ZARZADZENIE Nr 757/ 2009
WOJTA GMINY INOWROCLAW

Z dnia3§:§£’é@’.ﬁ?ﬂf& 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy Inowroclaw.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym /Dz.U. z 2601 r. Nr 142, poz. 1591,z p6zn.zm.'/ zarzadzam sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Inowroctawiu
stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 98/2004 Wojta Gminy Inowroclaw z dnia 9
listopada 2004 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy;
Zarzadzenie Wojta Gminy Inowroctaw Nr 125/2005 z dnia 23 maja 2005 1.
zmieniajace Zarzadzenie Nr 98 / 2004 Wojta Gminy Inowroclaw z dnia 9
listopada 2004 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Inowroctaw; Zarzadzenie Nr 8/2007 Wéjta Gminy Inowroctaw z dnia 30 stycznia
2007 r. zmieniajace Zarzadzenie Wjta Gminy Inowroctaw Nr 98/2004 z dnia 9
listopada 2004 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Inowroclaw zmienione zarzadzeniem Nr 125/2005 Wojta Gminy [nowrocltaw z
dnia 23 maja 2005 r.; Zarzadzenie Nr 48/2007 Wojta Gminy Inowroctaw z dma 29
pazdziernika 2007 r. zmieniajace Zarzadzenie Wojta Gminy Inowroctaw Nr
98/2004 z dnia 9 listopada 2004 r. w sprawie nadania regulaminu orgamzacyjnego
Urzedu Gminy Inowroctaw zmienione zarzadzeniem Nr 125/2005 Wojta Gminy
Inowroctaw z dnia 23 maja 20035 r. oraz Zarzadzeniem Nr 8/2007 Wojta Gminy
Inowroclaw z dnia 30 stycznia 2007 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniemﬁﬁg%dﬁf@(}% roku

! Zmiany tekstu jednolitego wymicnionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62,
poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153,poz. 1271 1 Nr 214, poz.1806 .z 2003 r. Nr 80 , poz.717 i Nr 162, poz. 1508 .z
2004 . Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203 1 Nr 167 , poz.1759. z 2005 1. Nr 172, poz.1441 1 Nr 175 poz. 1457,
2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.1337 , z 2007 r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz.974 i Nr 173 poz 1218 oraz z
2008 r. Nr 180 poz. 3111 1 Nr 223, poz. 14538, Nr 32, poz.420
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Zatacznik do zarzadzenia nr /f g@g&@ﬁ

Woijta Gminy Inowroctaw

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Inowroclaw

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt
Gminy wykonuje swoje zadania.

§ 2.
1) Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek przy ulicy K. Jadwigi 43 w
Inowroctawiu.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Inowroctaw;
2) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Inowroclaw;
3) zastepcy wojta - nalezy przez to rozumiec Zastepce Waojta Gminy

Inowroclaw;

4} sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sckretarza Gminy Inowroclaw;
5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Inowroctaw;
6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroctaw.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1) strukture organizacyjna urzedu - rozdziat 2;

2) zasady i tryb funkcjonowania urzedu - rozdziat 3;

3} zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu
- rozdzial 4;

4) kompetencje i zadania realizowane na poszczegodlnych stanowiskach
- rozdzial 3;

5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw
- rozdzial 6;

6) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej - rozdziat 7;

7) zasady obstugi prawnej - rozdzial 8; /



&) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych - rozdziat 9;

9) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w urzgdzie oraz obieg dokumentéw - rozdziat 10.

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, okreslone ustawami;
2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie
na mocy obowigzujacych ustaw;
3) z zakresu administracji rzadowej, powierzone samorzadowi na podstawie
porozumienia zawartego pomiedzy Gming, a organem administracji
rzadowej.




Rozdzial 2
Struktura organizacyjna urz¢du

§ 6. Kierownictwo urzedu stanowia:
1) woit;
2) zastepca wojta;
3) sekretarz;
4) skarbnik.

§ 7. W sklad urzedu wchodzi referat rachunkowo - finansowy i samodzielne
stanowiska:

1. referat rachunkowo- finansowy:

a) stanowisko ds. windykacji podatkéw RF-1
b) stanowisko ds. ptac i ubezpieczen RF-II
¢) stanowisko ds. ksieg. budzet - dochody RF-II1
d) stanowisko ds. ksigg. budzet - wydatki RF-IV
e) stanowisko ds. inwestycji i sSrodkéw trwalych RF-V
f) stanowisko ds. ksiegowania podatkéw lokalnych RF-VI
g) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1ulg RFE-VII
h) stanowisko ds. kasy 1 srodkow transportu RFEVIII

2. samodzielne stanowiska:

1) stanowisko ds. kontroli wewngtrzngj i prowadzenia spraw pracowniczych KW
2) stanowisko ds. sportu, kultury, zdrowia ST
3) biuro obstugi klienta B-1
a) stanowisko ds. gospodarczych urzedu i jednostek pomocniczych, BHP B2
b) stanowisko ds. obshugi interesantéw i obstuga centrali telefonicznej
4) stanowisko ds. obstugi rady 1 wdjta ORIW
5) stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych SK
6) stanowisko ds. dowodow osobistych, kancelarii tajnej i spraw nigjawnych  DO/KT
7) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej 1 robot publicznych DG/RP
8) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i lesnictwa OSP
9) stanowisko ds. administracji sieci informatycznej, systemu /W]
zarzadzania jakoscia
10) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego | Zp
11) stanowisko ds. promocji i archiwum PR/AZ
12) stanowisko ds. gospodarki gruntami GG
13) stanowisko ds. rolnictwa 1 melioracji RM
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14) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym

15) stanowisko ds. drog i zamodwien publicznych

16) stanowisko ds. projektow inwestycyjnych i remontdéw

17) stanowisko ds. drog i pozyskiwania $rodkoéw pozabudzetowych
18) stanowisko ds. komunalnych i remontéw

19) Urzad Stanu Cywilnego — stanowisko ds. USC

20) stanowisko ds. ewidencji ludnosci

21) komendant gminny ochrony ppoz. _

22) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych

23) pracownicy obslugi
24) opiekunowie swietlic wiejskich
25) kierowcy OSP

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

§ 9. Kierownikiem referatu rachunkowo- finansowego jest skarbnik, ktéry
ustala szczegdtowe zakresy czynnoécel na poszezegdline stanowiska w referacie

oraz kontroluje ich realizacje.

§ 10. Schemat organizacyjny urzedu zawiera tabela nr 1.
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Rozdzial 3

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 11. Zgodnie z otrzymanym certyfikatem TUV Nr rejestr. 0410021368

7 dnia 3.09.2002r. — wydanym przez placowke certyfikacyjna

RW TUV Systems Gmbh, urzad wprowadzit i stosuje system zarzadzania
jakoscia w zakresie wykonywania zadan administracji samorzadowej o zasiegu
Gminy Inowroctaw.

§ 12. Kierownictwo urzedu ztozylo tzw. ,.Deklaracje kierownictwa”, ktora ma na
celu przede wszystkim :
1) spetniaé potrzeby, zadania, prosby 1 oczekiwania klienta;
o 2) okresla¢ procesy oraz niezbedne odpowiedzialnosci dla osiagnigcia celéw
| jakosei;
3) wyszukiwa¢ sposobnosci dla ulepszenia efektywnodci 1 skutecznosci
procesdw poprzez ich monitorowanie;
4) osiagna¢ doskonatos¢ procesow w realizacji ustug;
5) planowaé strategie, procesy oraz $rodki potrzebne dla realizacji
zidentyfikowanych ulepszen;
6) okreslad i nadawacd priorytety tym potencjalom poprawy, ktdre moga dac
optymalne wyniki;
7) optymalizowac koszty procesow;
8) wprowadzi¢ zasade cigglego doskonalenia.

§ 13. 1. Wprowadzony zostat system zarzadzania jakoscia poprzez prowadzenie
. polityki jakosci.
> 2. Gtownymi celami jakosciowymi sa;
a) zadowolenie i satysfakcja Klientow;
b) zadowolenie pracownikow;
c) doskonalenie organizacji pracy w celu statej poprawy jej efektywnosci;
d) rzetelne, profesjonalne i terminowe swiadczenie ustug;
e) systematyczny wzrost zaangazowania wszystkich pracownikéw urzedu
w Zarzadzanie Jakoscia;
f) ciaglte szkolenie pracownikéw podnoszace ich kwalifikacje.

§ 14. Odpowiedzialnos¢ 1 uprawnienia.

W urzedzie przyporzadkowane sg kompetencje, odpowiedzialnosci 1
uprawnienia oséb kierujacych jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
skutecznego zarzadzania jakoScia, ktore ujete sa w: ksiedze jakoscel,
procedurach, instrukcjach, regulaminie organizacyjnym, uchwatach rady gminy
oraz. zarzadzeniach wojta. Weryfikacja prac majacych wplyw na jakos¢ ma




kluczowe znaczenie dla optymalnego funkcjonowania wdrozonego systemu
zarzadzania jakoscia.

Osoby odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych procesdéw posiadaja
uprawnienia do: inicjowania dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
identyfikowania i dokumentowania wszelkich niezgodnosci dotyczacych
ustugi, procesu oraz systemu zarzadzania jakoscia, weryfikacji wdrazania
nowych rozwiazan, odpowiedzialnos¢ 1 uprawnienia sg zakomunikowane
wszystkim pracownikom urzedu .

§ 15. Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy
szczegoOlne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw oraz procedury i
instrukcje systemu zarzadzania jakoscig ujete w ksiedze jakoSci.

§ 16. Zasady pracy urzedu okresla regulamin pracy.




Rozdzial 4

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwo urzedu

§ 17. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 18. Wajt kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza
i skarbnika.

§ 19. Wojt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz z innych przepiséw okreslajacych status wojta, a w szezegdlnosei:
1) jest organem wykonawczym;
2} kieruje biezacymi sprawami gminy;
3) reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dot. gminy;
4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;
5) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wyltacznej
kompetencji;
6) jest szefem obrony cywilnej;
7) mianuje pracownikow samorzadowych wg obowigzujacych przepisow;
8) ma prawo wgladu w dokumenty jednostek organizacyjnych gminy
i wykorzystania tych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
9) wydaje zarzadzenia zgodnie z przyshugujacymi kompetencjami;
10) powoluje rzecznika dyscyplinarnego na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych;
11) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

a) Zastgpey woita,

b) Sekretarza gminy,
c¢) Skarbnika gminy,
d) stanowiska ds. kontroli wewnetrznej 1 prowadzenia spraw pracowniczych
e) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
f) stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej 1 spraw wojskowych
g) Komendanta gminnego ochrony ppoz.
h) stanowiska ds. administracji sieci informatycznej, sytemu zarzadzania

jakoscig



12) sprawuje nadzoér nad dziatalnoscig referatu rachunkowo - finansowego
samodzielnych stanowisk pracy;

13) wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
kierownikow pracownikow urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych. '

14) kieruje gospodarka finansowg Gminy

§ 20. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy zastepowanie Wojta w
razie jego nieobecnosel lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow
oraz nadzorowanie nad realizacjg zadan i obowigzkoéw nalozonych na
stanowiskach : ds. obstugi rady 1 wdjta, ds. sekretarsko-kancelaryjnych, ds.
gospodarki gruntami, ds. gospodarki mieniem komunalnym, ds.

ochrony srodowiska, ochrony przyrody 1 lesnictwa, ds. rolnictwa 1 melioracji,
ds. zagospodarowania przestrzennego, ds. promocji i archiwum, ds.

sportu, kultury, zdrowia, opickunowie $wietlic wicjskich oraz wspdlnie z
sekretarzem gminy nad stanowiskiem ds. projektow inwestycyjnych i
remontow, ds. drdg 1 zamdwien publicznych, ds. dzialalnosci gospodarczej i
robot publicznych, ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych oraz ds.
komunalnych 1 remontow. Wykonuje wyznaczone przez woéjta zadania,
zapewnia w powierzonych sprawach rozwigzywanie problemow wynikajacych
z zadan Gminy 1 kieruje dzialalnodcig referatow oraz innych jednostek
organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania.

§ 21. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz

organizuje pracg urzedu.

1. Sprawuje nadzor nad realizacja zadan i obowiazkow natozonych na stanowiska :
BOK, ds. ewidencji ludnosci, ds. dowodéw osobistych, kancelarii tajnej 1 spraw
niejawnych, ds. dziatalnosci gospodarczej 1 robot publicznych, ds. pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych wspélnie z Zastepca Wojta nad stanowiskiem ds.
projektow inwestycyjnych i remontow, ds. drég 1 zamowien publicznych, ds.
komunalnych i remontéw oraz nad pracownikami obstugi 1 kierowcami OSP.

2. W4jt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu
sekretarzowi.

§ 22. Sekretarz w szczegdlnoscei:
1) wykonuje w imieniu wojta funkcje kierownika administracyjnego urzedu
i wtym zakresie :
jego aktualizacji,
b) opracowuje zakresy czynnosci samodzielnych stanowisk pracy,
¢) nadzoruje czas pracy pracownikow,



d) prezentuje nowo przyjetych pracownikdw,
¢) informuje wéjta o koniecznosci dokonywania zmian samodzielnych
stanowisk pracy,
f) usprawnianie pracy urzedu i nadzdér nad doskonaleniem kadr,
2) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez
wojta;
2) pelni staly nadzor nad funkcjonowaniem urzedu;
3) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady;
4) przeprowadza okresowe kontrole zbioréw prawnych;
5) przedstawia wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosei
pracownikom;
6) wspotpracuje z sasiednimi urzedami gmin;
7) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkobiercy;
8) prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow oraz ksigzke kontroli;
9) wspotpracuje z rada . Jest odpowiedzialny za wlasciwe
przygotowanie materiatdéw pod obrady sesji rady;
10) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art.33 ust.4 ustawy
o samorzadzie gminnym.
11) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu
12) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 terminowego
zalatwiania interpelacji, skarg t wnioskow
13) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i
spisami
14) nadzdr nad zatatwianiem wlasciwych procedur przy zalatwianiu spraw w
trybie postgpowania administracyjnego

§ 23. Do zadan i kompetencji skarbnika naleza:

1} bezposredni nadzdr na Referatem Rachunkowo — Finansowym

2) opracowywanie projektu budzetu,

3} dokonywanie analiz budZzetu 1 na biezaco informowanie wdjta;

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

5) realizowanie budzetu gminy;

6) dokonywanie kontroli finansowej 1 w tym celu przygotowywanie

i organizowanie obiegu dokumentow finansowych;

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca referatu rachunkowo
-finansowego;

8) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gminy oraz o podatkach 1
optlacie skarbowej;

9) zapewnienie ochrony mienia komunalnego ( wskazanie jak ta ochrona ma
wygladaé np. ubezpieczenia );

10



10} prowadzenie rozliczen finansowych z soltysami;

11) wykonywanie obowiazkéw 1 zadan wynikajacych z rozp. Rady Ministréw
w sprawie praw 1 obowigzkéw gléwnych ksiegowych budzetéw, jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych.

12) opiniowanie projektow uchwal rady wywotujacych skutki finansowe dla
Gminy

Rozdzial 5

11



Kompetencje i zadania realizowane na poszczegéinych
stanowiskach

§ 24. W celu wykonania poszczegdInych zadan stanowiska pracy wykonuja

nastepujace czynnosci i dzialania natury ogdinej:

1) przygotowujq projekty uchwat rady gminy oraz zarzadzen i polecefi wdjta;

2) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw;

3) zapewniaja wlasciwa 1 terminowg realizacje zadan gminy;

4) w zakresie wykonywania zadan wspotpracuja z innymi komorkami urzedu
i innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami;

5) rozpatruja i zatatwiaja interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi 1 wnioski
obywateli;

6) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;

7) opracowujg projekty programow gospodarczych rozwoju gminy 1 budzetu
gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania;

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

9) udzielaja zamowien publicznych w trybie z wolnej reki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

§ 25. Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sa nastgpujace
sprawy:

1) Kontrola wewnetrzna i prowadzenie spraw pracowniczych - KW

a) kontrola stanowisk pracy 1 procedur w urzedzie gminy

b) kontrola jednostek organizacyjnych — podlegtych gminie

¢) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych i zaktadoéw budzetowych
podlegtych wojtowi.

d} prowadzenie dokumentacji dot. dyscypliny pracy

- listy obecnosci

- rejestr wyjsé

- rejestr nadgodzin

- sporzadzanie miesigcznych informacji 1 analizy czasu pracy.

