Zarzadzenie nr 163/2020

Wojta Gminy Inowroctaw

z dnia 20 lutego 2020 .

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Inowroclaw

Dziafajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o

samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ) zarzgdza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Inowroclaw, stanowiacy

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzagdzenie Nr 109/2019 Wéjta Gminy Inowroctaw z dnia 4 wrzesnia

2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Inowroclaw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 163/2020
Wojta Gminy Inowroclaw
z dnia 20 lutego 2020 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Inowroclaw

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wéjt Gminy wykonuje swoje
zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek przy ulicy Krolowej Jadwigi 43 w Inowroclawiu.

§ 3. Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)
4)
3)
6)

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Inowroctaw,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Inowroclaw,

zastepcy wojta - nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Inowroclaw,
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Inowroctaw,
skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Inowroctaw,

urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Inowroctaw.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urz¢du zwany dalej regulaminem okresla:

9]
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

strukture organizacyjng urzedu - rozdzial 2,

zasady i tryb funkcjonowania urzedu - rozdzial 3,

zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu - rozdziat 4,

kompetencje i zadania realizowane na poszczegdlnych stanowiskach - rozdziat 5,

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw - rozdziat 6,

organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej - rozdziat 7,

zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych - rozdziat 8,
organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w
urzedzie oraz obieg dokumentow - rozdzial 9,

postanowienia koncowe — rozdziat 10.

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne, okreslone ustawami,
2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiazujacych
ustaw,
3) z zakresu administracji rzadowej, powierzone samorzgdowi na podstawie porozumienia

zawartego pomiedzy Gming, a organem administracji rzadowej.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna urz¢du

§ 6. Kierownictwo urzgdu stanowia:
1) woijt;
2) zastgpca wojta;
3) sekretarz - S;
4) skarbnik.



§ 7. W sklad urzedu wchodza:

1. Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

kierownik Referatu — RI-I,

stanowisko ds. drég i komunikacji — RI-II,

stanowisko ds. remontdw i gospodarki mieniem komunalnym — RI-III,
stanowisko ds. pozyskiwania $srodkéw pozabudzetowych —RI - IV
stanowisko ds. zamowien publicznych — RI-V,

stanowisko ds. koordynowania robét publicznych i obstugi OSP - RI-VI,
stanowisko ds. obstugi technicznej RI-VII,

stanowisko: kierowcy OSP,

stanowiska pomocnicze.

2. Referat Finansowo —Ksi¢gowy

kierownik Referatu — RF-I,

stanowisko ds. plac i ubezpieczen — RF-II,

stanowisko ds. ksiggowania podatkow lokalnych i windykacji podatkow — RF-III,
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — wydatki — RF-1V,

stanowisko ds. inwestycji i $rodkéw trwalych — RF-V,

stanowisko ds. podatkéw i VAT — RF-VI,

stanowisko ds. wymiaru podatkéw — osoby fizyczne i ulg — RF-VII,

stanowisko ds. kasy 1 srodkéw transportu — RF-VIIL,

stanowiska pomocnicze — RF - [X

stanowisko ds. wymiaru podatkéw od oséb prawnych 1 wnioskoéw — RF- X,

3. Referat Promocji i Kultury

kierownik Referatu — RP-I,

stanowisko ds. promocji — RP-II,

stanowisko ds. turystyki — RP —III,

stanowisko ds. kultury — RP- 1V,

stanowisko ds. animacji kultury i wspétpracy — RP-V,
stanowisko: pracownicy obstugi swietlic,
stanowiska pomocnicze.

4. Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

kierownik Referatu — GOS,

stanowisko ds. gospodarki odpadami — GOS-I,

stanowisko ds. ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i lesnictwa — GOS-II,
stanowisko ds. egzekucji naleznosci — GOS —I1I,

stanowisko ds. ksiegowania naleznosci — GOS-IV,

stanowisko ds. kontroli w zakresie gospodarki odpadami — GOS-V,
stanowisko ds. decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach — GOS - VI
stanowiska pomocnicze.

5. Referat Spraw Spolecznych

kierownik referatu - RS

stanowisko ds. sportu, kultury i zdrowia RS-I,

stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi RS —1I,
stanowisko pomocnicze.



6. Urzad Stanu Cywilnego
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC,

7. Biuro Prawne
a) koordynator biura,

b)

8. Audyt wewngtrzny

radca prawny.

a) audytor wewngtrzny - AW
b) stanowisko ds. audytu — AW-1

9. Samodzielne stanowiska

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
y

m)
n)
0)
p)
r)

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

zagospodarowania przestrzennego - ZP,

planowania i zagospodarowania przestrzennego — PP,
gospodarki gruntami - GG,

gospodarki mieszkaniowej i rolnictwa - GMIR,

gospodarczych urzedu — BOK/B-1,

obstugi rady, pelnomocnik wojta ds. wyboréw — OR,

obstugi sekretariatu Wojta — SK,

dowodow osobistych, dziatalnosci gospodarczej i koncesji — DG/K,
obywatelskich - SO,

administracji sieci informatycznej i stron internetowych, BIP — 1,
pracowniczych, kadr i rob6t publicznych — PRIRP,

zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych,

kancelarii tajnej i spraw dotyczacych ustawy prawo wodne — SW
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi interesantow — BOK/B-2,

stanowisko ds.
stanowisko ds.

obstugi archiwum - AR,
prowadzenia ewidencji ludnosci EL,

stanowisko: pracownicy obslugi,
stanowiska pomocnicze.

§ 8. Szczegolowego podziatu zadan na samodzielne stanowiska dokonuje sekretarz.

§ 9. Skarbnik ustala szczegdlowe zakresy czynnosci na poszczegélne stanowiska w Referacie
Finansowo-Ksiegowym oraz kontroluje ich realizacje.

§ 10. Schemat organizacyjny urzedu zawiera Zalgcznik nr 1.

§ 11. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja: Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia

okreslonych spraw.

Rozdzial 3
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 12. Zasady pracy urz¢du okresla regulamin pracy.

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urz¢du oraz wydawania polecen

Rozdzial 4

stuzbowych przez Przewodniczacego Rady Gminy



§ 13. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem shluzbowym pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 13 a. Pracownicy urzedu wykonujgcy zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane z
funkcjonowaniem rady gminy, komisji i radnych, stosujg si¢ do polecen stuzbowych
przewodniczgcego rady gminy wydawanych w zwigzku z realizacjg jego obowigzkow. W tym
przypadku przewodniczacy rady gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow, ktorych mowa w zdaniu pierwszym.

