Zatacznik do zarzgdzenia Nr 208/2024
Wjta Gminy Dobra
z dnia 28 listopada 2024 r.

GMINA DOBRA

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY DOBRA



Rozpziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dobra zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacje, zasady dziafania i strukture organizacyjng Urzedu Gminy Dobra zwanego dalej
,2Urzedem”.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podziatu
czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Dobra.

§ 2. Urzad miesci sie w:
1) Dobrej, przy ul. Szczecinskiej 16a;
2) Dobrej, przy ul. Granicznej 24a;
3) Dobrej, przy ul. Granicznej 31;
4) Dobrej, przy ul. Granicznej 39b;
5) Wotczkowie, przy ul. Lipowej 51.

§ 3. Urzad Gminy jest czynny w dniach roboczych:
1) w poniedziatki od godz. 8.30 do godz. 16.30;
2) od wtorku do pigtku od godz. 7.00 do godz. 15.00.

§ 4.1. Kasa gotowkowa i bezgotowkowa miesci sie w Wydziale ds. Podatkéw, przy
ul. Granicznej 24 A w Dobrej i czynna jest w dniach roboczych:
1) w poniedziatki od godz. 11.00 do godz. 16.00;
2) od wtorku do pigtku od godz. 11.00 do godz. 14.00.
2. Terminale ptatnicze mieszczg sie w:
1) Wydziale ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi przy ul. Granicznej 39 B w Dobrej;
2) Wydziale ds. Spraw Obywatelskich przy ul. Lipowej 51w Wotczkowie;
3) Strazy Gminnej przy ul. Lipowej 51 w Woftczkowie;
i czynne sg w dniach roboczych:
1) w poniedziatki od godz. 8:30 do godz. 16:00;
2) od wtorku do pigtku od godz. 7:00 do godz. 14:30.

§ 5. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Dobra;
2) Statucie Gminy — nalezy przez to rozumiec¢ statut Gminy Dobra;
3) Radzie Gminy— nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Dobra;
4) Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dobra;
5) | Zastepcy Wodjta - nalezy przez to rozumiec | Zastepce Wéjta Gminy Dobra;
6) Il Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumiec |l Zastepce Wadjta Gminy Dobra;



7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Dobra;

8) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Dobra;

9) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, zespot, samodzielne
stanowisko, Straz Gminng;

10) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne i instytucje kultury.

RozpziAt 2
KIEROWNICTWO URZEDU — PODZIAt ZADAN | KOMPETENCII

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

3. Wéjt wykonuje swojg funkcje przy pomocy | Zastepcy Woéjta, Il Zastepcy Wdijta, Sekretarza
i Skarbnika, a takze kierownikow komoérek i jednostek organizacyjnych oraz Komendanta
Strazy Gminnej.

4. Podczas nieobecnosci Wdjta Urzedem kieruje | Zastepca Wodjta, a w przypadku jego
nieobecnosci Sekretarz.

5. Zastepcy Wojta, Sekretarz i Skarbnik, wykonujac wyznaczone przez Wdjta zadania,
odpowiadajg za kompleksowe rozwigzywanie problemoéw wynikajgcych z zadan Gminy w
zakresie im powierzonym, kontrolujg dziatalnos¢ podlegtych im komoérek i jednostek
organizacyjnych, a takze ponoszg odpowiedzialnos¢ za efektywnosé oraz zgodnos¢ z prawem
realizacji powierzonych im zadan.

§ 7. Do zadan i kompetencji Wéjta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) przyjmowania interesantdw w sprawach skarg i wnioskow;

4) upowaznianie — | Zastepcy Wojta, Il Zastepca Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw
Urzedu i jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

6) wydawanie zarzadzen porzadkujgcych sprawy organizacyjne Urzedu;

7) powotywania statych lub doraznych zespotéw do realizacji okreslonych zadan
zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu;

8) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami o powotanie i odwotanie Skarbnika;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa;

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;



11) sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci Wajta;
12) gospodarowanie budzetem Gminy i nadzor nad realizacjg polityki finansowej.