2) Sport, kultura, zdrowie - ST
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a) inspirowanie ruchu kulturalnego i artystycznego,

b) tworzenie warunkéw rozwoju instytucji i placéwek upowszechniania
kultury,

¢) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie lub organizowanie publicznej
dzialalnosci artystycznej, rozrywkowej 1 sportowej,

d) prowadzenie rejestru zabytkéw ruchomych 1 nieruchomych,

e) koordynowanie dziatalnosci wszystkich instytuciji 1 stowarzyszen kultury
fizycznej 1 turystyki,

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

g) koordynuje pracy opiekundéw swietlic wiejskich

3) Biuro Obslugi Klienta - BOK
BOK/ B-1 sprawy gospodarcze urzgdu i jednostek pomocniczych, BHP

a) zaopatruje urzad w niezbedne materiaty, druki, ubrania robocze,

b) prowadzi sprawy z zakresu ubezpieczenia : budynkut sprzetu,

¢) podejmuje dzialania w celu zabezpieczenie mienia w urzedzie m.in. przez
prowadzenie ksiegi inwentarzowej przedmiotow nietrwalych 1 srodkdw
nietrwalych i kart inwentarzowych,

d) prowadzenie rejestru szkolen pracowniczych

¢) prowadzenie rejestru wydawanych delegacji

f) prowadzenie rejestru szkolen BHP

BOK/ B-2 obstuga interesantow i obshuga centrali telefonicznej

a)zapewnia sprawng obstuge klienta poprzez udzielanie informacji o
procedurach zalatwiania spraw, przyjmowanie i sprawdzanie pod
wzgledem poprawnosci sktadanych dokumentéw, wydawanie klientom
dokumentow przygotowanych przez poszczegoélne stanowiska pracy,
udzielanie klientom informacji o zakresie dzialania poszczegoélnych
stanowisk pracy,

4) Obshuga rady i wéjta — ORiW

a) sprawowanie obstugi biurowej rady 1 jej organdw

b) obstuga narad i konferencji organizowanych przez Wajta

¢) prowadzenie ewidencji postulatow i wnioskéw wyborcdw, wnioskow
postéw na Sejm, wnioskow komisji rady, przekazywanie ich do zalatwienia
i nadzor nad terminowym ich zatatwieniem i udzieleniem odpowiedzi
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wnioskodawcom.

d) opracowywanie plandw pracy rady gminy, komisji

e) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem,
zwolaniem sesji, rady, komisji rady, dostarczenie materiatow radnym.

f) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem projektow uchwat rady gminy i
zarzadzen Wojta z poszezegdlnych stanowisk.

g} prowadzenie rejestru uchwat rady gminy i zarzadzen Wéijta

h} sprawy zwiazane z obshuga Biuletynu Informacji Publiczne;,

1) sprawy zwigzane z udostgpnianiem informacji publicznej;

5) Sekretarsko - kancelaryjne — SK

a) prowadzenie obstugi sekretariatu urzedu

b} odbidr korespondencji przesylanej droga elektroniczng

¢) odbidr, rejestracja i przekazanie do Zastepcy Wojta korespondencii

z poczty w celu podziatu na poszczegdlne stanowiska.

d} koordynacja przeplywu dokumentéw z Biura Obstugi Klientéw poprzez
Sekretarza, Zastepce Wdjta i Wdjta — na stanowiska pracy

e) przygotowanie pism do podpisu przez Wojta, Zastepce Wojta poprzez
opieczetowanie

f) przygotowanie korespondenci wychodzacej

g) prowadzenie rejestru sprawozdan z urzedu statystycznego

h) prowadzenie rejestru ofert na przeprowadzone przetargi w trybie

zamowien

publicznych
6) Dowody osobiste, kancelaria tajna i sprawy niejawne - DO/KT

a) realizacja zadan zleconych przez pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych,

b) zatatwianie wnioskéw w sprawie dowodow osobistych,

¢) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych

7) Dzialalnosé gospodarcza i roboty publiczne - DG/RP

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci 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
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alkoholowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi
publicznymi, w tym prowadzenie spraw pracowniczych

8) Ochrona $rodowiska, ochrona przyrody i lesnictwo - OSiP

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska wynikajacych

z obowiazujacych przepisow prawnych,

b) koordynowanie caloksztatiu dziatalnosci w zakresie ochrony przyrody,
¢) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

d) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow,

e) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na
cele nierolnicze 1 nielesne,

f) organizacja prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa,

9) Administracja sieci informatycznej, system zarzadzania jakoScig YWJ

a) zapewnienie nadzoru nad pracg sieci i poprawnoscig programow
uzytkowych,

b) koordynowanie rozbudowy sieci komputerowej,

¢) przeprowadzanie okresowych przegladow baz danych,

d) przeprowadzanie konserwacji sprzetu,

e) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych osobowych z serwera,

) czuwanie nad strona internetowa,

g) sprawowanie obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen
wchodzacych w jego sklad stuzacych do przetwarzania danych
osobowych,

h) prowadzenie BIP-u;