§ 14. Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.

§ 15. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych przepisow
okreslajgcych status wojta, a w szczegdlnosei:
1) jest organem wykonawczym,
2) kieruje biezacymi sprawami gminy,
3) reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,
4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
5) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,
6) jest szefem obrony cywilnej,
7) ma prawo wgladu w dokumenty jednostek organizacyjnych gminy i wykorzystania tych
dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
8) wydaje zarzadzenia zgodnie z przyshugujacymi kompetencjami,
9) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
a) Zastgpcy wojta,
b) Sekretarza gminy,
¢) Skarbnika gminy,
d) Urzedu Stanu Cywilnego,
e) Biura Prawnego,
f) Audytu wewnetrznego,
g) Referatu Spraw Spolecznych,
h) Stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych i
kancelarii tajnej i spraw dotyczacych ustawy prawo wodne.

10) kieruje gospodarkg finansowa Gminy.

§ 16. 1. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta w razie jego
nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkéw oraz nadzorowanie nad
realizacjg zadan i obowiazkéw natozonych na referaty Inwestycji, Gospodarki Komunalnej 1
Zamowien Publicznych, Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska, a takze stanowiska ds.
gospodarki gruntami, gospodarki mieszkaniowej i rolnictwa, zagospodarowania przestrzennego
oraz planowania i zagospodarowania przestrzennego.

2. Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez wojta zadania, zapewnia w powierzonych
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kieruje dzialalnoscia
referatow oraz innych jednostek organizacyjnych urzg¢du realizujgcych te zadania.

§ 17. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz organizuje praceg urzedu.

Sprawuje nadzor nad realizacja zadan i obowiazkéw nalozonych na Referat Promocji i Kultury,
na stanowiska ds. gospodarczych urzgdu, ds. obslugi rady, ds. obstugi sekretariatu Wéjta, ds.
dowodow osobistych dziatalnosci gospodarczej i koncesji, ds. obywatelskich, ds. administracji
sieci informatycznej i stron internetowych, BIP, ds. pracowniczych, kadr i robét publicznych, ds.
obstugi interesantow, ds. obstugi archiwum, pracownikéw obstugi, ds. prowadzenia ewidencji
ludnosci i stanowisk pomocniczych.

2. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu sekretarzowi.



§ 18. Sekretarz w szczegolnoscei:

1) wykonuje w imieniu wojta funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:
a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urz¢du oraz dokonuje jego aktualizacji,
b) opracowuje zakresy czynnosci samodzielnych stanowisk pracy,
c¢) nadzoruje czas pracy pracownikow,
d) prezentuje nowo przyjetych pracownikow,
e) sprawuje nadzdr nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong ppoz w urzedzie ,
f) informuje wojta o koniecznosci dokonywania zmian samodzielnych stanowisk pracy,
g) przedktada wojtowi propozycje dotyczgce usprawnienia pracy urzedu,
h) usprawnia prac¢ urz¢du i nadzoruje doskonalenie kadr,
i) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez wojta;

2) pelni staty nadzor nad funkcjonowaniem urzedu;

3) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady;

4) przeprowadza okresowe kontrole zbioréw prawnych;

5) przedstawia wdjtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom;

6) wspolpracuje z sgsiednimi urzgdami gmin;

7) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkobiercy;

8) prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz ksigzke kontroli;

9) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art.33 ust.4 ustawy o samorzadzie
gminnym,

10) kontroluje gospodarowanie mieniem na terenie urzedu,

11) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania interpelacji,
skarg 1 wnioskdow,

12) nadzoruje stosowanie witasciwych procedur przy zalatwianiu spraw w trybie postgpowania
administracyjnego,

13) sprawuje funkcje koordynatora kontroli zarzadczej,

14) sprawuje funkcje zastepcy kierownika USC.

§ 19. Do zadan i kompetencji skarbnika nalezg:

1) nadzoér nad Referatem Finansowo-Ksiegowym,

2) opracowywanie projektu budzetu,

3) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie wojta o stanie realizacji budzetu,

4) przekazywanie na poszczegoélne stanowiska oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowania projektu planu budzetowego,

5) realizowanie budzetu gminy,

6) dokonywanie kontroli wstepnej, w tym celu przygotowywanie i organizowanie obiegu
dokumentoéw finansowych,

7) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gminy oraz o podatkach i optacie skarbowej,

8) nadzorowanie rozliczen finansowych z sottysami,

9) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

11)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

12) wykonywanie obowigzkdéw 1 zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

Rozdzial 5
Kompetencje i zadania realizowane na poszczegélnych stanowiskach

§ 20.1. W celu wykonania poszczegélnych zadan stanowiska pracy wykonuja nastgpujgce czynnosci i
dzialania w szczegdlnosci:
1) przygotowuja projekty uchwal rady gminy oraz zarzgdzen wojta,
2) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,



3) zapewniajg wlasciwa i terminowg realizacjg¢ zadan gminy,

4) w zakresie wykonywania zadan wspolpracuja z innymi komoérkami urzedu i innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

5) rozpatruja i zatatwiajg interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

6) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

7) opracowujg projekty programéw gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy w czgsei
dotyczacej ich zakresu dzialania,

8) wykonuja na polecenie wojta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania
danego stanowiska pracy.

2. Wszystkie stanowiska pracy zobowigzane sg do:

1) wspoldziatania z inspektorem ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
wojskowych i kancelarii tajnej w zakresie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej,
2) opracowywanie projektu do budzetu oraz do realizacji planu wydatkéw budzetowych
zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ustawg Prawo zamoéwien publicznych, a takze
zgodnie z innymi przepisami budzetowymi i uchwatami rady gminy,
3) przygotowanie materiatéw do udzielania zamoéwien publicznych zwiazanych z
realizacjg zadan na danym stanowisku — zgodnie z ustawga Prawo zaméwien publicznych 1 w
uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych.

