Zarzadzenie nr ... £4257./2016
Wojta Gminy Inowroctaw

z dnia 28 grudnia 2016r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Inowroclaw

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

samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 1., poz. 446 j.t.) zarzadza sie , co nastepuje:
3 g y P J 9 ¢ Py

§ 1. Nadaje sig Regulamin organizacyjny Urzgedu Gminy Inowroctaw, stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 213/2016 Wdjta Gminy Inowroctaw z dnia
9 wrzesnia 2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Inowroctaw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia 270016
Wajta Gminy Inowroclaw
z dnia 28 grudnia 2016 roku

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Inowroclaw

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna, przy pomeocy ktorej Wéjt Gminy wykonuje swoje
zadania.

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

§ 3. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
)
6)

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Inowroclaw,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Inowroctaw,

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

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroclaw.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

strukture organizacyjng urzedu - rozdzial 2,

zasady i tryb funkcjonowania urzedu - rozdzial 3,

zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu - rozdzial 4,

kompetencje 1 zadania realizowane na poszczegolnych stanowiskach - rozdziat 5,

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw - rozdziat 6,

organizacj¢ dzialalnodci kontrolnej - rozdzial 7,

zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych - rozdzial 8,
organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w
urzedzie oraz obieg dokumentdw - rozdziat 9,

postanowienia koncowe — rozdzial 10,

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, okreslone ustawami,
2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy cbowigzujgcych
ustaw,
3) z zakresu administracji rzgdowej, powierzone samorzgdowi na podstawie porozumienia
zawartego pomiedzy Gmiing, a organem administracji rzgdowe;j.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna urzedu

§ 6. Kierownictwo urzgdu stanowig:
1) wojt;
2) zastepea wojta;
3) sekretarz - §;
43 skarbmnik.



§ 7. W skiad urzedu wchodza:

1. Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych

a)
b)
c)
d)
e

-n
g)
h)
i)

kierownik Referatu — RI-I,

stanowisko ds. drog 1 komunikacji oraz pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych— RI-11,
stanowisko ds. remontdw 1 gospodarki mieniem komunalnym — RI-111,

stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych — RI - IV

stanowisko ds. zaméwien publicznych — RI-V,

stanowisko ds. koordynowania robdt publicznych 1 obstugi OSP - RI-VI,

stanowisko: kierowcy OSP,

stanowisko: kierowca,

stanowiska pomocnicze.

2. Referat Finansowo —Ksiegowy

3

)

a)
b)
c)
d)
c

f)
g)
h)
i)

kierownik Referatu — RF-I,

stanowisko ds. plac 1 ubezpieczen — RF-I1,

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

stanowisko ds. inwestycji i Srodkow trwalych — RIF-V,

stanowisko ds. podatkdéw 1 VAT — RF-VI,

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

stanowisko ds. kasy i srodkow transportu — RF-VIII,

stanowiska pomocnicze.

Referat Promocji i Kultury

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

kierownik Referatu — RP-I,

stanowisko ds. sportu, kultury, zdrowia i organizacji pozarzgdowych RP-II,
stanowisko ds. sotectw i swietlic wiejskich — RP-II1,

stanowisko ds. promocji — RP-1V,

stanowisko: pracownicy obstugi §wietlic,

stanowiska pomocnicze.

Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska

a)
b)
c)
d)
e

D

kierownik Referatu — GOS,

stanowisko ds. gospodarki odpadami — GOS-I,

stanowisko ds. ochrony drodowiska, oclirony przyrody i lesnictwa — GOS-1I,
stanowisko ds. kontroli w zakresie gospodarki odpadami — GOS-III,
stanowisko ds. ksiegowania naleznosci — GOS-1V,

stanowiska pomocnicze

Urzad Stanu Cywilnego

a)

kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — USC,

Biuro Prawne

a)
b)

koordynator biura,
radca prawny.’

Audytor wewnetrzny - AW

Doradey Wijta — D



9, Samodzielne stanowiska

a) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego - ZP,

b) stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego — PP,

¢) stanowisko ds. decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach — DS,

d) stanowisko ds. gospodarki gruntami - GG,

e) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i rolnictwa - GMiR,

f) stanowisko ds. gospodarczych urzgdu — BOK/B-1,

g) stanowisko ds. obslugi rady, pelnomocnik wojta ds. wyborow — OR,

h) stanowisko ds. obslugi sekretariatu Wojta — SK,

1) stanowisko ds. dowoddw osobistych, kancelarii tajnej 1 spraw niejawnych — DO/KT,
j) stanowisko ds. dzialalnodcei gospodarczej, koncesji — DG/K,

k) stanowisko ds. administracji sieci informatycznej i stron internetowych, BIP — I,

I) stanowisko ds. pracowniczych, kadr i robét publicznych — PRiRP,

m) stanowisko ds. obslugi interesantéw — BOK/B-2,

n) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych — SW,
o) stanowisko ds. obslugi archiwum AR,

p) stanowisko ds, prowadzenia ewidencji ludnosci USC-]

q) stanowisko: pracownicy obslugi,

r) stanowiska pomocnicze.

§ 8. Szczegdlowego podzialu zadan na samodzielne stanowiska dokonuje sekretarz.

§ 9. Skarbnik ustala szczegolowe zakresy czynnosdci na poszczegolne stanowiska w Referacie
Finansowo-Ksiegowym oraz kontroluje ich realizacje.