1) zadania petnomocnika do spraw SZ1J:

10) Zagospodarowanie przestrzenne - ZP

a) prowadzenie spraw dot. opracowywania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

b) wykladanie projektéw plandw zagosp. przestrzennego oraz wylaczenie
gruntow  rolnych z produkeji rolniczej do wgladu publicznego w celu
zatwierdzania przez rade gminy wydawanie opinii w sprawie projektéw
podzialow o zgodnos¢ z planem zagospodarowania przestrzennego oraz
zwiazanych ze zmiana wlasciciela gruntow — informacje o terenie

¢) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia warunkow zabudowy
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11) Promocja iarchiwum - PR/AZ

a) marketing 1 reklama gminy we wszystkich dostepnych $rodkach
przekazu

b) udostepnianie peinej informacji o gminie dla potencjalnych inwestorow

¢) prowadzenie archiwum zaktadowego

d} uczestnictwo w sesjach rady gminy

e) sporzadzanie informacji z realizacji podjetych uchwat

f) prowadzenie rejestru interpelacyi 1 wnioskéw ztozonych

na sesji przez radnych i sporzadzanie na sesje¢ informacji

z realizacji interpelacji i wnioskéw

g) prowadzenie archiwum zakladowego

o 12) Gospodarka gruntami — GG

a ) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi,

¢) prowadzenie postgpowania dot. podzialéw geodezyjnych,

d) prowadzenie postepowania dot. rozgraniczenia nieruchomosci,

e) zbywanie gruntéw komunalnych — oddawanie ich w uzytkowanie
wieczyste, uzyczenie oraz zarzad

f) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych skladnikdéw majatkowych
mienia Gminy w zakresie gospodarki gruntami.

13) Rolnictwo i melioracja - RM

a) wydawaniec zaswiadczen w sprawie zaistnienia szkéd powodziowych
w gospodarstwie rolnym,

b) udzielanie zezwolen na uprawe maku i ich kontrola — zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowey,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa roslin uprawnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

e) zawieranie ugod dot. zmian stosunkdéw wodnych na gruntach, _

) nadzor 1 kontrola nad dziatalnoscia spdtek wodnych oraz innych spraw
z zakresu prawa wodnego;

g) obstuga solectw
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14) Gospodarka mieniem komunalnym - GMK

ajrealizacja zadan wynikajacych z ustawy o wiasnosci lokali:
b)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych i
dodatkach mieszkaniowych

¢) naliczanie optaty adiacenckiej zgodnie z ustawa o gospodarce
nieruchomosciami;

d) prowadzenie zadan z zakresu grobownictwa

15) Drogi i zamdéwienia publiczne - DR

a) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad remontami budynkow
komunalnych w tym rozliczenia z firmami prowadzacymi prace remontowe,
b) wspétdziatanie z Gminnym Zaktadem Komunalnym

¢)zakladanie ksigg obiektéw budowlanych

d) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog, ewidencja,
budowa, modernizacja i remonty

e)wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego wraz z naliczaniem opfat,
f) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zamoéwien publicznych
przetargdw organizowanych przez Gming Inowroctaw.

16) Projekty inwestycyjne i remonty - Pl

a) sporzadzanie efektywnych projektéw inwestycyjnych z wykorzystaniem
funduszy unijnych

b) umiejetnos¢ oceny projektow w zakresie speinienie kryteriow
jakosciowych 1 ilosciowych, zarzadzanie projektem 1 monitorowania

¢) gromadzenie bazy danych, przygotowywanie dokumentacji 1 nadzor nad
prowadzeniem projektu inwestycyjnego zgodnie z procedura
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

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

e) planowanie inwestycji komunalnych

) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog
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17) Pozyskiwanie érodkéw pozabudietowych - PS

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

- nadz6r nad sprawozdawczoscig projektow,

- terminowe sktadanie wnioskéw o platnose,

- nadzor nad terminowym zakonczeniem inwestycji i poszezegolnych jej
etapow,

- przygotowanie dokumentacji niezbednej podczas kontroli problemowej
projektow wspotinansowanych ze §rodkéw europejskich,

2) odpowiedzialnosé za realizacje projektow wspotinansowanych ze
srodkow europejskich pedezas kontroli problemowe;.

3) biezace koordynowanie dziatan zwigzanych z otrzymanymi dotacjami 1
innymi Zrodtami finansowania (dotacje, granty).

4) poszukiwanie srodkow europejskich w zakresie pozyskiwania srodkow
pomocowych oraz w zakresie regulacji prawa wspolnotowego w dziedzinach
objetych praca poszezegdlnych komorek organizacyjnych.

5) przeprowadzenie analiz spoleczno-gospodarczych Gminy pod katem
inwestycji finansowanych ze srodkéw UE oraz opiniowanie dokumentow
strategicznych odnosnie aspektéw zewnetrznych Zrodel  finansowania i ich
dostosowywanie do aktoéw prawa wspodlnotowego.

6) kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w
proces realizacji polityki regionalnej UE.