§ 21. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Zaméwieni Publicznych
nalezy:
1. Kierownik Referatu - RI-I
1) bezposredni nadzor nad referatem,
2) sporzadzanie projektéw inwestycyjnych z wykorzystaniem funduszy unijnych,
3) ocena projektéw w zakresie spefniania kryteriow jakosciowych i ilosciowych,
4) zarzgdzanie projektem i monitorowanie,
5) przygotowywanie dokumentacji i nadzor nad prowadzeniem projektu inwestycyjnego zgodnie
z procedurg postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
6) planowanie strategiczne, prowadzenie negocjacji w zakresie harmonogramu i terminowosci
realizacji projektu,
7) planowanie inwestycji,
8) biezace koordynowanie i kontrolowanie przeprowadzanych remontow,
9) biezace koordynowanie dziatan zwigzanych z otrzymanymi dotacjami i innymi Zrédiami
finansowania,
10) poszukiwanie srodkéw europejskich w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych oraz w
zakresie regulacji prawa wspdlnotowego w dziedzinach objetych pracg poszczegolnych

komorek organizacyjnych

2. Stanowisko ds. drog i komunikacji - RI-II
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog, ewidencja, budowa, modernizacja i

remonty,
2) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego wraz z naliczaniem opfat,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z komunikacja,

3. Stanowisko ds. remontéw i gospodarki mieniem komunalnym — RI-III
1) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania budynkéw komunalnych,
2) organizowanie koniecznych remontow budynkéw komunalnych,
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog,
5) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad remontami budynkéw komunalnych w tym
rozliczenia z firmami prowadzgcymi prace remontowe,
6) wspoldziatanie z Gminnym Zaktadem Komunalnym,
7) zaktadanie ksigg obiektow budowlanych.



4. Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych RI-IV
1) pozyskiwanie srodkéw unijnych i opracowywanie projektow wspotinansowanych z funduszy
europejskich,
2) prowadzenie sprawozdawczosci projektow,
3) terminowe sktadanie wnioskow o platnose,
4) przygotowanie dokumentacji niezbednej podczas kontroli problemowej projektow

wspotfinansowanych ze srodkow europejskich,
5) odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ projektow wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich

podczas kontroli problemowych.

5. Stanowisko ds. zamowien publicznych — RI-V
1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawa Prawo zamowien

publicznych, w tym przygotowywanie SIWZ, opracowywanie dokumentacji przetargowej i
umoéw zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,
2) uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej (badanie i ocena ofert, przygotowywanie

protokolow postepowan, dokumentacji),
3) zglaszanie przetargow do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz wysylanie informacji o

przetargach,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja przez gming zamowien publicznych,

5) prowadzenie ewidencji i archiwizowanie dokumentacji przetargowej,

6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie zamoéwien

publicznych przez Urzad Gminy,
8) wspdlpraca z podmiotami gospodarczymi realizujacymi zadania w zakresie infrastruktury

technicznej, b¢dacych zadaniami wlasnymi gminy.
6. Stanowisko ds. koordynowania robdt publicznych i obstugi OSP— RI-VI

1) organizowanie i koordynacja wszelkich prac interwencyjnych i robét publicznych,

2) prowadzenie zadan z zakresu grobownictwa,

3)organizowanie w jednostkach ochotniczej strazy pozarnej szkolen, ¢wiczen bojowych ich
cztonkow,

4) przeprowadzenie inspekcji gotowosci bojowej OSP do dzialan ratowniczo-gasniczych,

5) dbanie o prawidtowe wyposazenie w sprzet i srodki gasnicze jednostek OSP,

6) zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i prowadzenie rozliczenia,

7) opracowywanie planu wyposazenia jednostek OSP,

8) sporzadzanie analizy pozardw i rejestru pozarow,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierowcami zatrudnionymi w poszczegolnych
jednostkach OSP na terenie gminy,

10) wnioskowanie w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w gminie,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej - wspoldziatanie z
Zarzadem Gminnym OSP oraz Komends Powiatowa Strazy Pozarnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

12) kompletowanie materialow dotyczacych rejestrowania i wyrejestrowywania jednostek OSP,

13) prowadzenie spraw dot. tworzenia, przeksztalcania lub likwidowania gminnych ochotniczych

jednostek strazy pozarnej, terenowych stuzb ratowniczych lub innych jednostek ratowniczych.

7. Stanowisko ds. obstugi technicznej — RI-VII
1) utrzymywanie przystankoéw autobusowych,



2) wspdlpraca ze stuzbami porzadkowymi jednostek organizacyjnych urz¢du w dziedzinie
utrzymania ladu i porzadku w gminie,

3) utrzymanie w sprawnosci technicznej samochodu shuzbowego Urzgdu Gminy Inowroctaw,

4) systematyczne wykonywanie przegladéw technicznych,

5) obstuga techniczna imprez masowych,

6) nadzor nad pracownikami interwencyjnymi oraz pracownikami powierzonymi przez inne

jednostki.

8. stanowisko pomocnicze.

§ 22.1. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem,
2) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podj¢cia
uchwaly w sprawie absolutorium dla wojta,
3) udzielanie pomocy wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,
4) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej urzedu,
5) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu,
6) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania srodkami,
7) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
8) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
9) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
10) prowadzenie rachunkowosci wpltywow i wydatkéw budzetowych,
11) wymiar i pobdr podatkow oraz optat okreslonych w odrgbnych przepisach,
12) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
13) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i1 optat,
14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,
15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
16) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i oplat,
17) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,
18) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Na stanowiskach pracy w referacie rachunkowo-finansowym prowadzone sg nastgpujgce sprawy:

1. Kierownik Referatu Finansowo — Ksiggowego RF-I
1) bezposredni nadzor nad praca referatu,
2) prowadzenie ksiag rachunkowych dochodow gminy,
3) dekretacja wyciggow bankowych,
4) wystawianie not na dotacje dla podlegtych jednostek budzetowych,
5) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan z urz¢déw skarbowych,
6) rozliczanie dochodéw budzetu panstwa,
7) sprawozdawczos¢,
8) sprawy ubezpieczen spotecznych rolnikéw z lat 1977 — 1993.

2. Stanowisko ds. plac i ubezpieczen RF-II
1) rachuba ptac — prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownik6w,
2) sporzadzanie list plac i zasitkow dla pracownikow,
3) rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym pracownikéw, radnych i soltysow,



4) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

5) rozliczanie wplat na PFRON,

6) ksiegowanie oplaty z tytutu sprzedazy napojoéw alkoholowych,
7) ksiegowanie optaty skarbowej, wystawianie decyzji,

8) sporzadzanie list wyplat diet dla radych i soltysow,

9) naliczanie ekwiwalentu dla cztonkéw OSP.

