ZARZADZENIE Nr  55/2007

WOJTA GMINY INOWROCEAW
z dnia 22 listopada 2007 roku

zmieniajace Zarzadzenie Wojta Gminy Inowroclaw Nr 98/2004 z dnia
9 listopada 2004 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Inowroclaw zmienione zarzadzeniem Wdjta Gminy  Inowroclaw
Nr 125/2005 z dnia 23 maja 2005 r. i Nr 8/2007 z dnia 30 stycznia 2007 r.
oraz Nr 48/2007 z dnia 29 pazdziernika 2007r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézniejszymi zmianami)' zarzadza
si¢, cO nastepuje

¢ [. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Inowroctaw, bedacym
zatacznikiem do Zarzadzenia 98/2004 Wojta Gminy Inowroctaw
zmienionym zarzadzeniem Woéjta Gminy Inowroctaw Nr 125/2005 z dnia
23 maja 2005 r. 1 Nr 8/2007 z dnia 30 stycznia 2007 r. oraz Nr 48/2007 z
dnia 29 pazdziernika 2007r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

1. Rozdzial 2 ,,Struktura Organizacyjna Urzedu”

S 7 Otrzymuje nowe brzmienie :

W sktad urzedu wchodzi referat rachunkowo — finansowy oraz samodzielne
stanowiska:

1) referat rachunkowo- finansowy:

I Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 214, poz. 1806, Nr 153, poz. 1271, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz. 1568,Dz. U. z 2004 r. Nr
102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Dz. U. z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.1457, Dz. U. z 2006 r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337 22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218



a) stanowisko
b) stanowisko
¢) stanowisko
d) stanowisko
e) stanowisko
f) stanowisko
g) stanowisko
h) kasjerka

ds. windykacji podatkéw - RF-],

ds. ptac 1 ubezpieczen - RF-1I,
ds. ksieg. budzetowej - dochody - RF-III,
ds. ksieg. budzetowej - wydatki - RF-1V,
ds. mmwestycji Srodkow trwatych - RF-V,
ds. ksiggowania podatkéw lokalnych - RF-VI,
ds. wymiaru podatkéw 1 ulg - RF-VII,

- RF -VIII,;

2) samodzielne stanowiska:

1.

2.

stanowisko ds.

kontroli wewnetrznej w urzedzie gminy, w jednostkach

organizacyjnych gminy i prowadzenia spraw pracowniczych - KW

stanowisko ds. sportu, kultury, zdrowia - ST

3. biuro obstugi klienta - BOK
a) obstuga interesantdéw 1 sprawy gospodarcze urzedu - B-1
b) obstuga centrali; -B-2
stanowisko ds. obstugi rady 1 wojta - ORiW
stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych - SK

e

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

stanowisko ds.

niejawnych

stanowisko ds.
stanowisko ds.

dowodoéw osobistych, kancelarii tajnej i spraw

- DO/KT
dziatalnos$ci gospodarczej 1 robot publicznych — DG/RP
ochrony srodowiska, ochrony przyrody, fowiectwa

i melioracji -OSPiM
stanowisko ds. administracji sieci informatycznej, systemu zarzadzania
jakoScia — informatyk -1/ WJ
stanowisko ds. promocji 1 archiwum - PR/AZ
stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego -7ZP
stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa - GG1R
stanowisko ds .gospodarki mieniem komunalnym - GMK
stanowisko ds. obronnych, obrony cywilne;j

1 spraw wojskowych -SW
stanowisko ds. projektéw inwestycyjnych - PI
stanowisko ds. drég 1 remontow - DR
Urzad Stanu Cywilnego — stanowisko ds. USC - USC
stanowisko ds. ewidencji ludnosci - EL
komendant ochrony p/pozarowe;j - SP

pracownicy obstugi:

a) sprzataczka

b) pracownik gospodarczy .”