7) sporzadzanie raportdow, planowanie 1 zarzadzanie finansami
pochodzacymi z funduszy unijnych

18) Sprawy komunalae i remonty - KR

a) nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania budynkéw komunalnych,
b) organizowanie koniecznych remontow budynkéw komunalnych,

¢) organizowanie dziatan wynikajacych z zarzadu drég gminnych.

d) realizowanie zadan w zakresie zadan inwestycyjnych.

e) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi realizujagcymi zadania w
zakresie infrastruktury technicznej, bedacych zadaniami wlasnymi
gminy

19) Urzad Stanu Cywilnego - USC

a) wykonywanie obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,
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b} wydawanie odpiséw skroconych 1 zupelnych aktéw urodzenia,
malzenstwa, zgondéw z ksigg USC,

¢) realizowanie postanowien wynikajacych z nowelizacji ustawy o zmianie
imion i nazwisk~ prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
zmiany imion i nazwisk

26) Ewidencja ludnosci -~ EL

a) realizowanie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosei i
dowodach osobistych,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub

wymeldowania,

21) Ochrona ppoz. - SP

a) organizowanie w jednostkach ochotniczej strazy pozarnej szkolen,
¢wiczen bojowych ich cztonkdéw,
b) przeprowadzenie inspekcji gotowosci bojowej OSP do dzialan

ratowniczo-gasniczych,
c) dbanie o prawidtowe wyposazenie w sprzet i Srodki gasnicze gednostek

OSP,
d) zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo 1 prowadzenie rozliczenia,
e) opracowywanie planu wyposazenia jednostek OSP,
) sporzadzanie analizy pozardw 1 rejestru pozarow,
g) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierowcami zatrudnionymi w
poszczegolnych jednostkach OSP na terenie gminy;
h) wnioskowanie w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia p/pozarowego
w gminie,
i) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej
- wspdldziatanie z Zarzadem Zwigzku OSP |
oraz Komenda Powiatowa Strazy Pozarne] w zakresie ochrony
przectwpozarowe]
- kompletowanie materiatow dot. rejestrowania 1 wyrejestrowywania
jednostek OSP
- prowadzenie spraw dot. tworzenia, przeksztalcania lub likwidowania
gminnych ochotniczych jednostek strazy pozarnej, terenowych shuzb
ratowniczych lub innych jednostek ratowniczych
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22) Sprawy obronne, obrona cywilna i sprawy wojskowe - SW

a) wykonywanie zalecen szefa obrony cywilnej,

b) wydawanie decyzji w sprawie przyznawania swiadczeni dla rodzin
zolnierzy uznanych za jedynych zywiciell rodzin,

¢) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego na obszarze gminy,

d) kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami i realizacja
przedsiewzied obrony cywilney,

e) przeprowadzanie czynnodci zwiazanych z wykonaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspoldziatanie z organami wojskowymi w
administrowaniu rezerwami osobowymi,

f) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

g) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,

h) wzywanie do stawienia si¢ przed komisjq poborowa i lekarska,

i} wydawanie decyzji uznajace]j zotierzy za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu cztonkow rodziny,

j) wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony cywilnej,

k) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego;

1) prowadzenie spraw akcji kurierskiey;

§ 26. Osoby wykonujace prace na stanowiskach zobowigzane sg do:
1) wspdldzialania z inspektorem ds. obronnych w zakresie realizacji zadan
obronnych i obrony cywilnej;
2) opracowywanie projektu do budzetu oraz do realizacji planu wydatkéw
budzetowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ustawg Prawo
zamowien publicznych, a takze zgodnie z innymi przepisami budzetowymi
i uchwalami rady gminy;
3) prowadzenia zamowien publicznych w trybie z wolnej reki zwiazanych
z realizacja zadaf na stanowisku- zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych i w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. zamoéwien publiczaych.

§ 27. 1. Do zadan i kompetencji referatu rachunkowo-finansowego nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem;
2) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy
oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla wojta;
3) udzielanie pomocy wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy:;
4) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej urzedu;
5) uruchamianie srodkow finansowych dla poszezegdlnych dysponentow
budzetu;
6) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do wykonania obowigzkéw z
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zakresu sprawozdawczosci;

7) analiza wykorzystania budZetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

8) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych;

9) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku
finansowego;

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

11) prowadzenie rachunkowosci wplywdw 1 wydatkow budzetowych.;

12) wymiar i pobdr podatkdw oraz oplat okreslonych w odrgbnych
przepisach;

13) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci

ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu;

14) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow 1
optat;

15) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
swiadczen pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

16) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawezych;

17) przygotowywanie danych do projektéw aktdw dotyczacych podatkdw i
oplat;

18) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 oplat;

19) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

2.Stanowiska w referacie rachunkowo- finansowym:

1) ds.windykacji podatkow - RF-I;

2) ds.plac 1 ubezpieczen - RF-II;
3) ds.ksieg.budzet. - dochody - RF-I1I;
43 ds.ksigg.budzet. - wydatki - RF-1V;
5) ds.inwestycji 1 Srodkow trwatych - RF-V;
6) ds.ksiggowania podatkow lokalnych - RF-VI;
7) ds.wymiaru podatkow i ulg - RF-VII;
8) ds. kasy i srodkéw transportu - RF-VIIL

3. Na stanowiskach pracy w referacie rachunkowo-finansowym prowadzone
s nastepujace Sprawy:

1) windykacja podatkéw - RF-1

a) windykacja podatkow
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b) kontrola podatkowa