3. Stanowisko ds. ksiegowania podatkow lokalnych i windykacji podatkéw RF-I11

1) windykacja podatkow,

2) kontrola podatkowa,

3) czynsz mieszkaniowy — ksiggowos¢,

4) dzierzawy — wymiar i ksiggowanie,

5) sprzedaze — ksiggowanie,

6) wieczyste uzytkowanie — ksiggowanie,

7) ksiegowanie 1acznego =zobowigzania pienigznego oséb fizycznych, jednostek
organizacyjnych i osob prawnych,

8) wystawianie upomnien i decyzji za zaleglosci podatkowe jednostek organizacyjnych i
0sob prawnych oraz wystawianie tytulow wykonawczych.

4. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — wydatki RF-IV
1) prowadzenie ksiagg rachunkowych urzedu,
2) ewidencja majatku gminy — zbiorcze wg dzialdw,
3) sprawozdawczos$¢ budzetowa,
4) prowadzenie rachunku zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, sumy depozytowe,
5) rozrachunki z dostawcami i odbiorcami- wystawianie not ksiggowych na refundacje

wydatkow.

5. Stanowisko ds. inwestycji i srodkéw trwalych RF-V
1) inwestycje w gminie — prowadzenie ksiag rachunkowych,
2) ewidencja majgtku gminy,
3) sprawozdawczosc,
4) przygotowywanie materialéw na podstawie uzgodnien ze Skarbnikiem Gminy,
5) sporzadzanie przelewow,
6) ewidencja operacji ksiegowych dotyczacych rozliczen podatku VAT.

6. Stanowisko ds. podatkow i VAT RF-VI
1) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT — wystawianie faktur, prowadzenie

rejestru VAT,

2) ksiegowanie oplaty za zajgcie pasa drogowego, oplaty planistycznej, opflaty
adiacenckiej i oplaty za przystanki.

3) ksiegowanie i windykacja oplat za wynajem $wietlic i sal gimnastycznych,

4) zalatwianie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

5) wspotpraca z soltysami w zakresie rozliczania soltyséw z poboru podatkow,

6) rozliczanie w Urzedzie Skarbowym podatku VAT przez sporzadzanie deklaracji VAT —

7 w terminie okreslonym odrebnymi przepisami.

7. Stanowisko ds. wymiaru podatkdéw- osoby fizyczne iulg - RF-VII

1) wymiar podatkow od osob fizycznych,
2) kontrola prawidlowosci ztozonych informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego oraz innych materialéw stanowigcych podstawe

naliczenia w/w naleznosci,



3) sporzadzanie decyzji wymiarowych podatkéw osob fizycznych (podatek rolny, lesny, od

nieruchomosci),
4) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg, obnizek i zwolnien w zakresie podatkow ( ulga

inwestycyjna i od zakupionych gruntow),

5) sporzadzanie sprawozdan do systemu SHRIMP i do systemu SRPP.MINROL.GOV.PL
oraz sprawozdania RB-27S i SP-1,

6) kontrola w zakresie podatkow.

8. Stanowisko ds. kasy i srodkow transportu RF-VIII

1) obstuga kasy,
2) przyjmowanie wplat dochodow podatnikow Urzedu Gminy,

3) przyjmowanie wplat na refundacje wydatkow,
4) wyptata wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Gminy, diet dla radnych i soltysow i

czlonkéw dla czlonkéw OSP
5) biezace sporzgdzanie raportéw kasowych oraz odprowadzanie wplat do banku,

6) prowadzenie drukow $cistego zarachowania,
7) wymiar i ksiegowanie oraz egzekucja podatku od srodkow transportowych wszystkich

pojazdow nalezacych do o0séb fizycznych, o0sob prawnych 1 jednostek

organizacyjnych,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie umorzen, odroczen, rozlozen na raty,
sporzadzanie decyzji

9) sprawozdawczos¢ z podatku od srodkéw transportowych,

10) przygotowanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw od srodkdw transportowych.

9. Stanowiska pomocnicze RF-IX

10. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw od osob prawnych 1 wnioskow RF- X

1) wymiar podatkow i optat od 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych,
2) prowadzenie spraw dotyczacych odroczen, umorzen i roztozen na raty w zakresie
podatkow od oséb prawnych i fizycznych oraz oplaty eksploatacyjnej,

3) wydawanie zaswiadczen osobom prawnym i osobom fizycznym,
4) sporzadzanie sprawozdan do systemu SHRIMP i do systemu SRPP.MINROL.GOV.PL oraz

sprawozdania RB-27S i SP-1,
5) ksiegowanie optaty eksploatacyjnej,
6) kontrola w zakresie podatkow.

§ 23. Do zadan i kompetencji Referatu Promocji i Kultury nalezy:
1. Kierownik Referatu RP-I:

1) bezposredni nadzor nad referatem,
2) podejmowanie inicjatyw w zakresie organizowania zycia kulturalnego na terenie

gminy,
3) pozyskiwanie srodkoéw unijnych i opracowywanie projektéw wspotfinansowanych z

funduszy europejskich,
4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy.

2. Stanowisko ds. promocji RP-II

1) promocja i wspolorganizacja imprez kulturalnych, turystycznych i gospodarczych
promujgcych gmine,



2) inicjowanie i opracowywanie wydawnictw i materialow promocyjnych,
3) przygotowywanie informacji do serwisu internetowego,

4) biezaca wspotpraca z lokalnymi mediami,

5) promocja gminy podczas targdw, wystaw, sympozjow i konferencji.

3. Stanowisko ds. turystyki RP - I1I

1) wspélpraca z organizacjami turystycznymi, instytucjami kultury, jednostkami
organizacyjnymi, $wietlicami wiejskimi, stowarzyszeniami w zakresie realizacji
projektow promocyjnych, kulturalnych, artystycznych i turystycznych,

2) obstuga grup turystycznych i gosci indywidualnych w Centrum Dziedzictwa Kujaw
Zachodnich w Lojewie,

3) realizacja zamowien materiatow promocyjnych, turystycznych i informacyjnych,

4) prowadzenie ewidencji majatku Centrum Dziedzictwa Kujaw Zachodnich w Lojewie.

4. Stanowisko ds. kultury RP-1V
1) nawigzywanie wspolpracy z instytucjami, placowkami kultury w zakresie realizacji
imprez kulturalnych, turystycznych i1 gospodarczych propagujacych dziedzictwo
kulturowe i1 promujgcych gmine,
2) opracowywanie i dystrybucja materiatow informacyjnych i promocyjnych zwigzanych
z podejmowanymi dzialaniami,
3) przygotowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych dla srodkéw masowego

przekazu i wspolpraca z nimi (monitoring),
4) prowadzenie strony internetowej Centrum Dziedzictwa Kujaw Zachodnich w Lojewie i

dzialu aktualnosci na stronie Gminy Inowroctaw, portali spotecznosciowych ( FB)
Gminy Inowroctaw i Centrum Dziedzictwa Kujaw Zachodnich w Lojewie.