§ 10. Schemat organizacyjny urzgdu zawiera Zalacznik nr 1.

Rozdzial 3
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 11. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do wrzedu regulujg: Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy szczegoélne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

§ 12. Zasady pracy urzedu okresla regulamin pracy.

Rozdzial 4
Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo urz¢du

§ 13. Wajt jest kierownikiem wrzedu i zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14, Wajt kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepey wojta, sekretarza i skarbnika.

§ 15. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz z innych przepiséw
okreslajgcych status wojta, a w szezegolnosci:
1) jest organem wykonawczym,
2) kieruje biezacymi sprawami gminy,
3) reprezentuje gmine na zewnglrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,
4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publiczne;),
5) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jege wylgeznej kompetencii,



6) jest szefem obrony cywilnej,
7) ma prawo wgladu w dokumenty jednostek organizacyjnych gminy i wykorzystania tych

dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) wydaje zarzadzenia zgodnie z przystugujacymi kompetencjami,
9) sprawuje bezposredni nadzdr nad dzialalnoscia:

§ 1

b2

a) Zastepcy wojta,

b) Sekretarza gminy.,

¢) Skarbnika gminy,

d) Urzedu Stanu Cywilnego,

e) Biura Prawnego,

f) Audytora wewngtrznego,

g) Doradcy Waijta,

h) stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych.
10} kieruje gospodarka finansowa Gminy.

6. 1. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta w razie jego
nieobecnosdci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow oraz nadzorowanie nad
realizacjg zadan i obowiazkéw nalozonych na referaty Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i
Zamdwien Publicznych, Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska, a takie stanowiska ds.
gospodarki gruntami, gospodarki mieszkaniowej 1 rolnictwa, 1 zagospodarowania
przestrzennego.

Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez wojta zadania, zapewnia w powierzonych
sprawach rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan Gminy i kieruje dzialalnoscig
refleratdw oraz innych jednostek organizacyjnych urzgdu realizujacych te zadania.

§ 17. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz organizuje prace urzedu,

Sprawuje nadzor nad realizacjg zadan i obowigzkéw natozonych na Referat Promocji 1 Kultury,
na stanowiska ds. gospodarczych urzedu, ds. obstugi rady, ds. obstugi sekretariatu Wojta, ds.
dowodow osobistych, kancelarii tajnej i spraw niejawnych, ds. dzialalnosci gospodarczej,
koncesji, ds. administracji sieci informatycznej i stron internetowych, BIP, ds. pracowniczych,
kadr i robot publicznych, ds. obslugi interesantow, ds. obslugi archiwum, pracownikéw obstugi,
ds. prowadzenia ewidencji ludnosci i stanowisk pomocniczych.

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

§ 18. Sekretarz w szczegdlnoscei:
1) wykonuje w imieniu wojta funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz dokonuje jego aktualizacii,
b) opracowuje zakresy czynnosci samodzielnych stanowisk pracy,

¢) nadzoruje czas pracy pracownikow,

d) prezentuje nowa przyjetych pracownikow,

e) sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong ppoz w urzedzie ,

f) informuje wéjta o koniecznosci dokonywania zmian samodzielnych stanowisk pracy,

g) przedklada wéjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy wrzedu,

h) usprawnia prace urzedu i nadzoruje doskonalenie kadr,

i) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez wojta;

2) pelni staly nadzo6r nad funkcjonowaniem urzedu;
3) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady;
4) przeprowadza okresowe kontrole zbiorow prawnych;

5) przedstawia wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom;

6) wspolpracuje z sasiednimi urzedami gmin;
7) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkobiercy;
8) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz ksiazke kontroli;



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

10) kontroluje gospodarowanie mieniem na terenie urzedu,

11) nadzoruje przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania interpelacji,
skarg i wnioskow,

12) nadzoruje stosowanie wiasciwych procedur przy zatatwianiu spraw w trybie postgpowania
administracyjnego,

13) sprawuje funkcje koordynatora kontroli zarzadcze;j,

14) sprawuje funkcje zastgpcy kierownika USC.

§ 19. Do zadan i kompetencji skarbnika naleza:

1} nadzér nad Referatem Finansowo-Ksiegowym,

2} opracowywanie projektu budzetu,

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

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

5) realizowanie budzetu gminy,

6) dokonywanie kontroli wstepnej, w tym celu przygotowywanie I organizowanie obiegu
dokumentéw finansowych,

7) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gminy oraz o podatkach i oplacie skarbowe;j,

8) nadzorowanie rozliczen finansowych z soltysami,

9) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

10y wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

11)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

12) wykonywanie obowiazkow i zadan wynikajgeych z obowigzujgcych przepisow.

Rozdzial 5
Kompetencje i zadania realizowane na poszczegdlnych stanowiskach

§ 20.1. W celu wykonania poszczegdlnych zadan stanowiska pracy wykonujg nastgpujgee czynnosci 1
dzialania w szczegolnodei:
1) przygotowujg projekty uchwal rady gminy oraz zarzadzen woijta,
2) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,
3) zapewniaja wlasciwg i terminowa realizacje zadan gminy,
4) w zakresie wykonywania zadafi wspolpracuja z innymi komorkami urzedu i innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
5) rozpatrujg i zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi 1 wnioski obywateli,
6) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,
7) opracowuja projekty programdéw gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy w czgsci
dotyczace] ich zakresu dziatania,
8) wykonujg na polecenie wdjta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dzialania
danego stanowiska pracy.
2. Wszystkie stanowiska pracy zobowigzane sg do:

1) wspoldziatania z inspektorem ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw
wojskowych w zakresie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej,
2) opracowywanie projektu do budzetu oraz do realizacji planu wydatkow budzetowych

zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ustawg Prawo zaméwien publicznych, a takze
zgodnie z innymi przepisami budzetowymi i uchwatami rady gminy,



3 przygotowanie materialdow do udzielania zamoéwien publicznych zwigzanych z
realizacjg zadan na danym stanowisku -- zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i w
uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych.