¢) czynsz mieszkaniowy — wymiar 1 ksiegowos¢

d) dzierzawy — wymiar i ksiggowanie

e) sprzedaze — ksiggowanie

) wieczyste uzytkowanie — ksiggowanie

g) pas drogowy i optaty planistyczne — ksiggowanie
h) zastgpstwo — akcyza

2) ptace i ubezpieczenia - RF-II

a) rachuba ptac — prowadzenie kart wynagrodzen dia pracownikow
b) sporzadzanie list ptac 1 zasitkow dla pracownikow

c) rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym

d) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen

e) rozliczanie wptat na PFRON

f) sprawy ubezpieczen spotecznych rolnikow z lat 1977 — 1993

3) ksiegowos¢ budzetowa ~ dochody - RF-HI

a) prowadzenie ksiag rachunkowych dochodow gminy

b) dekretacja wyciagdw bankowych

¢) wystawianie not na dotacje dla podleghych jednostek budzetowych
d) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan z urzedow skarbowych
e) rozliczanie dochodow budzetu panstwa

) sprawozdawczosc

o) prowadzenie rachunku ZFSS

4) ksiggowosc¢ budzetowa — wydatki - RF-IV

a) prowadzenie Ksiag rachunkowych — Urzedu Gminy

b} ewidencja podatku dochodowego od 0sdb fizycznych od rachunkow
umowa-zlecenie lub innych wyplat (poza pracownikami etatowymi)

¢) prowadzenie ewidencji dochodow 1 wydatkow rachunkow funduszy
celowych

d) ewidencja majatku gminy — zbiorcze wg dzialow

e) sprawozdawczos¢ budzetowa

f} sporzadzanie list wyptat diet dla radnych, sottysow

2) sporzadzanie rozliczen do Urzedu Skarbowego deklaracji PIT dla osob
pobierajacych diety

5) inwestycje 1 srodki trwate - RF-V

a) inwestycje w gminie — prowadzenie ksiag rachunkowych
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b) ewidencja majatku gminy

¢} sprawozdawczosé

d) przygotowywanie materialéw na podstawie uzgodnien ze Skarbnikiem
Gminy

e) sporzadzanie przelewdw

t) rozliczanie w Urzedzie Skarbowym podatku VAT przez sporzadzanie
deklaracji VAT — 7 w terminie do 25 kazdego miesiaca

6) ksiggowanie podatkow lokalnych - RF-VI

a) ksiegowanie tacznego zobowigzania pienigznego 0sob fizycznych,
jednostek organizacyjnych i oséb prawnych

b) wspdlpraca z soltysami w zakresie rozliczania soltysow z poboru
podatkow

¢) wystawianie upomnien 1 decyzji za zaleglosci podatkowe
jednostek organizacyjnych i 0s6b prawnych oraz wystawianie tytutow
wykonawczych

d) zalatwianie spraw zwiazanych z podatkiem akcyzowym

7) wymiar podatkow i ulg - RF-VII

a) wymiar podatkdéw od osob fizycznych, 0oséb prawnych 1 jednostek
organizacyjnych

b) kontrola prawidlowosci zlozonych informacji w sprawie podatku od
nieruchomoscei, podatku rolnego i podatku lesnego oraz innych materiatéw
stanowigcych podstawe naliczenia w/w naleznosci

¢) sperzadzanie decyzji wymiarowych podatkdéw osdb fizycznych : rolny
le$ny, od nieruchomosci

d) udzielanie odroczen, roztozen na raty i umorzen w zakresie podatkow
(ulgt uznaniowe)

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

) wydawanie zaswiadczen o stanie posiadania : gospodarstw,
nieruchomosci, kwot mlecznych, o niezaleganiu w podatkach lub stan
zalegtosci

8) kasa i srodki transportu - RF-VIII
a) obstuga kasy

- przyjmowanie wplat dochoddéw podatnikéw Urzedu Gminy
- przyjmowanie wplat na refundacj¢ wydatkow
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- wyptata wynagrodzen dla pracownikoéw Urzedu Gminy, interwencyjnych
oraz diet dla radnych 1 soltysdéw
- biezace sporzadzanie raportdow kasowych oraz odprowadzanie wptat do
banku
b) prowadzenie drukow $cistego zarachowania
¢) wymiar i ksiggowanie oraz egzekucja podatku od srodkow
transportowych wszystkich pojazdow : 0sob fizycznych, osdb prawnych i
jednostek organizacyjnych
d) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie umorzen, odroczen, roztozen
na raty, sporzadzanie decyzji
e) sprawozdawczos$¢ z podatku od srodkow transportowych
f) przygotowanie projektow uchwal w zakresie podatkow od srodkow
transportowych

e
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Rozdzial 6

Zakres upowainien udzielonych pracownikom
do zalatwienia spraw

§ 28. 1. Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt lub osoba przez
niego upowazniona.

2. Woijt podpisuje osobiscie:
a) zarzadzenia i polecenia;
b) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej;
¢) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
d) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;
e) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podlegtych kierownikow;
f) pisma kierowane do $rodkéw masowego przekazu, sadow, prokuratur
1 policji.

3. Zastepca wéjta podpisuje pisma, o ktorych mowa w ust. 2 w razie
nicobecnosei waijta lub w razie niemoznosei pelnienia przezen obowiazkow.

4. Sekretarz gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia przez wojta
dokonuje: '
a) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 2;
b) podpisywania z upowaznienia wdjta odpowiedzi na okreslone w ust. 2
sprawy.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu
powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub osoby
zajmujgce samodzielne stanowisko. W dokumentach przedstawionych do
podpisu czlonkom kierownictwa urzedu, powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowat
dokument.