2. Rozdzial 4 ,,Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwo urzedu”

$ 20 pkt. 12 otrzymuje nowe brzmienie:

.sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

a) Zastgpcy wojta,

b) Sekretarza gminy,

¢) Skarbnika gminy,

d) stanowiska ds. kontroli wewnetrznej w urzedzie
gminy, w jednostkach organizacyjnych gminy i prowadzenia spraw
pracowniczych

e) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

f) stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych

g) Komendanta ochrony /poz.

h) stanowiska ds. administracji sieci informatycznej, sytemu zarzadzania
jakoscia ,,

3. Rozdzial 5 ,,Kompetencje i zadania realizowane na poszczegolnych
stanowiskach”

$ 26 otrzymuje nowe brzmienie:
Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sq nastgpujace sprawy:
,,1) Biuro Obstugi Klienta

BOK/ B-1

a)zapewnia sprawng obstuge klienta poprzez udzielanie informacji o procedurach
zatatwiania spraw, przyjmowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem
poprawnosci sktadanych dokumentéw, wydawanie klientom dokumentow
przygotowanych przez poszczegdlne stanowiska pracy, udzielanie klientom

informacji o zakresie dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy,

b) zaopatruje urzad w niezbgdne materiaty, druki, ubrania robocze,

¢) prowadzi sprawy z zakresu ubezpieczenia : budynku 1 sprzetu,

d) podejmuje dziatania w celu zabezpieczenie mienia w urzedzie m.in. przez
prowadzenie ksigegi inwentarzowej przedmiotéw nietrwatych i Srodkow
nietrwatych 1 kart inwentarzowych,

e) prowadzenie rejestru szkolenl pracowniczych

f) prowadzenie rejestru wydawanych delegacji

g) prowadzenie rejestru szkolen BHP

(8]



BOK/ B-2
- obstuga centrali urzgdu

2) Obstuga rady i wojta - ORiW:

a) sprawowanie obstugi biurowej rady i jej organéw

b) obstuga narad i konferencji organizowanych przez Wéjta

¢) prowadzenie ewidencji postulatow 1 wnioskdw wyborcéw , wnioskéw
postow na Sejm, wnioskéw komisji rady, przekazywanie ich do zatatwienia
1 nadzor nad terminowym ich zalatwieniem 1 udzieleniem odpowiedzi
wnioskodawcom.

d) opracowywanie plandéw pracy rady gminy, komisji

e) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, zwotaniem
sesji, rady, komisji rady, dostarczenie materiatéw radym.

f) nadz6r nad prawidtowym przygotowaniem projektéw uchwat rady gminy 1
zarzadzen Wojta z poszczegdlnych stanowisk.

g) prowadzenie rejestru uchwat rady gminy 1 zarzadzen Wéijta

h) sprawy zwiazane z obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

1) sprawy zwiazane z udostepnianiem informacji publiczne;j;

3) Sekretarsko- kancelaryjne -SK

a) prowadzenie obstugi sekretariatu urzedu

b) odbidr korespondencji przesytanej droga elektronicznag

c¢) odbidr, rejestracja i przekazanie do Zastepcy Wojta korespondencji
z poczty w celu podziatu na poszczegdlne stanowiska.

d) koordynacja przeptywu dokumentéw z Biura Obstugi Klientéw poprzez
Sekretarza, Zastepce Wojta 1 Wojta — na stanowiska pracy

e) przygotowanie pism do podpisu przez Wojta, Zastepcge Wdjta poprzez
opieczetowanie

f) przygotowanie korespondencji wychodzace]

g) gromadzenie oryginalnych protokotéw z zebran wiejskich

h) prowadzenie rejestru sprawozdan z urzgdu statystycznego

1) prowadzenie rejestru ofert na przeprowadzone przetargi w trybie zamdwieri
publicznych

4) Dowodow osobistych, kancelarii tajnej i spraw niejawnych - DO/KT:

a) realizacja zadan zleconych przez petnomocnika ochrony informacji
niejawnych,

b) zatatwianie wnioskOow w sprawie dowoddw osobistych,

¢) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych

5) DzialalnoSci gospodarczej i rob6t publicznych - DG/RP:
a) prowadzenie ewidencji dzialalnoSci gospodarczej podmiotow



gospodarczych,
b) wydawanie zaswiadczen o wpisie, zmianach do tej ewidencji oraz decyzji

o wykreSleniu, )

¢) promocja inicjatyw gospodarczych,

d) koordynacja dziatalnoSci gospodarczej w gminie,

e) przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z pracami interwencyjnymi 1 publicznymi,
w tym prowadzenie spraw pracowniczych

6) Ochrony Srodowiska, ochrony przyrody, leSnictwa i lowiectwa oraz melioracji
-OSPiM