§ 8. Do zadan i kompetencji | Zastepcy Wajta oraz Il Zastepcy Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadan Wojta;

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci podporzagdkowanych komodrek i jednostek
organizacyjnych;

3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wéjtem;

4) wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;

5) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa, wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wajta.

§ 9. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracy oraz czuwanie nad zachowaniem
tajemnicy stuzbowej po godzinach urzedowania (zabezpieczenie dokumentow, pieczeci
urzedowych) oraz przestrzegania przez pracownikdw obowigzkdéw pracowniczych;

3) kontrolowanie przestrzegania przepisow prawa w Urzedzie, w tym procedur
wewnetrznych i instrukcji kancelaryjnej;

4) inicjowanie itworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzgdowych;

5) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektow aktéw prawnych
regulujgcych strukture wewnetrzng i zasady dziatania Urzedu;

6) nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéow trwatych;

7) weryfikacja projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy;

8) weryfikacja projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

9) koordynacja udzielania przez Urzad informac;ji publicznej;

10) wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;

11) zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadan Wdjta oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komaérek organizacyjnych;

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wodjta, z wyfaczeniem zadan
powierzonych innym organom;

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych na podstawie upowaznien wydanych przez
Woijta;

14) rozpatrywanie skarg na pracownikow Urzedu, sktadanych na podstawie art. 227
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

15) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wdéjtem;



16) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 10. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) dysponowaniem srodkami ptatniczymi;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji Budzetu Gminy;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;

4) sporzadzanie informacji o stanie mienia Gminy;

5) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci Urzedu;

6) dokonywanie wstepnej oceny operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

7) zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadan Wodjta oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komadrek organizacyjnych;

8) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa, wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 11.1. Wojt, | Zastepca Wojta, Il Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik tworzg Gabinet
Wojta.
2. Gabinet Wdjta jest obstugiwany przez Wydziat Prezydialny.

§ 12.1. Do zadan i obowigzkéw kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;
2) prowadzenie polityki personalnej komérki, w tym:
a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikow,
b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,
d) ocena podlegtych pracownikéw oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci;

3) nadzér nad przygotowaniem projektdw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, koordynacja pracy w przypadku zagadnienia obejmujgcego swoim zakresem
wiecej stanowisk lub komérek organizacyjnych;

4) nadzdr nad aktualnoscig informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) przesytanie do Wydziatu Prezydialnego kopii wniosku o udzielenie informacji publicznej
i odpowiedzi na wniosek;

6) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy skarbowej, stuzbowej i panistwowej;



7) prawidtowa, efektywna i racjonalna gospodarka powierzonymi srodkami materialnymi
i zasobami pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanie w nalezyty stanie powierzonego
podlegtej komodrce organizacyjnej majatku;

8) nadzdr na terminowym przekazywaniem umow do Centralnego Rejestru Umoéw;

9) dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego;

10) nadzoér nad wiasciwym stosowaniem procedur udzielania zamoéwienia publicznego;

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zarzadzen, upowaznien lub na polecenie
Wojta.

2. Kierownik odpowiada za terminowa i petng realizacje zadan i polecen zleconych mu przez
przetozonego oraz za skutki dziatan lub zaniechan wynikte dla Gminy w rezultacie podjetych
przez siebie lub podlegtych pracownikéw, decyzji, badz braku decyzji.

§ 13. Do zadan i kompetencji Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) kierowanie Wydziatem Finansowo — Budzetowym;
5) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa, wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wéjta lub Skarbnika.

RozpziAt 3
STRUKTURA | PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 14.1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) wydziaty;

2) biura;

3) zespoty;

4) Straz Gminna.

2. W Urzedzie tworzy sie:

1) samodzielne stanowiska pracy;

2) Pion Bezpieczenstwa.

