ZARZADZENIE NR 505 /2022
WOJTA GMINY INOWROCLAW
z dnia 19 lipca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Inowroctaw

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2022 r. poz. 559 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuije:
§ 1. 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Inowroctaw w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Inowroctaw okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie 479/2022 Wéjta Gminy Inowroctaw z dnia 16 maja 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Inowroctaw.
§ 3. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 5 sierpnia

2022 roku.

/
Wijt G nowroctaw

Tadeu zK/clprzak



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 505 /2022
Woéjta Gminy Inowroctaw z dnia 19 lipca 2022 roku

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Inowroctaw

I. Postanowienia Ogoéine

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Inowroctaw, zwany dalej Regulaminem, okresla:

# F I o

Strukture organizacyjng Urzedu;
Podziat zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu;
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

oA WM

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Inowroctaw;

Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Inowroctaw;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroctaw;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Inowroctaw;

Zastepcy Wajta - nalezy przez to rozumiec Zastepce Wéjta Gminy Inowroctaw;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Inowroctaw;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Inowroctaw;

Komodrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiel wydziaty, referaty, biura,
samodzielne stanowiska ujawnione w schemacie organizacyjnym.

Il. Podziat zadan pomiedzy kierownictwem i pracownikami Urzedu:
§ 3. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
§ 4. 1. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach i innych

4)

5)

6)

7)

8)

przepisach dla organu wykonawczego Gminy.

Woéjt moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej
wiasciwosci Zastepcy Wéjta i Sekretarzowi.

Do kompetencji Wéjta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

Kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;

Sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan;

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

Wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

Zapewnianie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

Prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej;

Upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wodjta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

Wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady;

Strona 1



9) Petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:

Zastepca Waijta,

Sekretarzem,

Skarbnikiem,

Urzedem Stanu Cywilnego,

Audytem wewnetrznym,

Wydziatem Rozwoju i Biezgcego Utrzymania,

g) Stanowiskiem ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych
i Kancelarii Tajne;.

ceaogye

D

§ 5. Zastepca Wojta wykonuje zadania wyznaczone przez Wéjta, w zakresie powierzonym

1.

i na podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegélnosci:

Zastepowanie Wéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow;

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woijta, z wytgczeniem ustalania
wynagrodzenia i nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;

Aprobata, podpisywanie dokumentow, pism i decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;

Sktadanie w imieniu gminy, w przypadku udzielenia petnomocnictwa przez Wijta,
oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem;

Koordynowane prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programoéw
inwestycyjnych;

Wspoétpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy;

Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen
oraz upowaznien Woijta;

Petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:

1) Wydziatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami,

2) Wydziatem Przestrzeni i Gruntow,

3) Wydziatem Komunikacji i Spraw Spotecznych,

4) Stanowiskiem ds. technologii produkdji,

5) Stanowiskiem ds. marketingu i wsparcia sprzedazy,

6) gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 6. 1. Sekretarz gminy zapewnia prawidtowg organizacje pracy Urzedu oraz wtasciwe

warunki jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komaorek
organizacyjnych Urzedu.

2. Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Woijta, w zakresie powierzonym
i na podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektow zmian regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie;

2) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

3) Nadzoér nad opracowaniem zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;

4) Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

6) Organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

7) Nadzoér nad stuzbg przygotowawczg kandydatéw na urzednikdw samorzgdowych;
8) Organizowanie w Urzedzie praktyk studenckich i szkolnych oraz nadz6r nad nimi;
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9) Nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;
10) Nadz6r nad zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;
11) Nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wojta;
12) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych oraz nadzér
nad przeprowadzaniem oceny pozostatych pracownikow Urzedu;
13) Koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg wyborow;
14) Prowadzenie Rejestru Skarg i wnioskéw, Rejestru Petycji oraz Dostepow do informacgji
publicznej wptywajgcych do Urzedu oraz nadzorowanie wtasciwego ich zatatwienia;
15) Realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy
i zarzgdzen oraz upowaznien Woijta;
16) Zapewnienie prawidtowego stosowania i korzystania z uzywanych w Urzedzie pieczeci;
17) Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci w zakresie podziatu zadan;
18) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;
19) Wspotpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy;
20) Petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:
a) Wydziatem Organizacyjnym,
b) Biurem Rady,
c) stanowiskiem ds. obstugi sekretariatu Woijta.