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska wynikajacych
2z obowiazujacych przepisOw prawnych,

b) koordynowanie catoksztattu dziatalnosci w zakresie ochrony przyrody,

¢) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

d) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew 1 krzewow,

e) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntdéw rolnych i leSnych na cele
nierolnicze 1 niele$ne,

f) organizacja prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowiacych wtasnosci
Skarbu Panstwa;

g) zawieranie ugdd dot. zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

h) nadz6r i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych oraz innych spraw z zakresu
prawa wodnego;

7) Gospodarka gruntami i rolnictwa- GG iR

a ) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi,

¢) prowadzenie postgpowania dot. podziatoéw geodezyjnych,

d) prowadzenie postepowania dot. rozgraniczenia nieruchomosci,

¢) zbywanie gruntow komunalnych - oddawanie ich w uzytkowanie wieczyste,
uzyczenie oraz zarzad

f) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych sktadnikow majatkowych mienia
Gminy w zakresie gospodarki gruntami.

g) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa roslin uprawnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

1) wydawanie zaSwiadczen w sprawie zaistnienia szk6d powodziowych w
gospodarstwie rolnym,

) udzielanie zezwolef na uprawe maku 1 ich kontrola —

k) ustalanie wartosci gruntdw 1 optat z tyt. jej wzrostu

8) Urzad Stanu Cywilnego - USC



a) wykonywanie obowiazkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wynikajacych z
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

b) wydawanie odpisow skroconych i zupelnych aktéw urodzenia, matzenistwa,
zgondéw z  ksiag USC,

¢) realizowanie postanowien wynikajacych z nowelizacji ustawy o zmianie imion i
nazwisk- prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawach zmiany imion 1
nazwisk

9) Ewidencja ludnosci - EL

a) realizowanie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

10) Obronne, obrony cywilnej i spraw wojskowych -SW

a) wykonywanie zalecen szefa obrony cywilnej,
b) wydawanie decyzji w sprawie przyznawania Swiadczen dla rodzin zothierzy
uznanych za jedynych zywicieli rodzin,
¢) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo -gasniczego na
obszarze gminy,
d) kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami i realizacja przedsigwziec
obrony cywilnej,
e) przeprowadzanie czynnoSci zwigzanych z wykonaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspéldziatanie z organami wojskowymi w
administrowaniu rezerwami osobowymi,
f) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
g) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,
h) wzywanie do stawienia si¢ przed komisja poborowa i lekarska,
1) wydawanie decyzji uznajacej zotierzy za posiadajacych na wytacznym
utrzymaniu cztonkdw rodziny,
J) wydawanie decyzji w sprawie Swiadczeri osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej,
k) wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 §cigania w zakresie utrzymania
bezpieczeristwa 1 porzadku publicznego;
1) prowadzenie spraw akcji kurierskiej;

11) Ochrony p/pozarowej - SP:
a) organizowanie w jednostkach ochotniczej strazy pozarnej szkolen, ¢wiczen

bojowych ich cztonkow,
b) przeprowadzenie inspekcji gotowosci bojowej OSP do dziatan ratowniczo-



gasniczych,
c¢) dbanie o prawidtowe wyposazenie w sprzet 1 Srodki gasnicze jednostek OSP,
d) zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo 1 prowadzenie rozliczenia,
¢) opracowywanie planu wyposazenia jednostek OSP,
f) sporzadzanie analizy pozardw 1 rejestru pozarow,
g) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierowcami zatrudnionymi w
poszczegdlnych jednostkach OSP na terenie gminy;
h) wnioskowanie w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia p/pozarowego w
gminie,
realizacja zadan wynikajaca z ustawy o ochronie przeciwpozarowej
- wspotdziatanie z Zarzadem Zwiazku OSP
oraz Komendg Powiatowg Strazy Pozarnej w zakresie ochrony
pPrzeciwpozarowe]
- kompletowanie materiatéw dot. rejestrowania i wyrejestrowywania
jednostek OSP
- prowadzenie spraw dot. tworzenia, przeksztatcania lub likwidowania
gminnych ochotniczych jednostek strazy pozarnej, terenowych stuzb
ratowniczych lub innych jednostek ratowniczych

12) Promocji i archiwum - PR/AZ

a) marketingu 1 reklama gminy we wszystkich dostepnych S$rodkach przekazu
b) udostepnianie peinej informacji o gminie dla potencjalnych inwestoréw
¢) prowadzenie archiwum zaktadowego
d) uczestnictwo w sesjach rady gminy
e) sporzadzanie informacji z realizacji podjetych uchwat
f) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw ztozonych
na sesji przez radnych 1 sporzadzanie na sesj¢ informacji
z realizacji interpelacji 1 wnioskéw

