1/ wdrażanie uchwał Rady  oraz nadzór nad ich wykonywaniem,

2/ inicjowanie przedsięwzięć gospodarczych i prowadzenie działalności informacyjnej o 

    potrzebach i możliwościach gminy w tym zakresie,

3/ współudział w opracowywaniu projektów programów rozwoju gospodarczego gminy i

    sprawozdań z ich realizacji,

4/ organizacja współpracy z sołtysami,

5/ prowadzenie spraw związanych z badaniami i spisami statystycznymi,

6/ wspieranie inicjatyw w zakresie tworzenia i rozwoju środków lokalnej informacji, 

    prowadzenie kroniki gminy,

7/ prowadzenie spraw związanych z zarządem, ochroną i utrzymaniem gminnych obiektów 

    zabytkowych,

8/ sprawowanie opieki nad zabytkami i miejscami pamięci narodowej,

9/ koordynowanie działalności gminnych instytucji kultury, prowadzenie rejestru tych 

      instytucji,

10/ realizacja zadań związanych z przyznawaniem dodatków mieszkaniowych,

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 10 oznacza się symbolem – POS.

12. Do stanowiska do spraw zamówień publicznych i inwestycji gminnych : 

1/ wybór trybu zamówienia publicznego na dostawy, usługi i roboty budowlane,

2/ prowadzenie ewidencji zamówień publicznych,

3/ przygotowywanie dokumentacji związanej z prowadzonym postępowaniem

    przetargowym,

4/ wybór ofert na dostawy, usługi i roboty budowlane do wartości 3.000 EURO,

5/ udział w pracach powołanej przez Wójta Gminy  komisji przetargowej i prowadzenie

    jej dokumentacji,

6/ prowadzenie prac związanych z organizacją i przygotowaniem inwestycji gminnych,  

7/ nadzór nad realizacją inwestycji gminnych i remontami, kapitalnymi, 

8/ rozliczanie i udział w odbiorach realizowanych inwestycji i remontów kapitalnych oraz opisywanie faktur za zrealizowane roboty, dostawy i usługi,

9/ przygotowywanie wniosków o dofinansowanie inwestycji ze źródeł zewnętrznych.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 9 oznacza się symbolem – ZPI.

13. Do stanowiska do spraw komunikacji, dróg, gospodarki komunalnej i telekomunikacji:                                

          1/ sprawy organizacji ruchu i oznakowania dróg gminnych oraz rozkładów jazdy       

     komunikacji zbiorowej,

2/ sprawy zimowego utrzymania dróg,

3/ sprawy inwestycji, remontów i utrzymania dróg, ulic, mostów, placów i skwerów,

4/ sprawy utrzymania zieleni i czystości w miejscach publicznych,

5/ współpraca z Zarządem Dróg Powiatowych w zakresie inwestycji, remontów i   

    utrzymania dróg powiatowych, 

6/ sprawy zaopatrzenia w nośniki energetyczne i utrzymanie oświetlenia ulicznego i

    drogowego,

7/ sprawy telekomunikacji, współpraca z operatorami telefonicznymi.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 7 oznacza się symbolem – KDr.

14. Do stanowiska do spraw obsługi Rady Gminy i współpracy z urzędami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania środków na cele inwestycyjne:

1/ organizowanie posiedzeń Rady  i komisji,

2/ obsługa techniczna organów o których mowa w pkt. 1,

3/ prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwał Rady Gminy i przesyłanie ich do

    organów nadzoru,

4/ prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego i udostępnianie ich społeczeństwu,

5/ prowadzenie spraw związanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta, Sejmiku

    Wojewódzkiego, rad Powiatu i Gminy, sołtysów oraz referendami,

6/ podejmowanie działań zmierzających do pozyskiwania środków z funduszy  

   zewnętrznych na inwestycje i remonty mienia gminnego oraz udzielanie w tym zakresie   

   pomocy szkołom i gminnym jednostkom organizacyjnym a także przedsiębiorcom.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 5 oznacza się symbolem – RG, a określone w punkcie 6 symbolem PE.
15. Do stanowiska do spraw obronnych:
1/ prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej wynikające z odrębnych przepisów,

2/ nadzór i koordynacja spraw wynikających z przepisów o ochronie informacji 

    niejawnych w Urzędzie,

3/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy.