§ 21. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Zamdwien Publicznych

nalezy:

1. Kierownik Referatu - RI-1

I~

[F8]

1) bezposredni nadzor nad referatem,

2) sporzgdzanie projektow inwestycyjnych z wykorzystaniem funduszy unijnych,

3) ocena projektow w zakresie spelnienie kryteriow jakosciowych i ilosciowych,

4) zarzgdzanie projektem i monitorowanie,

5) przygotowywanie dokumentacji 1 nadzér nad prowadzeniem projektu inwestycyjnego zgodnie
z procedurg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

0) planowanie strategiczne, prowadzenie negocjacji w zakresie harmonogramu i terminowosci
realizacji projektu,

7) planowanie inwestycji,

8) biezace koordynowanie i kontrolowanie przeprowadzanych remontow,

9) biezace koordynowanie dzialan zwiazanych z otrzymanymi dotacjami i innymi Zrodtami
finansowania,

10) poszukiwanie srodkdw europejskich w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych oraz w
zakresie regulacji prawa wspolnotowego w dziedzinach objetych pracg poszczegoélnych
komarek organizacyjnych

. 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 zwigzanych z komunikacjg,

. Stanowisko ds. remontow 1 gospodarki mieniem komunalnym — RI-III

1} nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania budynkow komunalnych,

2) orgamizowanie koniecznych remontéw budynkéw komunalnych,

3) realizacja zadan wynikajgcych 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 Zakladem Komunalnym,

7) zakladanie ksigg obiektow budowlanych.

4, Stanowisko ds. pozyskiwania érodkéw pozabudzetowych RI-IV

1) pozyskiwanie srodkow unijnych i opracowywanie projektow wspolfinansowanych z funduszy
europejskich, :

2) prowadzenie sprawozdawczosci projektow,

3) terminowe skladanie wnioskéw o platnodé,

4) przygotowanie dokumentacji niezbednej podczas kontroli problemowej projektow
wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich,

5) odpowiedzialnos$¢ za realizacje projektéw wspolinansowanych ze $rodkéw europejskich
podczas kontroli problemowych.

5. Stanowisko ds. zamowien publicznych — RI-V

1) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawa Prawo zamdwien
publicznych, w tym przygotowywanie SIWZ, opracowywanie dokumentacji przetargowe;j 1
umodw zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych,



2) uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej (badanie i ocena ofert, przygotowywanie

protokoldw postgpowari, dokumentacji),

3) zglaszanie przetargéw do Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz wysylanie informacji o
przetargach,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg przez gmine zamdwien publicznych,

5} prowadzenie ewidencji 1 archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j,

6) prowadzenie rejestru zamowieni publicznych,

7) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie zamoéwien

publicznych przez Urzad Gminy,
8) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi realizujgcymi zadania w zakresie infrastruktury
technicznej, bedgcych zadaniami wlasnymi gminy.

6. Stanowisko ds. koordynowania robét publicznych i obstugi OSP — RI-VI

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

2} utrzymywanie przystankdéw autobusowych,

3) wspolpraca ze sluzbami porzadkowymi jednostek organizacyjnych urzedu w dziedzinie

utrzymania ladu 1 porzgdku w gminie,

4) prowadzenie zadan z zakresu grobownictwa,

5)organizowanie w jednostkach ochotniczej strazy pozamej szkolen, éwiczen bojowych ich
czlonkow,

6) przeprowadzenie inspekcji gotowosci bojowej OSP do dziatan ratowniczo-gasniczych,

7) dbanie o prawidlowe wyposazenie w sprzet i érodki gasnicze jednostek OSP,

&) zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo 1 prowadzenie rozliczenia,

9) epracowywanie planu wyposazenia jednostek OSP,

10) sporzadzanie analizy pozarow 1 rejestru pozardw,

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierowcami zatrudnionymi w poszcezegolnych
Jednostkach OSP na terenie gminy,

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

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej - wspoldziatanie z
Zarzadem Gminnym OSP oraz Komendg Powiatowg Strazy Pozarnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

14) kompletowanie materialdw dotyczacych rejestrowania i wyrejestrowywania jednostek OSP,

15) prowadzenie spraw dot. tworzenia, przeksztalcania lub likwidowania gminnych ochotniczych
jednostek strazy pozarnej, terenowych shuzb ratowniczych lub innych jednostek ratowniczych.