§8 7. 1. Skarbnik petni funkcje gtébwnego ksiegowego budzetu Gminy oraz gtdwnego
ksiegowego Urzedu.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

2) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczagcych prowadzenia
rachunkowosci Gminy oraz monitorowanie ich realizacji;

3) Opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce
monitorowanie stanu zadtuzenia Gminy oraz podejmowanie dziatan w celu wykrywania
nieprawidtowosci w zakresie gospodarki finansowej;

4) Prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu;

5) Przygotowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz ich
zmian i nadzor nad ich realizacjg ;

6) Prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania sSrodkéw
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania;

7) Nadzor nad sporzadzaniem okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych
i finansowych Gminy;

8) Nadzér nad windykacjg wierzytelnosci Gminy;

9) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowacC powstanie
zobowigzan pienieznych;

10) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacji;

11) Czuwanie nad terminowg realizacjg zobowigzan finansowych Gminy;

12) Wspétpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankowymi;
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13) Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzen oraz
upowaznien Wojta;

14) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych;

16) Petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:
a) Wydziatem Finansowym.

§ 8. 1. Kierownicy sg odpowiedzialni za realizacje zadan i prace podporzadkowanych
pracownikoéw, a w szczegolnosci:

1) Wykonuja zadania ukierunkowane na realizacje dokumentow strategicznych gminy, majac
na celu wzmocnienie, dobrostan i rozwéj wspoélnoty samorzgdowej;

2) Nadzorujg wypetnianie obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikéw;

3) Wnioskuja o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach
pracowniczych;

4) Przygotowujg projekty dokumentow i odpowiadajg za ich poprawnos¢ merytoryczng
i prawng;

5) Przygotowujg upowaznienia Wojta do zatatwiania spraw realizowanych merytorycznie
w komorce; A

6) Przygotowuja projekt planu finansowego w zakresie dziatania wydziatu, nadzoruja
realizacje planu rzeczowo - finansowego Urzedu w czesci dotyczacej wydziatu oraz
wnioskujg o dokonanie zmian w planie budzetu gminy;

7) Zapewniaja prawidtowg obstuge interesantéw przez podlegtych pracownikow;

8) Odpowiadajg za prace oraz ustalajg podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikow;

9) Nadzorujg terminy zatatwianych spraw;

10) Zapewniajg system zastepstw w komorce w przypadku choroby lub urlopu pracownika;

11) Wspotdziatajg z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegtej komorki organizacyjnej
i wspottworzg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow;

12) Organizujg i prowadzg biezgcg kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach;

13) Wspotpracujg z kierownikami innych wydziatéw i samodzielnymi stanowiskami
w obszarze wspolnych zadan;

14) Uczestniczg w obradach Rady Gminy i jej komisjach;

15) Realizujg zadania wynikajace z upowaznien i polecen Wojta;

16) Dokonujg okresowych ocen pracy podlegtych pracownikdéw oraz wystepuja z wnioskami
osobowymi w ich sprawie;

17) Przygotowujg wymagane przepisami prawa informacje do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na strone internetowg Urzedu;

18) Wykonujg czynnosci zwigzane ze sprawowaniem przez Wéjta funkcji organu wykonawczego
w sprawach nalezacych do wtasciwosci wydziatu, w tym w szczegdlnosci:

a) Przygotowywanie i przedstawianie materiatéw, wnioskéw i projektow uchwat Rady Gminy
z zachowaniem obowigzujgcych terminow;

b) Terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wéjta, nadzér nad ich terminowg
realizacjg przez podlegtych pracownikow;

c) Regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Gminy, szczegélnie bedacych aktami
prawa miejscowego pod katem ich aktualnosci;
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d) Nadzorowanie archiwizowania dokumentacji w wydziale;

Przeciwdziatanie wystepowaniu w wydziale zjawisk takich jak mobbing i dyskryminacja oraz
niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na ich wystepowanie.
Zapewniajg skutecznos¢ kontroli zarzgdczej przez realizacje obowigzujgcych procedur

w urzedzie.

W przypadku zmian zakresu, charakteru oraz sposobu dziatania komorki kierownik
wnioskuje do Sekretarza o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynnosci
pracownikow.