5. Stanowisko ds. animacji kultury 1 wspotpracy RP -V
1) prowadzenie i organizacja zaje¢ z zakresu animacji spoteczno-kulturalno-artystycznej,
2) ksztattowanie upodoban i zainteresowan kulturalnych i artystycznych grup spotecznych
oraz wspomaganie amatorskiej twdrczosci artystycznej,
3) wspoltworzenie projektow kulturalnych, artystycznych ( festiwale, przeglady,

koncerty),
4) udzial w tworzeniu projektdow — wnioskéw grantowych w zwigzku z prowadzong

dzialalnoscia i organizacja wydarzen.

6. Stanowisko pomocnicze.

§ 24. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Kierownik referatu GOS:

1) bezposredni nadzér nad referatem,

2) opiniowanie spraw dotyczacych rekultywacji terenu,

3) aktualizowanie inwentaryzacji i programu usuwania azbestu, termomodernizacja, POP,

4) opiniowanie koncesji ( projektéw , plandw) wynikajacych z prawa gorniczego i
geologicznego.

2. Stanowisko ds. gospodarki odpadami GOS — 1

1) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie dzialan w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami ,



2)

gminna obstuga rejestru dzialalnosci regulowanej na platformie CEIDG w

zakresie odbierania odpadow komunalnych od wlascicieli,

3) organizowanie akcji sprzatania swiata,
4) sprawozdanie do KOBIZE.

)
2)

3)
4)

)
6)
7)
8)

9

Stanowisko ds. ochrony srodowiska, ochrony przyrody i lesnictwa GOS — II

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska wynikajacych z obowiazujacych
przepisoOw prawnych,

koordynowanie caloksztaltu dzialalnosci w zakresie ochrony przyrody,

sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

wnioskowanie o zgod¢ o przeznaczenie gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i
nielesne, organizacja prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowigcych wlasnosci

skarbu panstwa,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zwierzat,

przygotowywanie decyzji na usuni¢cie drzew i krzewdw,

przygotowywanie decyzji dotyczacych naktadania kar administracyjnych za nielegalne
usuniecie drzew 1 krzewOw oraz za zniszczenie terenow zieleni,

przygotowywanie wnioskOw dotyczacych wycinki drzew 1 krzewoéw z terenu Gminy
Inowroctaw,

przyjmowanie zgloszen poza godzinami pracy w przypadkach zdarzen drogowych z
udzialem zwierzat dziko zyjacych i bezdomnych.

4. Stanowisko ds. egzekucji naleznosci GOS-III
1) wystawianie decyzji za zaleglosci w oplatach,
2) windykacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5. Stanowisko ds. ksiegowania naleznosci GOS - IV
1) prowadzenie i1 aktualizacja bazy danych wlascicieli nieruchomosci 1 mieszkancéw gminy,
2) ksiggowanie naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami,
3) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie dziatan w zakresie prawidtowej gospodarki

sciekami na terenie gminy,

4) powadzenie spraw dotyczacych ewidencji zbiornikéw  bezodptywowych i

przydomowych oczyszczalni sciekow.

6. Stanowisko ds. kontroli w zakresie gospodarki odpadami GOS - V
1) przeprowadzania kontroli gospodarki odpadami,
2) przygotowywanie i wydanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow do
niezwlocznego usuniecia odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub
magazynowania.

7. stanowisko ds. decyzji srodowiskowych uwarunkowaniach GOS-VI

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o wydanie decyzji o

srodowiskowych uwarunkowaniach,
2) prowadzenie bazy ocen oddzialywania na srodowisko.

8. Stanowisko pomocnicze

§ 25. Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Spolecznych nalezy:

1.

Kierownik referatu:
1) kierowanie biezacg dzialalnoscia referatu,



2) monitoring dostepnosci srodkéw zewnetrznych na dzialania zwigzane z realizacjg zadan

statutowych gminy,
3) wspolpraca z podmiotami ekonomii spolecznej dzialajgcymi na terenie Gminy Inowroctaw,

4) dzialania na rzecz promowania organizacji spolecznych, stowarzyszen, organizacji
pozarzadowych 1 podmiotdw ekonomii spolecznej z terenu Gminy Inowroclaw,
5) udziat w kujawsko-pomorskich i ogolnopolskich przedsiewzigciach zwigzanych z ekonomia

spoleczng, organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami,

6) inicjowanie, prowadzenie 1 koordynacja dzialan z zakresu ekonomii spolecznej
prowadzonych na terenie Gminy Inowroctaw,

7) nadzdr i kontrola nad zadaniami dotyczacymi ochrony zdrowia,

8) nadzor i kontrola nad zadaniami wynikajacymi z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariatu a takze ustawy o kulturze fizycznej.

2. Stanowisko ds. sportu, kultury i zdrowia:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych,

2) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,

3) realizacja zadan z zakresu ustawy o ustugach turystycznych,

4) realizacja zadan z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

5) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do 3 lat,

6) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

3. stanowisko ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) opracowywanie projektu programu wspolpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi
dzialajacymi na terenie i rzecz gminy Inowroclaw,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oglaszaniem otwartych konkurséw ofert dla
organizacji pozarzadowych na realizacje zadan publicznych, rozliczanie i kontrola

sprawozdan z wykonywania tych zadan,
3) prowadzenie dokumentacji z zakresu wspolpracy finansowej i pozafinansowe] z

organizacjami pozarzadowymi.
4. Stanowisko pomocnicze.
§ 26. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC
1) wykonywanie obowiazkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wynikajacych z ustawy

Prawo o aktach stanu cywilnego,

2) wydawanie odpisow skroconych i zupelnych aktow urodzenia, malzenstwa, zgonéw z
ksigg USC,

3) realizowanie postanowien wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk prowadzenie
postepowan administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk.

§ 27. Do zadan i kompetencji Biura Prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych stosowanych przez Rade
Gminy 1 Wojta,

3) udzielenie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie zadan
wykonywanych przez gmine,

4) zastepstwo procesowe Ww postepowaniach cywilnych, ktérych strong jest Gmina
Inowroctaw,



5) udzial w sesjach Rady Gminy Inowroctaw,
6) wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w pkt. 1 do 5, a uregulowanych w

ustawie o radcach prawnych.