§ 22.1. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu oraz nadzdr nad jego wykonaniem,
2) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla wdjta,
3) udzielanie pomocy wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,
4} zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej urzedu,
5) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegolnych dysponentdéw budzetu,
6) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania $rodkami,
7) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
§) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
9) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
10) prowadzenie rachunkowosci wplywow 1 wydatkéw budzetowych,
11) wymiar i pobor podatkdw oraz oplat okreslonych w odrebnych przepisach,



12) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi pedatkowemu,

13) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

14) podejmowanie czynnesci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawcezych,

16} przygotowywanie danych do projektow aktdéw dotyczacych podatkéw i optat,

17) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 oplat,

18) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

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

1. Kierownik Referatu Finansowo — Ksiggowego RF-I
1) bezposredni nadzor nad pracg referatu,
2) prowadzenie ksigg rachunkowych dochodéw gminy,
3) dekretacja wyciggow bankowych,
4) wystawianie not na dotacje dla podleglych jednostek budzetowych,
5) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan z urzedow skarbowych,
6) rozliczanie dochodow budzetu parnstwa,
7) sprawozdawczosc,
8) sprawy ubezpieczen spolecznych rolnikéw z lat 1977 — 1993.

[R]

. Stanowisko ds. plac i ubezpieczen RF-II
1) rachuba plac — prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow,
2) sporzadzanie list plac i zasilkow dla pracownikow,
3) rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym,
4y wydawanie zaswiadczent 0 wysokosei wynagrodzen,
5) rozliczanie wplat na PFRON,
6) ksiggowanie oplaty z tytutu sprzedazy napojéw alkoholowych,
7) ksicgowanie oplaty skarbowej, wystawianie decyzji.

. Stanowisko ds. ksiggowania podatkow lokalnych i windykacji podatkow RE-I1I

1) windykacja podatkéw,

2) kontrola podatkowa,

3) czynsz mieszkaniowy - ksiggowosé,

4) dzierzawy — wymiar i ksiggowanie,

5) sprzedaze — ksiggowanie,

6) wieczyste uzytkowanie — ksiggowanie,

7) ksiggowanie lacznego zobowigzania pienigZznego oso0b fizycznych, jednostek
organizacyjnych i oséb prawnych,

8) wystawianie upomnien 1 decyzji za zaleglosci podatkowe jednostek organizacyjnych i
0s6b prawnych oraz wystawianie tytulow wykonawczych.

tad

4. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — wydatki RF-IV
1) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu,
2) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkdw rachunkéw funduszy celowych,
3) ewidencja majgtku gminy — zbiorcze wg dzialow,
4) sprawozdawczos¢ budzetowa,
5) sporzadzanie list wyplat diet dla radnych, soltysow,
6) sporzgdzanie rozliczett do Urzedu Skarbowego deklaracji PIT dla osob pobierajgcych
diety,
7) prowadzenie rachunku zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.



5. Stanowisko ds. inwestycji i sSrodkow trwalych RF-V
1) inwestycje w gminie — prowadzenie ksigg rachunkowych,
2) ewidencja majatku gminy,
3) sprawozdawczosc,
4) przygotowywanie materialéw na podstawie uzgodnient ze Skarbnikiem Gminy,
5) sporzadzanie przelewow.

6. Stanowisko ds. podatkéw 1 VAT RF-VI

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT — wystawianie faktur, prowadzenie
rejestru VAT,

2) ksiegowanie oplaty za =zajecie pasa drogowego, oplaty planistycznej, oplaty
adiacenckiej 1 kar za wycinke drzew.

3) ksiggowanie 1 windykacja oplat za wynajem $wietlic i sal gimnastycznych,

4) zatatwianie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym,

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

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

7 w terminie okre$lonym odrebnymi przepisami.

7. Stanowisko ds. wyniiaru podatkow i ulg RF-VII

1) wymiar podatkéw od oséb fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacyjnych,

2) kontrola prawidlowosci zlozonych informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego oraz innych materialow stanowiacych podstawe
naliczenia w/w naleznosci,

3) sporzadzanie decyzji wymiarowych podatkow oséb fizycznych (podatek rolny, lesny, od
nieruchomosci),

4) udzielanie odroczen, roziozen na raty i umorzen w zakresie podatkow (ulgi uznaniowe),

5) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg, obnizek 1 zwolnien w zakresie podatkow od
0s0b fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacyjnych (ulgi ustawowe),

6) wydawanie zaswiadczenn o stanie posiadania: gospodarstw, nieruchomosci, kwot
milecznych, o niezaleganiu w podatkach lub stanie zaleglosci.

8. Stanowisko ds. kasy 1 $rodkow transportu RF-VIII

1) obstuga kasy,

2) przyjmowanie wplat dochodow podatnikéw Urzedu Gminy,

3) przyjmowanie wplat na refundacje wydatkow,

4) wyplata wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu Gminy, pracownikdw interwencyjnych
oraz diet dla radnych i soltysow,

5) biezgce sporzadzanie raportoéw kasowych oraz odprowadzanie wptat do banku,

6) prowadzenie drulkdw scistego zarachowania,

7} wymiar i ksiggowanie oraz egzekucja podatku od $rodkéw transportowych wszystkich
pojazdéw nalezgcych do oséb  fizycznych, o0séb prawnych 1 jednostek

organizacyjnych,

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

9) sprawozdawczos$¢ z podatku od érodkéw transportowych,

10) przygotowanie projektéw uchwal w zakresie podatkow od $rodkéw transportowych.

9. Stanowiska pomocnicze,

§ 23. Do zadan i kompetencji Referatu Promocji i Kultury nalezy:

1. Kierownik Referatu RP-I:
1) bezposredni nadzdr nad referatem,



2) podejmowanie inicjatyw w zakresie organizowania zycia kulturalnego na terenie
gminy,
3) wspolpraca z organizacjami i instytucjami dzialajgcymi w zakresie sportu, turystyki i

kultury,
4) pozyskiwanie srodkéw unijnych 1 opracowywanie projektow wspolfinansowanych z

Funduszy europejskich,
5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy.