2. Wéjt w celu realizacji okreslonych zadan moze powotywaé komisje zadaniowe.

§ 15. 1. Wydziatem lub biurem kieruje kierownik.

2. W przypadkach uzasadnionych wielo$cig realizowanych przez wydziat zadan Waéjt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

3. W wydziatach, w ktorych nie ma zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik.



§ 16. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komodrkg organizacyjng, ktérg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedna
kategorie spraw lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci.

§ 17. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne oznaczone odpowiednio
symbolami:
1) Wydziat Prezydialny — WPR;
2) Wydziat ds. Komunalnych i Inwestycji — WKI;
3) Wydziat ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi — WGOK;
4) Wydziat ds. Rozwoju — WR;
5) Wydziat ds. Obywatelskich — WSO;
6) Wydziat ds. Ochrony Srodowiska — WOS;
7) Wydziat ds. Podatkéw — WP;
8) Wydziat Finansowo — Budzetowy — WFB;
9) Biuro Zamoéwien Publicznych — BZP;
10) Zespdt ds. Windykacji — ZW;
11) Straz Gminna —SG;
12) Pion Bezpieczenstwa — PB; w sktad ktérego wchodzg Samodzielne stanowiska:
a) ds. obronnych,
b) ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
¢) ds. zarzadzania kryzysowego,
d) administrator systemodw teleinformatycznych, koordynator ds. cyberbezpieczenstwa;
13) pozostate samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — RP,
b) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — AW,
c) Inspektor Ochrony Danych.

§ 18.1. Strukture wewnetrzng komérek organizacyjnych, szczegétowy zakres czynnosci
pracownikdéw i ich zastepstwa okresli regulamin wewnetrzny komérek organizacyjnych.

2. Regulamin wewnetrzny komodrek organizacyjnych i jego zmiana podlega zatwierdzeniu
przez Wéijta.

3. Regulamin wewnetrzny sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje
sie do stanowiska ds. kadr, drugi przechowuje kierownik komérki organizacyjne;.

§ 19. Do wspodlnych zadan komodrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz projektdw zarzadzen Wdijta;

2) opracowywanie materiatéw do projektu uchwaty budzetowej oraz projektdw rozwoju
poszczegblnych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy w czesci dotyczacej
ich zakresu dziatania;

3) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje zapytania i wnioski radnych;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki organizacyjnej;



5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych;

6) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;

7) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan;

8) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi,
jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi;

9) monitorowanie mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych w zakresie dziatalnosci
komorki organizacyjnej, przygotowanie dokumentacji i realizacja projektow we
wspotpracy ze Stanowiskiem ds. Funduszy i Budzetu Obywatelskiego;

10) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan;

11) udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski mieszkancéw;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wijta.

§ 20. Do wspdlnych zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy przygotowanie
materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw Gminy,
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

2) przygotowywanie projektdw odpowiedzi w sprawach merytorycznych;

3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaiicow oraz
podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zatatwienie,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien;

4) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

5) przygotowywanie sprawozdan statystycznych, sprawozdan, prezentacji, wykazow, analiz
na potrzeby Rady Gminy lub Gabinet Woéjta;

6) przygotowywanie wnioskow w zakresie planowanych dochodéw i wydatkéw wraz
z uzasadnieniem do projektu budzetu gminy na nastepny rok;

7) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkéw;

8) realizacja zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa;

9) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

10) realizacja innych zadan zleconych przez Gabinet Wodjta, w ramach powierzonego
zakresu czynnosci.