W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go w czasie nieobecnosci
wyznaczony pracownik.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani wykonywa¢ powierzone im zadania,

e)

f)

1)
2)

3)

6)
7)
3)
9)

a w szczegblnosci:

Zapewniajg terminowg i prawidtowg obstuge interesantow;

Wykonujg zadania ukierunkowane na realizacje dokumentow strategicznych gminy
majgce na celu wzmocnienie, dobrostan i rozwdj wspoélnoty samorzadowej;
Wspoétpracujg z Radnymi, Sottysami, komisjami Rady Gminy, organami administracji
rzgdowej, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organizacjami spotecznymi

i gospodarczymi w sprawach objetych zakresem ich dziatania;

Opracowuja projekty pism i decyzji w ramach swojego zakresu obowigzkow;
Przygotowujg analizy, oceny, informacje i sprawozdania w ramach swojego zakresu
obowigzkow;

Dbajg o prawidtowq realizacje budzetu Gminy w zakresie powierzonych zadan;
Realizujg zadania powierzone przez swoich przetozonych;

Wykonujg zadania z zakresu kontroli p.poz i bhp;

Przestrzegajg tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

2. Kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg ich zakresy obowigzkow.

Zasady podpisywania pism
§ 10. Wojt podpisuje:

W B s

o

e

9.
10. Umowy i pisma z zakresu prawa pracy.

Zarzadzenia, regulaminy;

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

Pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnos$ci Gminy;

Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Gminy;

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracyjnymi;
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktore w razie potrzeby sg formutowane
na pismie;

Inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wajt zastrzegt sobie;
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§ 11. Zastepca Waijta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Woijta.

§ 12. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) Pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych nie zastrzezone
do podpisu Wojta;

2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie ktorych
zostali upowaznieni przez Waijta;

3) Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komérek organizacyjnych
i zakresu zadan dla poszczegdélnych stanowisk.

2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za projekty decyzji i pism podpisywanych przez
Wojta.

§ 13. 1. Pracownicy przygotowuja projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je

swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.
2. Pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 14. 1. Projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika
Urzedu muszg by¢ zaopiniowane pod wzgledem formalno - prawnym oraz parafowane
przez pracownika i bezposredniego przetozonego.

2. Projekty umodw, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych, musza
by¢ zaakceptowane i podpisane przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona.

IV. Struktura organizacyjna Urzedu:
§ 15. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Urzad Stanu Cywilnego - USG;
2. Wydziat Finansowy - WF;
1) Referat Ksiegowosci Budzetowej - WFB;
2) Referat Ksiegowosci Podatkowej - WFP;
3. Wydziat Rozwoju i Biezgcego Utrzymania - WR;
1) Referat Zamowien Publicznych oraz Pozyskiwania i Rozliczania Srodkéw
Pozabudzetowych - WRZ;
2) Referat Projektéw, Inwestycji oraz Remontow Biezgcych - WRI;
3) Zespo6t utrzymania mienia komunalnego - WRU;
4. Wydziat Przestrzeni i Gruntéw - WP;
1) Referat Planowania Przestrzennego i Zagospodarowania Terenu - WPP;
2) Referat Gruntéw i Mienia Komunalnego - WPG;
5. Wydziat Komunikacji i Spraw Spotecznych - WK;
1) Referat Komunikacji Spotecznej i Kultury - WKK;
2) Referat Wspodtpracy z NGO, Zdrowia, Sportu i Konsultacji Spotecznych - WKS;
6. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - WS;
1) Referat Ochrony Srodowiska - WSS;
2) Referat Gospodarki Odpadami - WSO;
3) Referat Obstugi PSZOK- WSP
7. Wydziat Organizacyjny - WO;
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V.

1) Referat Kadr i Archiwum -WOK;
2) Referat Obstugi Mieszkancow i Urzedu - WOM,;
3) Referat Spraw Obywatelskich - WOO;
8. Biuro Rady - BR;
9. Audyt wewnetrzny - AW;
10. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu wojta - SW;
11. Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych
i kancelarii tajnej - SK;
12. Stanowisko ds. technologii produkcji- TP.
13. Stanowisko ds. marketingu i wsparcia sprzedazy -MS

Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych
§ 16. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi jako zadania zlecone sprawy z aktami stanu cywilnego,

B ol L

o

09

10.
11.
12

13.
14.
15.