2. Stanowisko ds. sportu, kultury, zdrowia i organizacji pozarzadowych RP-II
1) tworzenie warunkéow rozwoju instytucji i placowek upowszechniania kultury,
2) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie lub organizowanie publicznej dziatalnosci
artystycznej, rozrywkowej i sportowej,
3) prowadzenie rejestru zabytkdw ruchomych i nieruchomych,
4) koordynacja dzialalnosci instytucji i stowarzyszen kultury fizycznej 1 turystyki,
5) koordynacja spraw z zakresu ochrony zdrowia na terenie gminy.

3.Stanowisko ds. solectw i $wietlic wiejskich RP-III

1) koordynowanie pracy swietlic wiejskich,
2) inspirowanie i organizowanie dzialalnosci kulturalnej na terenie gminy,
3) obstuga jednostek pomocniczych, funduszu soleckiego lub srodkow soleckich.

4. Stanowisko ds. promocji RP-IV
1) promocja 1 wspolorganizacja imprez kulturalnych, turystycznych i gospodarczych

promujgcych gming,

2} inicjowanie i-opracowywanie wydawnictw i materialdw promocyjnych,
3) przygotowywanie informacji do serwisu internetowego,

4) biezgca wspdlpraca z lokalnymi mediami,

5) promocja gminy podczas targdw, wystaw, sympozjow 1 konferencji.

§ 24. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Odpadami 1 Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Kierownik referatu GOS:
1) bezposredni nadzor nad referatem,

2) opiniowanie spraw dotyczgcych rekultywac)i terenu,

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

4) opiniowanie koncesji { projektéw , planéw) wynikajgeych z prawa gdrniczego 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 odpadéw komunalnych od wlaseicieli,
3) organizowanie akcji sprzgtania $wiata.

3. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i lesnictwa GOS - 11
1) prowadzenie. spraw z zakresu ochrony $rodowiska wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawnych,
2) koordynowanie catoksztaltu dziatalnosci w zakresie ochrony przyrody,
3) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,



4) wnioskowanie o zgode o przeznaczenie gruntdéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i
nielesne, organizacja prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowigcych wiasnosci
skarbu panstwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

6) przygotowywanie decyzji na usunigcie drzew i krzewow,

7) przygotowywanie decyzji dotyczacych nakladania kar administracyjnych za nielegalne
usuniecie drzew i krzewdw oraz za zniszczenie terendw zieleni,

8) przygotowywanie wnioskow dotyczacych wycinki drzew i krzewdw z terenu Gminy
Inowroctaw,

4. Stanowisko ds. kontroli w zakresie gospodarki odpadami GOS - 11
przeprowadzania kontroli gospodarki odpadami.

5. Stanowisko ds. ksiggowania naleznosci GOS - IV
1) prowadzenie i aktualizacja bazy danych wiladcicieli nieruchomosei i mieszkancow
gminy,
2) ksiegowanie naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami.

6. Stanowisko pomocnicze:
1) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie dzialan w zakresie prawidlowej
gospodarki seiekami na terenie gminy,
2) powadzenie spraw dotyczgeych ewidencji  zbiomikéw  bezodplywowych i
przydomowych oczyszezalni sciekow,

§ 25. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

I. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC
1) wykonywanie obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wynikajgcych z ustawy

Prawo o aktach stanu cywilnego,

2) wydawanie odpiséw skroéconych i zupelnych aktéw urodzenia, malzenstwa, zgonow z
ksigg USC,

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

§ 26. 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 aktéw prawnych stosowanych przez Radg
Gminy i Wojta,

3) udzielenie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie zadaf
wykonywanych przez gmineg,

4) zastgpstwo procesowe w postepowaniach cywilnych, kiérych strong jest Gmina
Inowroclaw,

5) udziat w sesjach Rady Gminy Inowroclaw,

6) wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w pkt. 1 do 5, a uregulowanych w
ustawie o radcach prawnych.

§ 27. Do zadan i kompetencji audytora wewngtrznego nalezy:
1) badanie systeméw zarzgdzania i kontroli w urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy

w oparciu o roczny plan audytu,
2) ocena zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi

procedurami wewnetrznymi,



3) ocena efektywnoéci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzgdzania i kontroli,

4) sprawdzanie wiarypodnosei sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu,

5) prowadzenie akt biezgcych i akt statych dot. przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego
oraz obszardw ryzyka,

6) dokonywanie okresowe] oceny stanu kontroli zarzadcze;.

§ 28. Do zadan i kompetencji doradcdw Wojta - D nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem kontaktow oraz wspolpracy
Gminy Inowroclaw z innymi gminami, reprezentacjami gmin i organizacjami samorzadu
terytorialnego oraz organami Paristwa, parlamentarzystami, organizacjami spolecznymi,
pozarzadowymi i innymi podmiotami;

2) dzialanie na rzecz kreowania wizerunku Gminy Inowroclaw;

3) wspdldziatanie w zakresie rozwoju, promocji i spraw spotecznych Gminy Inowroctaw z
organizacjami pozarzadowymi, przedsigbiorcami, soltysami oraz mieszkaficami gminy; z
innyni podmiotami publicznymi i prywatnymi;

4) promowanie gminy w $rodkach masowego przekazu.