§ 21. Podstawowe obszary dziatania komodrek organizacyjnych:
1) Wydziat Prezydialny — administrowanie i utrzymanie obiektéw Urzedu, administrowanie
sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w Urzedzie, w tym archiwizowanie
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zasobdéw elektronicznych, obstuga kancelaryjna Urzedu, obstuga gabinetu Woéjta,
prowadzenie archiwum Urzedu, promocja Gminy, informacja o Gminie i dziataniach
Wojta, w tym BIP, sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, obstuga
administracyjno-biurowa Rady Gminy i jej komisji, prowadzenie rejestrow wydawanych
aktéw prawnych, umoéw, petnomocnictw, zarzadzen, wspodtpraca z organizacjami
pozarzadowymi i zlecanie realizacji zadan organizacjom pozarzadowym, ochrona
sygnalistéw, dostepnosé, fundusz sotecki;

2) Wydziat ds. Komunalnych i Inwestycji — zarzagdzanie drogami gminnymi, oswietleniem
ulic i drég oraz pasem drogowym i ich utrzymanie, organizacja ruchu drogowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniem inwestycji
gminnych, uzyskiwanie stosownych zezwolen na wykonywanie robot budowalnych,
przygotowywanie umow z wykonawcami i nadzor nad ich wykonywaniem, nadzor
merytoryczny nad realizacjg inwestycji, wspdtpraca z projektantami oraz wszystkimi
osobami  uczestniczacymi w  procesie  inwestycji, gospodarka  gruntami
i nieruchomosciami oraz optaty z tego tytutu, melioracja, eksploatacja sieci, techniczny
nadzor nad nieruchomosciami gminnymi, przeglady roczne i piecioletnie;

3) Wydziat ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi — kompleksowe prowadzenie systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi w Gminie, wspdtpraca z podmiotami
odbierajgcymi odpady komunalne, ustalanie wymiaru optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw
Komunalnych;

4) Wydziat ds. Rozwoju — strategia rozwoju gminy, planowanie przestrzenne i warunki
zabudowy, prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem funduszy
zewnetrznych, ewidencja ztozonych wnioskdw i proceséw ich realizacji, prowadzenie
spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim;

5) Wydziat ds. Obywatelskich — dowody osobiste, ewidencja ludnosci, kwalifikacja
wojskowa, zgromadzenia, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, organizacja wyboréw
powszechnych, zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych, licencje taxi, ewidencja
obiektéw noclegowych innych niz hotelarskie, ewidencja zabytkéw, prowadzenie spraw
zwigzanych z Kartami Rodziny i Seniora, zarzadzanie obiektami sportowymi i placami
zabaw, zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, utrzymanie przystankdw transportu
publicznego, utrzymanie matej architektury gminnej, nagrody sportowe, stypendia
artystyczne; prowadzenie spraw zwigzanych zwyborami tawnikéw sgdowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z Medalami za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;

6) Wydziat ds. Ochrony Srodowiska — ochrona $rodowiska, zwierzat i przyrody, realizacja
programu ,czyste powietrze”, likwidacja azbestu, stosunki wodne, geologia, nadzér
merytoryczny nad Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat w Dobrej;

7) Wydziat ds. Podatkéw — prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow lokalnych;



8) Wydziat Finansowo — Budzetowy - obstuga finansowo-ksiegowa oraz budzetowa urzedu
sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa, ptace, srodki trwate, prowadzenie spraw
z zakresu podatku VAT, prowadzenie kasy;

9) Biuro Zamowien Publicznych - prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych i nadzér nad realizacjg planu zamdwien publicznych;

10) Zespét ds. Windykacji — windykacja naleznosci Gminy ze wszystkich tytutéw
prawnych;

11) Pion Bezpieczenstwa - prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczernstwem
publicznym w zakresie: zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
spraw obronnych, prowadzenie spraw zwigzanych z ochotniczymi strazami pozarnymi,
ochrong informacji niejawnych, ochrong systeméw i sieci teleinformatycznych,
prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych;

12) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — opinie i porady prawne w zakresie zadan Gminy,
wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniach sgdowych,
obstuga prawna sesji Rady Gminy;

13) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — audyt wewnetrzny, oceny funkcjonowania
systemu zarzadzania i kontroli zarzadczej w Urzedzie;

14) Inspektor Ochrony Danych — przygotowywanie i prowadzenie dziatan w zakresie
ochrony danych osobowych.