16.

a w szczegolnosci:

Rejestracje zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacg urodzen, matzenstw i zgondw;

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,

Prostowanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego;

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od dnia ztozenia

kierownikowi USC zapewnienia;

Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa oraz

wydawanie zaswiadczen w tych sprawach;

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w USC i poza lokalem USC;

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo za granicg;

Transkrypcje i odtworzenie zagranicznych aktoéw stanu cywilnego;

Rejestracje urodzen, matzenstw, zgonow, ktére nastgpity za granica;

Przyjmowanie o$wiadczen m.in. o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktore nosita
przed zawarciem matzenstwa, o uznaniu ojcostwa, o zmianie imienia dziecka;

Aktualizacja Rejestru PESEL i Rejestru Stanu Cywilnego; -

Prowadzenie procedury nadania Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;

Wspotpraca z placdwkami dyplomatycznymi oraz zagranicznymi urzedami stanu cywilnego

w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji;

Petnienie funkcji petnomocnika Wéjta ds. wyborow.

§ 17. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1.

2.
3.
4

o U

Wspotdziatanie z Sekretarzem w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy Urzedu;
Prowadzenie spraw personalnych i akt osobowych pracownikéw Urzedu;

Przygotowanie projektu budzetu w zakresie dziatan stanowiska;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow Urzedu;

Koordynacja procesu ocen pracownikow Urzedu;

Przygotowanie dokumentéw do naliczania wynagrodzen, nagrod, ekwiwalentow i odpraw
pracownikow;
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10.
11,
12.
13.
14.
15.
16.
14
18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27,

28.
29.

Przeprowadzanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie stazu dla
bezrobotnych oraz prac interwencyjnych i robét publicznych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi
pracownikow;

Prowadzenie rejestr umow zlecen i o dzieto.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancéw;

Aktualizacja Rejestru PESEL i Rejestru Dowoddw Osobistych;

Zatatwianie spraw z zakresu zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy
obywateli RP oraz cudzoziemcow;

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie meldunkéw, wydawania
dowoddw osobistych oraz udostepniania danych osobowych;

Przyjmowanie zgtoszen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego oraz uniewaznianie
dowodow osobistych;

Udostepnienie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych, Rejestru Mieszkancéw, Rejestru
Wyborcow;

Sporzadzanie Rejestru Wyborcdw w wyborach powszechnych oraz udostepnianie spisu
wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania, sporzadzanie petnomocnictw
do gtosowania;

Sporzadzanie rejestru i listy stawiennictwa osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej;
Utrzymanie budynku Urzedu i pomieszczen wykorzystywanych przez pracownikow

w stanie spetniajgcym wymogi BHP i ppoz.;

Zabezpieczenie materiatow biurowych i sprzetu do prawidtowego funkcjonowania Urzedu;
Organizowanie remontdw pomieszczen biurowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku, odpowiedzialnosci cywilnej
itp.;

Zadania zwigzane z biezgcg obstugg informatyczng Urzedy;

Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji;

Realizacja korespondencji wychodzacej i wspotpraca z Urzedem Pocztowym;
Informowanie Interesantéw o funkcjonowaniu Urzedu, sposobie zatatwiania spraw oraz
udzielanie odpowiedzi na biezgce pytania Mieszkancow;

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych wydawania, cofania oraz wygaszania
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

§ 18. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Spraw Spotecznych nalezy w szczegélnosci;

1.
Z.

w

S s

Inicjowanie i utrzymywanie dwustronnej komunikacji z Mieszkancami gminy;

Koordynacja / prowadzenie kalendarza wydarzen gminnych;

Wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie publikacji oraz organizacji wydarzen;

Wspotpraca z powiatem, sgsiednimi gminami i wydawnictwami w zakresie promocji Gminy;
Produkcja materiatow promocyjnych Gminy;

Realizacja zadan z zakresu inicjatywy lokalnej;

Wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego;
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8. Realizacja zadan Gminy w zakresie zdrowia publicznego;

9. Realizacja zadan z zakresu wspierania oséb z niepetnosprawnosciami;

10. Przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

11. Realizacja zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3;

12. Opracowywanie materiatow graficznych;

13. Gromadzenie dokumentacji prasowej, fotograficznej i audiowizualnej dotyczgcej Gminy;
14. Wdrazanie i koordynowanie innowacyjnych rozwigzan oraz nowych form komunikacji

z Mieszancami;

15. Wspétpraca z Sottysami i pracownikami Swietlic w zatatwianiu spraw biezgcych oraz

koordynacja spraw zwigzanych z wynajmem swietlic;

16. Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami Sottysow i Rad Soteckich;

§ 19. Do zadan Wydziatu Rozwoju i Biezgcego Utrzymania nalezg w szczegélnosci:

1.