§ 28. Audyt wewnetrzny:

1. Do zadan i kompetencji audytora wewngtrznego nalezy:

2) badanie systemdw zarzadzania i kontroli w urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
w oparciu o roczny plan audytu,

3) ocena zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
procedurami wewnetrznymi,

4) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemdéw
zarzgdzania i kontroli,

5) sprawdzanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu,

6) prowadzenie akt biezacych i akt stalych dot. przebiegu i wynikdw audytu wewnetrznego
oraz obszardéw ryzyka,

7) dokonywanie okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej,

8) nadzoér nad stanowiskiem ds. audytu.

2. stanowisko ds. audytu:

1) uczestnictwo, jako osoba wspierajaca audytora wewnetrznego w realizacji zadan
audytowych, poprzez zbieranie wskazanych materialow i dokumentowanie informacji
niezbednych do realizacji celu audytu,

2) udzial w identyfikowaniu i analizie ryzyka oraz jego wplywu na realizacj¢ celow i zadan w
poszczegdlnych obszarach dziatalnosci,

3) wykonywanie prac administracyjno — biurowych,

4) udzial w przeprowadzaniu rocznej analizy ryzyka na potrzeby planu audytu,

5) udzial w opracowywaniu strategicznego i1 rocznego planu audytu,

6) udzial w przygotowaniu sprawozdan z realizacji zadan zapewniajacych oraz rocznych
planoéw audytu,

7) monitorowanie wykonania rekomendowanych dzialan naprawczych/usprawniajgcych po
przeprowadzonych audytach,

8) archiwizacja dokumentacji audytu,

9) prowadzenie biezacych akt audytu w celu udokumentowania przebiegu i wynikoéw zadan
audytowych,

10) prowadzenie stalych akt audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszardw ryzyka.

§ 29. Do zadan i kompetencji samodzielnych stanowisk nalezg:

1. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego - ZP

1) wydawanie opinii w sprawie projektow podzialow nieruchomosci i zmiany sposobu
uzytkowania nieruchomosci,

2) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia warunkéw zabudowy i ustalania lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

3) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego oraz zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowiazujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub decyzji o warunkach zabudowy,

4) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

2. Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego - PP



1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem planow miejscowych.

3) nadzér nad realizacjg  ustalen miejscowych  planow  zagospodarowania
przestrzennego.

4) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
5) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym i
rewitalizacji.

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze
wzmacnianiem narzg¢dzi ochrony krajobrazu,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie naliczania oplaty planistycznej

3. Stanowisko ds. gospodarki gruntami - GG
1) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu,
2) prowadzenie postgpowan dot. podzialow nieruchomosci,
3) prowadzenie postgpowan dot. rozgraniczen nieruchomosci,
4) zbywanie nieruchomosci wchodzacych w skiad gminnego zasobu, w tym:
- sprzedaz,
- oddanie w uzytkowanie wieczyste,
- oddanie w trwaly zarzad,
5) prowadzenie postepowan dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wlasnosci,
6) prowadzenie postepowania dotyczacego komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
7) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych skladnikow majatkowych mienia Gminy w
zakresie gospodarki gruntami,
8) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sagdowym dotyczacych nabycia wlasno$ci
nieruchomoscei lub stwierdzenie nabycia spadku.

4. Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i rolnictwa - GMiR
1) wynajem, uzyczanie i zamiana lokali mieszkalnych i uzytkowych,
2) wymiar czynszu mieszkaniowego,
3) oddawanie nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu w dzierzawe, najem lub
uzyczenie,
4) udzielanie zezwolen na uprawg¢ maku i ich kontrola — zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowej,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg roslin uprawnych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka weterynaryjna,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg prawo wodne,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem opfat adiacenckich.

5. Stanowisko ds. gospodarczych urzedu BOK/B-1
1) zaopatrywanie urzedu w niezbedne materiaty, druki, ubrania robocze,
2) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia komunalnego,
3) prowadzenie ksiegi inwentarzowej przedmiotow nietrwalych, srodkéw nietrwatych i kart

inwentarzowych,
4) sprawowanie nadzoru i koordynowanie pracy pracownikéw obstugi,

6. Stanowisko ds. obstugi rady, pelnomocnik Wojta ds. wyboréw - OR
1) sprawowanie obstugi biurowej rady,
2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, zwolaniem sesji, rady,
komisji rady, dostarczenie materialow radnym,
3) prowadzenie rejestru uchwat rady gminy i zarzadzen Wojta,
4) uczestnictwo w sesjach rady gminy i komisjach rady oraz protokotowanie tych posiedzen,



5) sporzadzanie informacji z realizacji podjetych uchwat,

6) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw zlozonych na sesji przez radnych,
7) udostepnianie informacji publicznej,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

7. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta - SK

1) prowadzenie obstugi sekretariatu urzedu,

2) odbidr korespondencji przesytanej drogg elektroniczng,

3) koordynacja przeptywu dokumentéw z Biura Obstugi Klientéw poprzez Wojta, Zastepce
Wojta i Sekretarza — na stanowiska pracy,

4) przygotowanie pism do podpisu przez Wojta, Zastepce Wojta poprzez opieczetowanie,
5) przygotowanie korespondencji wychodzacej,

6) prowadzenie rejestru ofert na przeprowadzone przetargi w trybie zamowien publicznych i
rejestr zapytan ofertowych..

8.Stanowisko ds. dowodow osobistych, dziatalnosci gospodarczej i koncesji - DG/K

1) zalatwianie wnioskow w sprawie dowodow osobistych,

2) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych,

3) prowadzenie ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej podmiotow gospodarczych,

4) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej, zmianach
do tej ewidencji oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji,

5) przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Stanowisko ds. administracji sieci informatycznej i stron internetowych, BIP — I