13) Zagospodarowania przestrzennego - ZP

a) prowadzenie spraw dot. opracowywania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

b) wykladanie projektow planOw zagosp. przestrzennego oraz wylaczenie gruntow

rolnych z produkcji rolniczej do wgladu publicznego w celu zatwierdzania przez

rad¢ gminy wydawanie opinii w sprawie projektow podziatéw o zgodnos¢ z

planem zagospodarowania przestrzennego oraz zwigzanych ze zmiana wtasciciela

gruntéw — informacje o terenie

d) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia warunkéw zabudowy

14) Projektow inwestycyjnych - PI

a) sporzadzanie efektywnych projektow inwestycyjnych z wykorzystaniem funduszy
unijnych



b) umiej¢tnos$¢ oceny projektow w zakresie spetnienie kryteriow jakoSciowych 1
iloSciowych, zarzadzanie projektem 1 monitorowania

c¢) gromadzenie bazy danych, przygotowywanie dokumentacji i nadz6r nad
prowadzeniem projektu inwestycyjnego zgodnie z procedurg postgpowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego

d) sporzadzanie raportow, planowanie 1 zarzadzanie finansami pochodzacymi z
funduszy unijnych

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

) przygotowanie dokumentacji zaméwien publicznych przetargdéw organizowanych
przez Gmineg Inowroclaw.

15) Drég i remontow - DR

a) koordynowanie 1 sprawowanie nadzoru nad remontami budynkéw komunalnych w
tym rozliczenia z firmami prowadzacymi prace remontowe ,

b) wspdéldziatanie z Gminnym Zaktadem Komunalnym

c) przygotowywanie dokumentacji zaméwiefi publicznych zwiazanych z
prowadzeniem prac remontowych

d) zaktadanie ksiag obiektoéw budowlanych

e) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drég, ewidencja ,budowa,
modemizacja 1 remonty

f) zaliczanie drég do wtasciwej kategorii,

g) wydawanie zezwolef na zajgcie pasa rogowego wraz z naliczaniem opfat,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z oSwietleniem drég.

16) Sportu, kultury, zdrowia - ST

a) inspirowanie ruchu kulturalnego 1 artystycznego,

b) tworzenie warunkow rozwoju instytucji i placowek upowszechniania kultury,

¢) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie lub organizowanie publiczne;j
dziatalnoSci artystycznej, rozrywkowej 1 sportowej,

d) prowadzenie rejestru zabytkoéw ruchomych i nieruchomych,

¢) koordynowanie dziatalnosci wszystkich instytucji 1 stowarzyszen kultury
fizycznej 1 turystyki,

f) koordynacja spraw z zakresu ochrony zdrowia na terenie gminy;

g) prowadzenie zadan z zakresu grobownictwa

17) Kontrola wewnetrzna urzedu gminy,
prowadzenie spraw pracowniczych
i jednostek organizacyjnych gminy - KW:

a) kontrola stanowisk pracy i procedur w urzedzie gminy



b) kontrola jednostek organizacyjnych — podlegtych gminie
¢) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,
kierownikdw jednostek organizacyjnych 1 zaktadow
budzetowych podlegtych wojtowi.
d) prowadzenie dokumentacji dot. dyscypliny pracy
- listy obecnosci
- rejestr wyjsé
- rejestr nadgodzin
- sporzadzanie miesigcznych informacji i analizy czasu pracy.”
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4. Rozdzial 6 ,,Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia

spraw”

§ 31 skresla sie, a pozostalq numeracje przesuwa sie o jeden w gore.

5. Rozdzial 8 ,,Zasady obshlagi prawnej”

$ 34 otrzymuje nowe brzmienie:
Sprawowanie obstugi prawej powierza si¢ podmiotowi zewnetrznemu

prowadzacemu dziatalno$¢ w ramach Kancelarii Radcy Prawego.

§ 35 otrzymuje nowe brzmienie:

Z.asady obstugi prawnej i zakres dziatan radcy prawnego okres§lone sa w
Ustawie z dnia 06 lipca 1982 1. o radcach prawnych oraz odrebnej umowie
zawartej z Kancelarig Radcy Prawnego.

§ 36,5 37, ¢ 38 skresla sie , a pozostalq numeracje przesuwa sie o trzy w gore.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2007 roku.

Wéjt Gminy -

inz. mgr Lech Skarbinski