§ 22. Zadania Strazy Gminnej w Dobrej okresla odrebne zarzgdzenie Wéjta Gminy Dobra.

§ 23. Zadania Centrum Zarzadzania Kryzysowego okresla odrebne zarzgdzenie Wéjta Gminy
Dobra.

§ 24. Zadania Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych w Dobrej (PSZOK),
wchodzgcego w strukture Wydziatu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi, okresla
odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy Dobra.

RozpziAt 4
RODZAJE AKTOW PRAWNYCH

§ 25. Wojt wydaje zarzadzenia, postanowienia oraz decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

§ 26. 1. Projekty uchwat przygotowujg komérki organizacyjne lub jednostki organizacyjne.

2. Projekt uchwaty przed przekazaniem do Rady Gminy jest opiniowany pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego.

3. Uzasadnienia do projektu uchwaty Rady Gminy moze podpisywac¢ | Zastepca Wdjta,
Il Zastepca Wodijta, Sekretarz lub Skarbnik.

4. Projekty uchwat Rady Gminy przekazuje sie, wraz z podpisanym przez Wéjta pismem

przewodnim, Przewodniczgcemu Rady Gminy.
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5. Uchwaty Rady Gminy przesyta sie do Wojewody Zachodniopomorskiego w ciggu 7 dni od
daty ich podjecia.

6. Uchwaty objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej przesyta sie Izbie na
zasadach okreslonych w ust. 5.

7. Uchwaty Rady Gminy wymagajgce publikacji w formie obwieszczenia lub wywieszenia
w miejscach wskazanych w uchwale, odnotowuje sie w rejestrze.

8. Czynnosci wymienione w ust. 4 - 7 wykonuje Wydziat Prezydialny.

§ 27. 1. Projekty zarzadzen przygotowujg komorki organizacyjne.
2. Projekt zarzadzenia Wdjta wymaga opinii radcy prawnego.
3. Zarzadzenia Wdjta znakuje sie poprzez okreslenie numeru porzadkowego i roku podjecia
wg wzoru nn/rrrr, gdzie:
1) nn oznacza kolejny numer zarzadzenia w roku kalendarzowym;
2) rrrr oznacza rok podjecia aktu prawnego.
4. Zarzadzenia ewidencjonuje Wydziat Prezydialny.

§ 28. 1. Przy tworzeniu aktow prawnych nalezy stosowaé przepisy dotyczace zasad techniki
prawodawcze;.

2. Przy ogtaszaniu aktow prawa miejscowego nalezy stosowaé przepisy dotyczgce ogtaszania
aktéw normatywnych.

§ 29. Akty prawne podlegajgce publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, przekazywane sg przez Wydziat Prezydialny.

RozpziAt 5
ZASADY ZNAKOWANIA SPRAW, PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 30. 1. Kazde pismo powinno zawierac znak sprawy.
2. Kazde pismo dotyczgce tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
3. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
3) kolejny numer sprawy wynikajgcy ze spisu spraw rozpoczetych w danym roku
kalendarzowym;
4) czterocyfrowg liczbe oznaczajaca rok kalendarzowy, w ktérym sprawa zostata wszczeta;
5) symbol literowy pisany wielkimi literami identyfikujgcy urzednika prowadzgcego sprawe;
sktadajacy sie w kolejnosci z pierwszych liter imienia i nazwiska. W przypadku
powtarzajacych sie inicjatédw pracownikéw w tej samej komaorce organizacyjnej, symbol
literowy rozszerzony zostaje o kolejng litere nazwiska urzednika.
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4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, zgodnie z pkt 1-5
i oddziela kropka.

5. W sprawach nieuregulowanych nalezy stosowac zasady okreslone w instrukcji
kancelaryjnej, ktéra stanowi zatacznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 31. Wijt podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajgce z kompetencji okreslonych
w przepisach prawa oraz inne pisma, jesli ich podpisanie zastrzegt dla siebie.