W

10.

11

12.

13.
14.

Identyfikacja i przygotowanie inwestycji - przeprowadzenie konsultacji i badan potrzeb

w gminie, doprecyzowanie funkcjonalnosci z mieszkancami i ekspertami, przygotowanie
opisu inwestycji wraz z mozliwosciami i potencjalnymi zrodtami finansowania, (wraz

z krytycznymi warunkami finansowania);

Identyfikacja i wytypowanie obszaréw i celéw wsparcia srodkow zewnetrznych wraz

z dopasowaniem ich do specyfiki gminy Inowroctaw, koordynacja przygotowania
projektow inwestycji, przeprowadzenie procesu aplikowania o srodki;

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania i rozliczenia dotacji z funduszy
unijnych, budzetu panstwa, wojewddztwa, Narodowego i Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz innych, na zadania inwestycyjne gminy;
Kontrola procesu i kosztéw realizacji inwestycji;

Prowadzenie zadan w zakresie przygotowywania dokumentacji projektowo-
kosztorysowej zadan inwestycyjnych i remontowych oraz nadzorowanie ich realizacji;
Wspdlnie z kierownikami jednostek prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem,
gospodarowaniem, wykonywaniem remontéw i biezacej konserwacji nieruchomosci

i urzadzen na terenach nalezacych do gminy;

Prowadzenie ewidencji drog oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég

i drogowych obiektéw inzynierskich, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa drogowego
drog gminnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym na terenie gminy;

Nadzér nad projektami, realizacjg i utrzymaniem zieleni na terenie gminy;

. Wspoétdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie zaopatrzenia Gminy w dostawy

wody, gazu i energii elektrycznej;

Wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy i nadzér nad
wtasciwg realizacja budzetu Gminy w czesci dotyczacej wydatkéw na utrzymanie gotowosci
bojowej tych jednostek;

Sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej;

Prowadzenie zadan z zakresu Prawa zamdwien publicznych oraz prowadzenie rejestru
zamowien publicznych i rejestru umow;
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15. Przygotowywanie umow z wykonawcami inwestycji;

§ 20. Do zadan Wydziatu Przestrzeni i Gruntéw nalezy w szczego6lnosci:

1. Podejmowanie dziatan zwigzanych z kierunkiem rozwoju przestrzennego oraz typowanie
obszaréw do opracowywania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub
korekty planéw wczesniej zatwierdzonych;

2. Udziat w pracach przygotowawczych, zwigzanych z procedurg sporzgdzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

3. Przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu;

4. Prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i uchwaleniem Studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy, a w szczegdlnosci
przygotowywaniem zatozen, w tym wynikajgcych ze strategii i przygotowywaniem projektu
studium oraz podejmowanie dziatan zwigzanych z wykonywaniem jego ustalen (wypisy
i wyrysy z ustalen plandw, zaswiadczenia i opinie);

5. Prace organizacyjno-techniczne przy dokonywaniu okresowej oceny skutkow zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajgcych z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualizacji tego planu;

6. Podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i wydaniem decyzji
o ustaleniu warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wskazaniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w odniesieniu do inwestycji o oznaczeniu lokalnym;

7. Przygotowywanie materiatdw w sprawie nazewnictwa ulic i placéw, nadawanie numeracji
porzadkowej budynkow, ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych
i kartograficznych;

8. Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci;

Zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci;

10. Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie decyzji w sprawach
okreslonych przepisami o gospodarce nieruchomosciami, sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem lub uzyczenie gruntéw
stanowigcych wiasnos¢ Gminy na rzecz oséb prawnych i oséb fizycznych w drodze
przetargu lub w trybie bezprzetargowym;

11. Przejmowanie gruntéw na cele publiczne - nabywanie, wywtaszczanie, regulacja wtasnosci;

12. Prowadzenie postepowan w zakresie ustalania odszkodowan za przejete grunty przez
Gmine;

13. Prowadzenie spraw z zakresu ustalania optaty adiacenckiej i tzw. renty planistycznej;

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkalnictwem komunalnym i socjalnym na terenie
gminy;

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami.