Teczki spraw określonych w punktach 1 i 2 oznacza się symbolem – OiN.

16. Do stanowiska do spraw kancelaryjno-technicznych:

1/ prowadzenie kancelarii,
2/ udzielanie interesantom informacji o kompetencjach organów i instytucji,

3/ prowadzenie obsługi socjalnej Urzędu 

4/ obsługa centrali telefonicznej,

5/ prowadzenie ewidencji obecności i ewidencji urlopów,.

6/prowadzenie rejestru delegacji i przebiegu pojazdów używanych do celów służbowych
Teczki spraw określonych w punktach 1 do 5 oznacza się symbolem – KT.

          17.Do Pełnomocnika  Wójta Gminy do spraw uzależnień:
1/ opracowywanie programów profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz sprawozdań z ich realizacji,

2/ współpraca z Gminną Komisją d.s. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

         3/ organizowanie i nadzorowanie świetlic socjoterapeutycznych,

4/ organizowanie dyżurów specjalistów w punkcie konsultacyjnym d.s. uzależnień,

5/ współpraca ze szkołami, parafiami i organizacjami pozarządowymi w zakresie  

    profilaktyki i zwalczania uzależnień.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 5 określa się symbolem – Uz.

18. Do stanowiska do spraw sportu, rekreacji i utrzymania gminnych obiektów sportowych:

1/ wspieranie i stwarzanie warunków oraz podejmowanie działań organizatorskich w zakresie sportu, rekreacji i wypoczynku w tym współpraca ze szkołami i organizacjami społecznymi,

2/ udostępnianie użytkownikom gminnych obiektów sportowych i nadzór nad ich właściwą eksploatacją,

3/ utrzymanie, pielęgnacja i remonty gminnych obiektów sportowych.

Teczki spraw określonych w punktach 1 do 3 oznacza się symbolem Kf.

19. Do stanowiska do spraw gospodarczych :
1/ prowadzenie archiwum zakładowego

2/ nadzorowanie pracy osób wykonujących nieodpłatną dozorowaną pracę,  skierowanych 
    przez sądy oraz sporządzanie wymaganych dokumentacji

3/ dbałość o przestrzeganie w Urzędzie Gminy zasad bhp i p/poż

4/ współpraca ze stanowiskiem do spraw wymiaru podatków w zakresie przygotowywania       

    dokumentacji niezbędnej do wydania decyzji o ulgach inwestycyjnych oraz decyzji       

    dotyczących zwrotu podatku VAT podatnikom podatku rolnego.
5/ prowadzenie obsługi gospodarczej Urzędu Gminy.

Teczki spraw określonych w punktach 1- 5 oznacza się symbolem OG.

                                                    § 17

Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa Regulamin Pracy ustalony przez Wójta Gminy w drodze zarządzenia.

                                                              § 18

Sposób wykonywania czynności biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych ustalona rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r /Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zmianami/.              

                                                 § 19

Integralną część Regulaminu stanowią załączniki:

Nr 1 – Schemat organizacyjny Urzędu,

Nr 2 – Zasady podpisywania pism,

Nr 3 – Kontrola wewnętrzna

                                                 § 20 

1. Zmiany Regulaminu następują w trybie przewidzianym dla jego nadania.

2. Z dniem wejścia w życie Regulaminu traci moc obowiązującą dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Dobrzycy ustalony zarządzeniem Nr 21/03 Wójta Gminy Dobrzyca   z dnia 24 września 2003r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy w Dobrzycy.,