§ 29. Do zadan i kompetencji samodzielnych stanowisk nalezg:

1. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego - ZP

1) wydawanie opinii w sprawie projektéw podzialéw nieruchomodei i zmiany sposobu
uzytkowania nieruchomosci,

2) prowadzenie postgpowan w zakresie okreslenia warunkow zabudowy i ustalania lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

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

4) prowadzenie postepowail w sprawie naliczania oplaty planistycznej,

5) prowadzenie numeracji porzadkowe] nieruchomosei.

2. Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego - PP

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem planéw miejscowych.
3) nadzér nad realizacjg  ustalen  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego.
4) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
5} wydawanie za$wiadczehh o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym i
rewitalizacji.
6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie niektérych ustaw w zwiazku ze
wzmacnianiem narzgdzi ochrony krajobrazu.

3. Stanowisko ds. decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach — DS
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o wydanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach,
2) prowadzenie bazy ocen oddzialywania na srodowiska,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat adiacenckich.



4. Stanowisko ds. gospodarki gruntami - GG
1) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasabu,
2) prowadzenie postepowan dot. podziatéw nieruchomosci,
3) prowadzenie postepowan dot. rozgraniczen nieruchomosci,
4) zbywanie nieruchomosci wchodzgeyeh w sklad 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 dotyczgcego komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych skladnikéw majgtkowych mienia Gminy w
zakresie gospodarki gruntamt,
8) podejmowanie czynnosei w postepowaniu sadowym dotyczgcych nabycia wiasnosci
niernchomosci lub stwierdzenie nabycia spadku.

5. Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i rolnictwa - GMIR
1) wynajem, uzyczanie i zamiana lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,
2) wymiar czynszu mieszkaniowego,
3) oddawanie nieruchomosei wchodzacych w sklad gminnego zasobu w dzierzawg, najem lub
uzyczenie,
4) udzielanie zezwolen na uprawe maku i ich kontrola — zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa roslin uprawnych,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka weterynaryjna,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg prawo wodne.

6. 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 nietrwatych, srodkow nietrwalych i kart

inwentarzowych,
4) sprawowanie nadzoru i koordynowanie pracy pracownikow obsiugi,

7. Stanowisko ds. obstugi rady, pelnomocnik ds. wyboréw OR
1) sprawowanie obslugi biurowej rady,
2) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, zwolaniem sesji, rady,
komisji rady, dostarczenie materialéw radnym,
3) prowadzenie rejestru uchwal rady gminy i zarzadzen Wojta,
4) uczesinictwo w sesjach rady gminy i komisjach rady oraz protokolowanie tych posiedzen,
5) sporzgdzanie informacji z realizacji podjetych uchwal,
6) prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskéw zlozonych na sesji przez radnych,
7) udostepnianie informacji publicznej,
8) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

8. Stanowisko ds. obslugi sekretariatu Wajta SK
1) prowadzenie obslugi sekretariatu wrzedu,
2} odbidr korespondencji przesytanej droga elektroniczng,
3) koordynacja przeplywu dokumentdw z Biura Obslugi Klientéw poprzez Wojta, Zastgpce
Wojta i Sekretarza — na stanowiska pracy,
4) przygotowanie pism do podpisu przez Wojta, Zastepcg Wojta poprzez opieczgtowanie,
5) przygotowanie korespondencji wychodzacej,



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

9. Stanowisko ds. dowoddw osobistych, kancelarii tajnej i spraw niejawnych DO/KT
1) realizacja zadan zleconych przez pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
2) zatatwianie wnioskow w sprawie dowodow osobistych,

3) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych,
4} kancelaria tajna.

10. Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, koncesji DG/K

1) prowadzenie ewidencjt dzialalnosci gospodarczej podmiotéw gospodarczych,

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnodci gospodarczej, zmianach do tej
ewidencji oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji,

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

11. Stanowisko ds. administracji sieci informatycznej i stron internetowych, BIP - 1
1) redaguje we wspdlpracy z pracownikami Urzedu strong internetowa gminy,
2) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej (BIP), w tym:
a) zamieszcza informacje na stronie BIP na wniosek Wojta i pracownikow Urzedu,
b) aktualizuje informacje zawarte na stronie BIP,
¢) informuje Wéjta i pracownikoéw merytorycznie odpowiedzialnych o koniecznosei
zamieszezenia i vaktualniania w BIP informacji wymaganych przepisami prawa,
d) obstuguje sms-serwis dla mieszkancow Gminy Inowroctaw;
3) pelnt funkcje:
a) administratora systemow informatycznych,
b) administratora systemu teleinformatycznego w rozumieniu ustawy o ochronie informacji
niejawnych,
4) sprawuje nadzor nad spelnianiem przez systemy informatyczne wykorzystywane w
Urzedzie warunkdw technicznych i bezpieczenstwa, okreslonych przepisami prawa,
5) prowadzi diagnostyke i konfiguracje komponentow komputerow,
6) wykonuje czynnosci zwigzane z instalacjg systemu operacyjnego oraz konfiguracja nowych
komputerow jak réwnieZ z ponowna instalacjg systemu w trakeie uzytkowania,
7) instaluje i aktualizuje oprogramowanie antywirusowe,
8) udziela pomocy pracownikom Urzedu przy wykonywaniu czynnosci w systemach
informatycznych na stanowiskach pracy,
9} obstuguyje elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu,
10) sklada wnioski do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO) w
sprawie rejestracji zbiorow danych esobowych przetwarzanych w systemach informatycznych
Urzedu,
11) dokonuje zakupow sprzegtu komputerowego i materialéw eksploatacyjnych (tonery eic),
12) zabezpiecza serwis sprzetu komputerowego i niezbedne naprawy,
13) wspolpracuje z firmami obslugujgcymi poszezegdlne systemy informatyczne w Urzedzie,
14} dokonuje archiwizacji danych na serwerze Urzedu,
15} monitoruje przestrzegania przez pracownikdw Urzedu zasad polityki bezpieczenstwa przy
przetwarzaniu danych osobowych oraz instrukeji zarzadzania systemem informatycznym,
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, ustalonych odrebnym zarzadzeniem Wajta.