§ 21. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami nalezy
w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami na terenie Gminy oraz
koordynowanie gminnego systemu odbioru odpadéw komunalnych od mieszkancow
gminy;
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9.

Prowadzenie spraw dotyczacych kontroli osob fizycznych w zakresie przestrzegania
przepisow ochrony srodowiska;

Prowadzenie spraw w oparciu o zapisy ustawy Prawo wodne;

Prowadzenie spraw wynikajgcych z zadan gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen i wydawaniem zezwolen

na usuwanie drzew i krzewoéw wraz z okresleniem wysokosci optat i kar oraz innych
zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych;

Prowadzenie spraw w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza;

Wspétpraca z odrebnymi jednostkami w zakresie ochrony sSrodowiska;

10. Edukacja ekologiczna;
11. Obstuga PSZOK;

12. Przygotowywania wymaganych prawem sprawozdan i informacji.

§ 22. Do zadan Biura Rady nalezg w szczegodlnosci:

1.

v

~

9,

Organizowanie pracy Biura w celu zapewnienia prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan;

Koordynowanie wnioskéw, skarg, petycji wptywajgcych do Rady Gminy, obstuga
kancelaryjno - biurowa, przygotowanie projektéw pism w sprawach nalezgcych do
witasciwosci Biura;

Opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania Rady
Gminy, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo - finansowego Urzedu w czesci dotyczacej
Rady Gminy, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie;

Wspotpraca z Radnymi;

Organizowanie szkolen radnych, prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych
oraz uczestniczeniem w konferencjach i spotkaniach;

Obstuga posiedzen Komisji i sesji Rady Gminy;

Przesytanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru;

Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan oraz sprawowanie nadzoru nad ich
terminowym zatatwianiem;

Prowadzenie rejestréw przypisanych do Biura Rady;

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych;

11.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych.

§ 23. Do zadan Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1.

Badanie systeméw zarzadzania i kontroli w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
w oparciu o roczny plan audytu,

Ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi,

Ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

Sprawdzanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu,
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6.

Prowadzenie akt biezgcych i akt statych dot. przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego
oraz obszarow ryzyka,
Dokonywanie okresowej oceny stanu kontroli zarzadcze;.

§ 24. Wydziat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci, wymiaru podatkéw
lokalnych oraz windykacji, w szczegélnosci:

1.
2.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19,

Prowadzenie rachunkowosci dla Urzedu Gminy i organu Gminy;

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow

do zaptaty oraz realizacja przelewéw i wyptat;

Zgtaszanie Skarbnikowi zastrzezen co do legalnosci i poprawnosci operacji ksiegowych
oraz dowodow ksiegowych;

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu
Gminy;

Obstuga ptacowa pracownikéw Urzedu oraz radnych i sottyséw, rozliczenia z organami
podatkowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

Prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkéw trwatych i wyposazenia;

Wprowadzanie zmian do budzetu, przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen

w sprawie zmian w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej;

Prowadzenie postgpowan w zakresie wymiaru podatkéw lokalnych pobieranych przez
Gmine;

Prowadzenie ewidencji ksiegowe]j w zakresie podatkéw i optat pobieranych przez Gmine;
Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT w gminie;

Prowadzenie postepowan w zakresie Pomocy Publicznej;

Przeprowadzanie kontroli podatkowych;

Prowadzenie postepowan o zwrot podatku akcyzowego dla rolnikéw;

Nadzorowanie inkasa, rozliczanie sottyséw z inkasa podatkéw i optat;

Przygotowywanie upomnien i wezwan do zaptaty naleznosci oraz podejmowanie czynnosci
majacych na celu wezwanie dtuznika do dobrowolnej wptaty zalegtosci podatkowych;
Wystawianie tytutéw wykonawczych, kierowanie ich do egzekucji;

Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej windykacji naleznosci cywilnoprawnych celem
ztozenia pozwow sgdowych;

Wspotpraca z urzedem skarbowym i komornikami;

Wystawianie zaswiadczen stwierdzajgcych stan zalegtosci oraz o nie zaleganiu.