1) redaguje we wspolpracy z pracownikami Urzedu strong internetowa gminy,
2) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej (BIP), w tym:
a) zamieszcza informacje na stronie BIP na wniosek Woéjta i pracownikéw Urzedu,
b) aktualizuje informacje zawarte na stronie BIP,
¢) informuje Wojta i pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych o koniecznosci
zamieszczenia i uaktualniania w BIP informacji wymaganych przepisami prawa,
d) obstuguje sms-serwis dla mieszkancéw Gminy Inowroctaw;
3) petni funkcje:
a) administratora systemow informatycznych,
b) administratora systemu teleinformatycznego w rozumieniu ustawy o ochronie informac;ji
niejawnych.
4) sprawuje nadzor nad spelnianiem przez systemy informatyczne wykorzystywane w urzedzie
warunkow technicznych i bezpieczenstwa, okreslonych przepisami prawa,
5) prowadzi diagnostyke i konfiguracje komponentéw komputerow,
6) wykonuje czynnosci zwigzane z instalacjg systemu operacyjnego oraz konfiguracjg nowych
komputeréw jak rowniez z ponowng instalacja systemu w trakcie uzytkowania,
7) instaluje i aktualizuje oprogramowanie antywirusowe,
8) udziela pomocy pracownikom Urzedu przy wykonywaniu czynno$ci w systemach
informatycznych na stanowiskach pracy,
9) obstuguje elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu ,
10) sktada wnioski do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO) w
sprawie rejestracji zbiorow danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych
Urzedu,
11) dokonuje zakupdw sprzg¢tu komputerowego 1 materiatow eksploatacyjnych (tonery etc),
12) zabezpiecza serwis sprzgtu komputerowego i niezbedne naprawy,
13) wspétpracuje z firmami obstugujacymi poszczegdlne systemy informatyczne w Urzgdzie,



14) dokonuje archiwizacji danych na serwerze Urzedu,

15) monitoruje przestrzegania przez pracownikéw Urzgdu zasad polityki bezpieczenstwa przy
przetwarzaniu danych osobowych oraz instrukecji zarzadzania systemem informatycznym,
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych, ustalonych odrebnym zarzgdzeniem Wojta.

10. Stanowisko ds. pracowniczych, kadr i robot publicznych - PRiRP
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i samorzadowych zaktadéw budzetowych podlegltych wojtowi,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy:
a) listy obecnosci
b) rejestru wyjs¢
¢) rejestru nadgodzin
3) sporzadzanie miesigcznych informacji 1 analizy czasu pracy,
4) prowadzenie rejestru wydawanych delegacji,
5) prowadzenie rejestru szkolen pracowniczych,
6) prowadzenie rejestru szkolen BHP.

11. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi interesantow - BOK/B-2
1) zapewnienie sprawnej obstugi klienta poprzez udzielanie informacji o procedurach
zalatwiania spraw,
2) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci sktadanych dokumentow,
3) wydawanie klientom dokumentow przygotowanych przez poszczegolne stanowiska pracy,
4) udzielanie klientom informacji o zakresie dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy,
5) koordynowanie pracy $wietlic wiejskich,
6) inspirowanie i organizowanie dzialalnosci kulturalnej na terenie gminy,
7) obstuga jednostek pomocniczych, funduszu soleckiego lub $rodkow soteckich.

12. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych i kancelarii

tajnej i spraw dotyczacych ustawy prawo wodne— SW

1) wykonywanie zalecen szefa obrony cywilnej,

2) wydawanie decyzji w sprawie przyznawania $wiadczen dla rodzin Zoklierzy uznanych za

jedynych zywicieli rodzin,

3) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze

gminy,

4) kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami i realizacja przedsiewzie¢ obrony

cywilnej,

5) wspoldzialanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,

prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

6) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,

7) wydawanie decyzji uznajace] zolnierzy za posiadajacych na wylgcznym utrzymaniu

czlonkow rodziny,

8) wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony

cywilnej,

9) wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i

porzadku publicznego,

10) prowadzenie spraw akcji kurierskiej,

11) realizacja zadan zleconych przez pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,

12) kancelaria tajna,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg prawo wodne — naturalna retencja terenowa.

13. Stanowisko ds. obstugi archiwum - AR
1) przyjmowanie, przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji z archiwum tut. urzedu,



2) brakowanie dokumentacji nie archiwalnej, przekazywanie wybrakowanych akt do zbiornicy
surowcoOw wtornych, przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
3) wspolpraca z jednostkami podlegltymi w zakresie archiwizowania dokumentacji.

14. Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ludnosci - EL
1) realizowanie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
3) prowadzenie rejestru wyborczego.

15. Stanowisko ds. obywatelskich — SO
1) obstuga wnioskdéw elektronicznych — Platforma e-PUAP dotyczacych USC, Ewidencji
Ludnosci i Dowodow osobistych,
2) aktualizacja kopert osobowych,
3) weryfikacja poprawnosci oraz spdjnosci danych osobowo-adresowych w rejestrach
mieszkancéw gminy Inowroclaw,
4) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o nadanie medalow za dhlugoletnie pozycie
malzenskie,
5) wspoldziatanie z referatem Promocji poprzez udzielanie kwartalnych informacji
dotyczacych zdarzen z USC,
6) prowadzenie rejestrow: urodzen, zgondw malzenstw,
7) wspdtpraca z archiwum panstwowym.

Rozdzial 6
ZakKres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw

§ 30.1. Pisma i decyzje wychodzace z urzgdu podpisuje wojt lub osoba przez niego upowazniona.

2. Wéjt podpisuje osobiscie:

a) zarzadzenia,

b) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej,

¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

d) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

e) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow,

f) pisma kierowane do $rodkow masowego przekazu, sadéw, prokuratur i policji.
3. Zastepca wdjta podpisuje pisma, o ktérych mowa w ust. 2 w razie nieobecnosci wojta lub w
razie niemoznosci pelnienia przezen obowiazkow.
4. Sekretarz gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia przez wéjta dokonuje:

a) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 2,

b) podpisywania z upowaznienia wojta odpowiedzi na okreslone w ust. 2 sprawy.
5. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu lub osoby zajmujace samodzielne stanowisko. W
dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa urzgdu, powinna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko 1 stanowisko pracownika, ktéry opracowat
dokument.
6. Wojt moze upowaznié¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji , w
tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej i spraw

podatkowych.

§ 31. Wojt moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych
lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.



Rozdzial 7
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 32. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.

§ 33. 1. Kontrolg¢ wewnetrzng w urzgdzie sprawuje:
a) wojt, zastepca wojta, sekretarz gminy, skarbnik w stosunku do pracownikéw im podleglych,

b) referat finansowo-ksiggowy w zakresie przyznanych im uprawnien.
2. Celem kontroli sg dziatania zwigzane z biezacym nadzorem nad dziatalnoscig podleglych

pracownikéw pod katem zgodnosci ich z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 34. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez wojta pelnomocnictw:
1) skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenie dzialalnosci

finansowej przez jednostki organizacyjne;
2) powolani przez Wojta pracownicy merytoryczni.