12. Stanowisko ds. pracowniczych, kadr i rob6t publicznych PRiRP
1} prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, kierownikéw  jednostek
organizacyjnych i samorzgdowych zakiadow budzetowych podleglych wojtowi,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy:
a) listy obecnosci
b) rejestru wyjs¢



¢) rejestru nadgodzin
3) sporzadzanie miesigcznych informacji i analizy czasu pracy,
4) prowadzenie rejestru wydawanych delegacii,
5) prowadzenie rejestru szkolen pracowniczych,
6) prowadzenie rejestru szkolert BHP.

13. Stanowisko ds. obstugi interesantow BOK/B-2
1) zapewnienie sprawnej obshugi klienta poprzez udzielanie informacji o procedurach
zalatwiania spraw,
2) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci sktadanych dokumentow,
3) wydawanie klientom dokumentéw przygotowanych przez poszczegodlne stanowiska pracy,
4) udzielanie klientom informacji o zakresie dzialania poszczegdlnych stanowisk pracy.

14. Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych SW
1) wykonywanie zalecen szefa obrony cywilne;j,
2) wydawanie decyzji w sprawie przyznawania $wiadczen dla rodzin zolnierzy uznanych za
jedynych zywicieli rodzin,
3) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze
gminy,
4) kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami 1 realizacjy przedsiewzie¢ obrony
cywilnej,
5) wspoldzialanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,
prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
6) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,
7) wydawanie decyzji uznajgcej zZolnierzy za posiadajgcych na wylacznym utrzymaniu
czlonkow rodziny,
8) wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej,
9) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczefistwa i
porzadku publicznego,
10) prowadzenie spraw akeji kurierskie;j.

15. Stanowisko ds. obslugi archiwum - AR
1} przyjmowanie, przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji z archiwum tut. urzedu,
2) brakowanie dokumentacji nie archiwalnej, przekazywanie wybrakowanych akt do zbiornicy
surowcow wtdrnych, przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Parstwowego,
3) wspolpraca z jednostkami podleglymi w zakresie archiwizowania dokumentacji.

16. Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ludnosci USC-I
1) realizowanie sprav wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

3) prowadzenie rejestru wyborczego.

Rozdzial 6
Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw

§ 30.1. Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt lub osoba przez niego upowazniona.
2. Wojt podpisuje osobiscie:
a) zarzgdzenia,
b) pisma kierowane do organdw administracji rzgdowe;,
c) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,



d) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

¢) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczgce podleglych kierownikaéw,

f) pisma kierowane do $rodkow masowego przekazu, saddw, prokuratur i policji.
3. Zastgpca wojta podpisuje pisma, o ktérych mowa w ust. 2 w razie nieobecnosci wajta lub w
razie niemoznosci pelnienia przezen obowigzkow.
4. Sekretarz gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia przez wojta 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 czlonkom kierownictwa urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu [ub osoby zajmujgce samodzielne stanowisko. W
dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu, powinna byé
zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko 1 stanowisko pracownika, ktéry opracowal
dokument.
6. Wojt moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajgeych w zakresie czynnodci z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji , w
tym wydawania decyzji administracyjnych z =zakresu administracji publicznej 1 spraw
podatkowych.

§ 31. Wojt moze udzielié pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyz)i administracyjnych
lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

Rozdzial 7
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 32. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 33.1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje:
a) wojt, zastgpca wojta, sekretarz gminy, skarbnik w stosunku do pracownikéw im podleglych,
b) referat finansowo-ksiegowy w zakresie przyznanych im uprawnien.
2. Celem kontroli sa dzialania zwigzane z biezacym nadzorem nad dzialalnoscig podleglych
pracownikdw pod katem zgodnosci ich z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 34. Kontrole zewnetrznag wykonuja w zakresie przyznanych przez wojta pelnomocniciw:

1) skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych gminie oraz prowadzenie dzialalnosci
finansowe] przez jednostki organizacyjne;

2) powolani przez Wojta pracownicy mieryloryczni.

Rozdzial 8
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 35. Organy gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujgce w formie uchwatl i zarzadzen.

§ 36. Przepisy prawne ustanawiajg:
1} rada w formie uchwal w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutermn gminy;
2) wajt w formie zarzadzen.

§ 37.1. Projekt aktu prawnego przygotowujg samodzielne stanowiska pracy. Projekt ten jest
przedstawiany do wstepnej aprobaty sekretarzowi gminy.
2. Projeki aktu prawnego wymapa zaopiniowania przez radce prawnego.



§ 38. 1. Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
2. Dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywacé jednakowych wyrazow i okredlen

prawnych, jakie przyjete s§ w obowigzujacym prawodawstwie.