§ 32. Zastepcy Wojta, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone dla Wdijta.

§ 33. 1. Pracownik sporzadzajgc dokumenty umieszcza parafke w lewym dolnym rogu, a na
ostatniej stronie pieczetuje imienng pieczatka.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) aprobujg wstepnie pisma, w tym umowy, w sprawach zastrzezonych dla Wéjta oraz
nalezgcych do kompetencji Wéjta, jego Zastepcéw, Sekretarza i Skarbnika, parafujac je
w prawym dolnym rogu, a na ostatniej stronie pieczetujgc imienng pieczatka;
2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komérki organizacyjnej,
z wyjatkiem zastrzezonych dla Woéjta, jego Zastepcdw, Sekretarza i Skarbnika;
3) na dokumentach powodujgcych zobowigzanie finansowe jako dysponent $rodkéw
finansowych w planie finansowym danego wydziatu potwierdzajg imienng pieczatka
i podpisem zabezpieczenie finansowe w budzecie gminy oraz potwierdzajg, ze wydatek
jest celowy i oszczedny.
3. Parafowany dokument pozostaje w aktach sprawy.

§34. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw finansowych w Urzedzie.

RozDzIAL 6
DzIAtALNOSC KONTROLNA

§ 35. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogot zadan i czynnosci podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez
komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoSci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;
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5) przestrzegania zasad etycznego postepowania;
6) zarzadzania ryzykiem.

§ 36. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:

1) samokontrole — wykonywanie przez kazdego zatrudnionego w Urzedzie pracownika, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktéra polega na kontroli
prawidtowosci wykonywania wifasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci, uprawnien, zadan i odpowiedzialnosci;

2) kontrole funkcjonalng - wykonywang przez pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji
okres$lonych zadan, operacji, procesow itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepiséw;

3) kontrole instytucjonalng (zewnetrzng i wewnetrzna) — przeprowadzang w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych jako:

a) kompleksowg — obejmujacg ocene realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych
jednostek,

b) problemowg — obejmujgcq ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy
zagadnien,

c) dorazng — obejmujacg ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych
jednostek, w przypadku zaniedban, uzasadniajgcych natychmiastowg integracje,

d) sprawdzajgcg — obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydanych
w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§37. W odniesieniu do organizacji pozarzagdowych oraz innych podmiotéw kontrole
przeprowadzane s3 w zakresie realizacji zadan wynikajacych z uméw, porozumien lub
odpowiednich przepisow.

§ 38. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla Wéjt odrebnym zarzagdzeniem.

RozpziAt 7
SKARGI | WNIOSKI

§ 39. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

§ 40. 1. Wdjt badZ wyznaczony przez niego zastepca Wajta przyjmujg interesantéw w kazda
srode od godziny 15:00 do godziny 16:00.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg interesantdow w sprawach skarg
i wnioskow w godzinach pracy Urzedu.

§ 41. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz.
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RozpziAt 8
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH

§42. 1. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do Woéjta ewidencjonuje Wydziat
Prezydialny.

2. Wydziat Prezydialny koordynuje prace komodrek organizacyjnych w zakresie terminowosci
przygotowania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

3. W przypadku braku mozliwosci terminowej odpowiedzi na interpelacje lub zapytanie
powiadamia sie o tym radnego, podajac przyczyne i wyznaczajgc nowy termin.

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych przygotowywane przez wiasciwe
rzeczcowo komorki organizacyjne przedkfada sie do akceptacji Sekretarzowi, nastepnie do
podpisu Wdjtowi, a w razie jego nieobecnosci odpowiedZ na interpelacje podpisuje
| Zastepca Wojta albo Il Zastepca Wajta albo Sekretarz albo Skarbnik.

RozDzIAL 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43. Integralng czescig niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny okreslajacy
nadzor nad realizacjg zadan komdrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych.

§ 44. Zmiany niniejszego Regulaminu mogga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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