Rozdzial 8
Zasady i tryb post¢epowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 35. Organy gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujgce w formie uchwal i zarzagdzen.

§ 36. Przepisy prawne ustanawiaja:
1) rada w formie uchwal w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem gminy;

2) wojt w formie zarzadzen.

§ 37.1. Projekt aktu prawnego przygotowujg samodzielne stanowiska pracy. Projekt ten jest

przedstawiany do wstepnej aprobaty sekretarzowi gminy.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 38. 1. Uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
2. Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywa¢ jednakowych wyrazéw i okreslen

prawnych, jakie przyjete sg w obowiazujacym prawodawstwie.

§ 39. Tytul aktu prawnego sklada si¢ z:
1) oznaczenia rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie) z podaniem numeracji,

2) nazwy organu od ktorego pochodzi,
3) daty aktu,
4) okreslenia przedmiotu aktu.

§ 40. Przedmiot aktu prawnego nalezy oznaczy¢ w sposob ogdlny. Okreslenie przedmiotu aktu
prawnego moze zaczyna¢ si¢ ,,w sprawie”.

§ 41. 1. W projekcie aktu prawnego nie nalezy zamieszczaé przepisOw stanowigcych powtorzenie

przepisow zawartych w innych aktach powszechnie obowigzujgcych.
2. W projekcie aktu prawnego mozna powota¢ si¢ na przepis ustawowy powszechnie obowigzujacy.

§ 42. Przepisy umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosei:
1) przepisy ogodlne,
2) przepisy szczegblowe,
3) przepisy przejsciowe,
4) przepisy koficowe.



§ 43. W przepisach przejéciowych nalezy normowaé¢ oddzialywanie nowego prawa na stosunki
powstale pod dzialaniem dotychczasowego prawa.

§ 44. W przepisach koncowych umieszcza sig:
1) przepis o powierzeniu wykonania aktu prawnego,
2) przepisy uchylajace,
3) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego, a w razie potrzeby przepisy o wygasnigciu jego
mocy,
4) przepisy o sposobie ogloszenia aktu prawnego.

§ 45. 1. Akt prawny dzieli si¢ na paragrafy oraz w miarg potrzeby: ustepy, punkty i litery.
2. Wzér graficzny projektu uchwatly rady okresla zalacznik nr 2 do regulaminu.
3. Wzér graficzny projektu zarzadzenia okresla zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 46. Do projektu uchwaly rady gminy dofgcza si¢ uzasadnienie. Uzasadnienie sporzadza osoba
przygotowujaca projekt aktu prawnego. Uzasadnienie powinno jasno i wyczerpujaco
wskazywaé potrzebe i cel wydania aktu prawnego, jego podstawowe zalozenia, a w miare
potrzeby omowi¢ takze wyniki konsultacji. W uzasadnieniu nalezy wskazywaé rdznice
pomiedzy stanem dotychczasowym a stanem projektowanym. W uzasadnieniu, w miarg
potrzeby wykazuje si¢ skutki finansowe aktu.

Rozdzial 9
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w
urzedzie. Obieg dokumentow

§ 47. 1. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania niezbednych informacji przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostaltych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadomienie o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci,
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygnig¢.
2. Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;.

§ 48. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki kazdego tygodnia w
godzinach od 7.30 do 17.00.
2.Sekretarz i kierownicy przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskdw kazdego dnia w
ramach swoich mozliwosci czasowych.
3.Pracownicy przyjmujg interesantéw w ciggu calego dnia pracy.
4.7 przyje¢ interesantow w sprawach skarg sporzadzane sa protokoty.

§ 49.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

postepowania administracyjnego i przepisach szczegdtowych.
2. Biuro Obstugi Klienta i Sekretariat Wojta opatruje wszystkie wplywajace pisma, na pierwszej
stronie pieczatka i datownikiem oraz rejestruje je w dzienniku podawczym.
3. Wajt, Zastepca Wojta Gminy Inowroctaw i Sekretarz, kieruje korespondencj¢ do zalatwienia na
wiasciwe stanowisko pracy.
4. Korespondencja dostarczana jest na wlasciwe stanowisko pracy za potwierdzeniem jej odbioru w

dzienniku podawczym.



5. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw.

6. Kazde pismo wychodzgce z urzgdu musi by¢ oznaczone znakiem identyfikacyjnym zgodnie
Instrukcja Kancelaryjna.

7.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponoszg
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

8 Kontrole 1 koordynacj¢ dzialan na stanowiskach pracy w urzedzie w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw w tym skarg, wnioskdw i interpelacji sprawuje sekretarz.

9. Sekretarz gminy zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedkladania ich wdjtowi.

10.Akta spraw gromadzi i przechowuje, do czasu ich przekazania do archiwum, stanowisko pracy,
ktore dang sprawe prowadzito.

11. Zasady, tryb i szczegotowy sposéb postepowania z dokumentami finansowymi i magazynowymi
okreslajg odrebne przepisy.

12. Odstepstwo od zasad postgpowania przyj¢tych w niniejszym regulaminie wymaga zgody wojta.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe
§ 50. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.

§ S1. Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzane przez zarzadzenie zmieniajace
wojta.




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

WZOR
Projekt
UCHWALA NI inissws s v (czcionka 14, wytluszczona, interlinia 1,5)
RADY GMINY INOWROCLAW
(miesigc stownie)

w sprawie (czcionka wyttuszczona 14)

po zakonczeniu podstawy prawnej - nalezy w tej samej linijce umiesci¢ zapis)
uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1.

1)
2)

§ 2. (przedostatni) Wykonanie uchwaty powierzasi¢ .....................

§ 3. (ostatni paragraf)Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jej ogloszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko- Pomorskiego.

lub
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Rady Gminy Inowroctaw

ngr inz. Tadefisg Kacprzak



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

WZOR
Projekt
ZARZADZENIE Nr ( czcionka 14, wytluszczona, interlinia 1,5 )
WOITA GMINY INOWROCLAW

z dnia ( miesigc stownie )

w sprawie ( czcionka: rozmiar-14, styl-pogrubiona )

Na podstawie ( rozmiar czcionki 14; po zakonczeniu podstawy prawnej nalezy w tym samym wierszu
umiesci¢ zapis: ,,zarzadza si¢, co nastepuje:™ )

§ 1. (rozmiar czcionki 14 )
§ (ostatni). Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ( lub dzien oznaczy¢
kalendarzowo)
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