§ 39.Tytul aktu prawnego sklada si¢ z:
1) oznaczenia rodzaju aktu (uchwala, zarzgdzenie) z podaniem numeracji,
2) nazwy organu od ktorego pochodzi,
3) daty aktu,
4y okreslenia przedmiotu aktu.

§ 40. Przedmiot aktu prawnego nalezy oznaczy¢ w sposob ogolny. Okredlenie przedmiotu aktu
prawnego moze zaczynacé si¢ ,,w sprawie”.

§ 41. 1. W projekcie aktu prawnego nie nalezy zamieszcza¢ przepisow stanowiacych powtérzenie
przepisow zawartych w innych aktach powszechnie obowigzujgcych.
2. W projekcie aktu prawnego mozna powolaé si¢ na przepis ustawowy powszechnie obowigzujacy.

§ 42, Przepisy umieszcza sig w nastepujacej kolejnosci:
1) przepisy ogodlne,
2) przepisy szczegolowe,
3) przepisy przejsciowe,
4) przepisy koncowe.

§ 43. W przepisach przejsciowych nalezy normowac¢ oddzialywanie nowego prawa na stosunki
powstate pod dzialaniem dotychczasowego prawa.

§ 44, W przepisach koncowych umieszeza sie:
1) przepis o powierzeniu wykonania akiu prawnego,
2) przepisy uchylajace,
3) przepisy o wejsciu w Zycie aktu prawnego, a w razie potrzeby przepisy o wygasnig¢ciu 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 uchwaly rady okresla zalgcznik nr 2 do regulaminu.
3. Wzor graficzny projektu zarzadzenia okresla zatgeznik nr 3 do regulaminu.

§ 46. Do projektu uchwaly rady gminy dolacza si¢ uzasadnienie. Uzasadnienie sporzadza osoba
przygotowujaca projekt akiu prawnego. Uzasadnienie powinno jasno i wyczerpujgco
wskazywaé potrzebe i cel wydania aktu prawnego, jego podstawowe zalozenia, a w miarg
potrzeby omoéwi¢ takze wyniki konsultacji. W uzasadnieniu nalezy wskazywa¢ roznicg
pomiedzy stanem dotychczasowym a stanem projektowanym. W uzasadnieniu, w miarg
potrzeby wykazuje sig skutki finansowe aktu.

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

§ 47. 1. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sa do:
1) udzielania niezbednych informacji przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,



2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwoécei niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do
olaesdlenia terminu zalatwienia,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadomienie o przediuzeniu terminu rozstrzygnigeia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci,
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnieé.

2. Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.

§ 48. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki kazdego tygodnia w
godzinach od 7.30 do 17.00.
2.Sekretarz i kierownicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w
ramach swoich mozliwoséci czasowych.
3.Pracownicy przyjmuja interesantdw w ciggu calego dnia pracy.
4.Z przyjec interesantow w sprawach skarg sporzadzane sq protokoty.

§ 49.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegolowych.

2. Biuro Obstugi Klienta i Sekretariat Wéjta opatruje wszystkie wplywajace pisma, na pierwszej
stronie pieczgtka i datownikiem oraz rejestruje je w dzienniku podawezym.

3. Wajt, Sekretarz, kieruje korespondencje do zalatwienia na wlasciwe stanowisko pracy.

4, Korespondencja dostarczana jest na wlasciwe stanowisko pracy za potwierdzeniem jej odbioru w
dzienniku podaweczym.

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

6. Kazde pismo wychodzace z urzedu musi by¢ oznaczone znakiem identyfikacyjnym zgodnie
Instrukeja Kancelaryjng.

7.0dpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami cbowiazkow.

8.Kontrole i koordynacje dziatan na stanowiskach pracy w urzedzie w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw w tym skarg, wnioskow i interpelacji sprawuje sekretarz.

0. Sekretarz gminy zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedkiadania ich wojtowi.

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

11. Zasady, tryb i szczegolowy sposdb postgpowania z dokumentami finansowymi 1 magazynowymi
okreslaja odrebne przepisy.

12. Odstepstwo od zasad postepowania przyjetych w niniejszym regulaminie wymaga zgody wojta.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe
§ 50. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.
§ 51. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzane przez zarzgdzenie zmieniajgce
wdjta.

ki T

mgr ins, Tadeuss|Kucprack



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu

WZOR
Projekt
UCHWALANr...........ool (czeionka 14, wytluszezona, interlinia 1,5)
RADY GMINY INOWROCLAW
zdnia,...o, {miesigc slownie)
w sprawie {(czcionka wythuszezona 14)
Na podstawie....................... (czcionka prosta — nie wythuszczona 14

...........................................................................................................................

po zakonczeniu podstawy prawnej - nalezy w tej samej linijce umiescié zapis)
uchwala sie, co nastepuje:

§ 1.
1)

2)
§ 2. (przedostatni} Wykonanie uchwaty powierza sie .....................
§ 3. (ostatni paragraf)Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia jej ogloszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa Kujawsko- Pomorskiego.

lub
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Rady Gminy Inowroctaw

W O

mgr ing. Tadgubz|\Kacprzak



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

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

z dnia ( miesige slownie )

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

Na podstawie ( rozmiar czcionki 14; po zakonczeniu podstawy prawnej nalezy w tym samym wierszu
umiescié zapis: ,,zarzadza sig, co nastepuje:” )

§ 1. (rozmiar czcionki 14 )

§ (ostatni). Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. ( lub dzien oznaczyé
kalendarzowo)
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