§ 25. Do zadan na stanowisku ds. obstugi sekretariatu wojta nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3
4.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i biezgca obstuga sekretariatu;
Prowadzenie rejestru sktadanych ofert na przetargi;

Potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem i potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu;
Prowadzenie kalendarza spotkan.

§ 26. Do zadan na stanowisku ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
wojskowych i kancelarii tajnej nalezy w szczegdlnosci:

1

Prowadzenie spraw dotyczacych zarzgdzania kryzysowego oraz wspétpraca w tym zakresie
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz administracjg rzgdowsg;
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Prowadzenie spraw obronnych i wspotpraca w tym zakresie z innymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego, Wojskowg Komenda Uzupetnien oraz Wojewddzkim Sztabem
Wojskowym;

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;

Planowanie, organizowanie i koordynowanie ¢wiczen, szkolen i treningdw w ww. zakresach
spraw;

Przygotowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem klasyfikacji wojskowej;

Nadzoér i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

Wspétpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy;

Wspotpraca z Policjg w sprawach biezgcych oraz w zakresie zawartych uméw

i porozumien;

Realizowanie dziatan prewencyjnych dotyczacych bezpieczenstwa;

10. Prowadzenie ewidencji dokumentéw i materiatow niejawnych.
11. Przyjmowanie i koordynowanie zgtoszen o organizowaniu zgromadzen;
12. Wydawanie decyzji o zakazie zgromadzen, o rozwigzaniu zgromadzen zagrazajgcych zyciu,

zdrowiu lub mieniu;

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem imprez masowych;

§ 27 Do zadan na stanowisku ds. technologii produkcji nalezg w szczegdlnosci:

1.

Staty nadzor nad przebiegiem procesu produkdji, wprowadzanie modyfikacji technicznych
i usprawnien do procesu;

Nadzoér produkcji nowego produktu oraz zapewnienie ich zgodnosci z ustalonymi
recepturami;

Sporzgdzanie nowych i modyfikacja juz istniejacych procedur wytwarzania zywnosci,
opracowywanie standardéw kontroli oraz dokumentacji produktowej;

Kontrola procesu produkgcji (przyjmowanie do zaktadow artykutow
spozywczych do obrébki, obrobka wstepna, wytwarzanie potproduktéw, dalsza
obrébka, pakowanie i magazynowanie wytworzonych towaréw);

Prowadzenie dokumentacji procesu produkcji, zuzycia opakowan, surowcoéw i innych
produktéw uzywanych w procesie produkgji;

§ 28 Do zadan na stanowisku ds. marketingu i wsparcia sprzedazy nalezg w szczeg6lnosci:

1%

W e U s W

Prowadzenie promocji towaréw i ustug Inkubatora Przetwoérstwa Lokalnego;
Wsparcie marketingowe Inkubatora Przetworstwa Lokalnego;

Pozyskiwanie rynkéw zbytu dla produktéw i ustug Inkubatora Przetworstwa Lokalnego;
Opracowywanie strategii marketingowych;

Tworzenie bazy klientow;

Projektowanie kampanii nastawionych na pozyskiwanie nowych klientow;
Opracowywanie i nadzor nad przygotowaniem materiatéw marketingowych i ich
dystrybucjg;
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VI. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli.
§ 29.1. Urzad jest jednostkg wykonawczg Woéjta, realizujgcg zadania wynikajgce z zakresu
kompetencji Wéjta gminy, a takze zwigzane z obstugg Rady Gminy.
2. Urzad realizuje zadania:
1) Wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym oraz
innych ustaw szczegdlnych;
2) Zlecone z zakresu administracji rzgdowej;
3) Powierzone, wynikajgce z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej oraz
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) Wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji Wojta.
3. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.
4. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt.

§30. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Inowroctaw.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43.

3. Postanowienia koncowe
§ 31. 1. W sprawach dotyczacych organizacji pracy Urzedu, nieuregulowanych w Regulaminie,
decyzje podejmuje Waijt.
2. Interpretacja postanowien i zapisow Regulaminu nalezy do Wéijta.
3. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie Zarzgdzenia Wdjta.

mgr inZ. {
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