6. Wojt moze upowaznié pracownikow do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacii , w tym wydawania decyzjt
administracyjnych z zakresu administracji publiczne].

§ 29. Wojt moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania
decyzji administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosct.

e
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Rozdzial 7

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 30. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnegtrzna i zewnetrzna.

§ 31. 1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje :
a) wojt ,zastepca wojta, sekretarz gminy ,skarbnik w stosunku do
pracownikow im podleglych;
b) stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej i spraw pracowniczych oraz
referat rachunkowo — finansowy w zakresie przyznanych im uprawnien.
2. Celem kontroli sa dziatania zwiazane z nadzorowaniem ushugi
zapewnienie, iz dzialania te prowadzone w urzgdzie sg zgodne z
obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi wymaganiami, a takze
potwierdzeniem efektywnosei i skutecznoscl wdrozonego systemu
zarzadzania jakoscia.

§ 32. Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez woéjta
petnomocnictw:
1) skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu
budzetu oraz planu finansowego dla zadan panstwowych zleconych
gminie oraz prowadzenie dzialalnosci finansowe] przez jednostki
organizacyjne podporzadkowane gminie;
2) pracownicy , w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie
whasciwosci rzeczowej.

At

[————
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Rozdzial 8
Zasady obslugi prawnej

§ 33. Sprawowanie obshugi prawnej powierza si¢ podmiotowi zewngtrznemu
prowadzacemu dziatalnos¢ w ramach Kancelarii Radey Prawego.

§ 34. Zasady obstugi prawnej 1 zakres dziatan radcy prawnego okreslone sa
w Ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych oraz odr¢bnej umowie
zawartej z Kancelaria Radey Prawnego.
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Rozdzial 9

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
i wydawaniu aktéow prawnych

§ 35. Organy gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace w formie
uchwal i zarzadzen.

§ 36. Przepisy prawne ustanawiajg:
1) rada w formie uchwat w sprawach okre$lonych przepisami prawa
1 statutem gminy;
2) wojt w formie zarzadzen porzadkowych.

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

§ 38. 1. Uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
2. Dla oznaczenia jednakowych pojec nalezy uzywac jednakowych wyrazow
1 okreslen prawnych, jakie przyjete sg w obowiazujacym prawodawstwie.

§ 39.Tytut aktu prawnego sklada sie z:
1) oznaczenia rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie) z podaniem numeracji;
2) nazwy organu od ktérego pochodzi;
3) daty aktu;
4) okreslenia przedmiotu aktu.

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

§ 41. 1. W projekcie aktu prawnego nie nalezy zamieszczaé przepisdéw
stanowigcych powtorzenie przepiséw zawartych w innych aktach
powszechnie obowiazujacych.

2. W projekcie aktu prawnego mozna powolac si¢ na przepis ustawowy
powszechnie obowigzujacy.

§ 42. Przepisy umieszcza sie¢ w nastgpujacej kolejnosci :
1) przepisy ogoblne;
2) przepisy szczegotowe;
3) przepisy przejsciowe;
4) przepisy koncowe.
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§ 43. W przepisach przejsciowych nalezy normowac oddzialywanie nowego
prawa na stosunki powstale pod dziataniem dotychczasowego prawa.

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

§ 45. 1. Akt prawny dzieli sie na paragrafy oraz w miar¢ potrzeby : ustepy,
punkty i litery.

2. Wzor graticzny projektu uchwaty rady okresla zatacznik nr 1 do
regulaminu.

3. Wzor graficzny projektu zarzadzenia okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 46. Do projektu uchwaly rady gminy dotacza si¢ uzasadnienie.
Uzasadnienie sporzadza osoba przygotowujaca projekt aktu prawnego.
Uzasadnienie powinno jasno i wyczerpujaco wskazywaé potrzebe 1 cel
wydania aktu prawnego, jego podstawowe zalozenia, a w miar¢ potrzeby
omoOwic takze wyniki konsultacji. W uzasadnieniu nalezy wskazywac rdznice
pomiedzy stanem dotychczasowym a stanem projektowanym.

W uzasadnieniu, w miare potrzeby wykazuje sie skutki finansowe aktu.
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Rozdzial 10

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w urzedzie.
Obieg dokumentéw

§ 47. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
a) udzielania niezbednych informacji przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow;
b) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreélenia terminu zalatwienia;
¢) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
d) powiadomienie o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy
w przypadku zaistnienia takiej okolicznosci;
e} informowanie o przystugujacych érodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.
2. Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej tub telegraficzne;j.

§ 48. 1. Woijt przyvjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdéw we
wtorki kazdego tygodnia w godzinach od 7.30 do 17.00.

2. Zastepca wojta przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg 1 wnioskow
we wtorki kazdego tygodnia w godzinach od 7.30 do 17.00.

3. Sekretarz i kierownicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg

i wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

4. Pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu calego dnia pracy.

5. Z przyjed interesantdw w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sg
protokoty.

§ 49. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach
okreslonych w kodeksie postgpowania administracyjnego 1 przepisach
szczegdowych.

2. BOK i SK opatruje wszystkie wplywajace pisma, na pierwszej stronie
pieczatka i datownikiem oraz rejestruje je w dzienniku podawczym.

3. Wojt, Sekretarz, kieruje korespondencje do zatatwienia na wiasciwe
stanowisko pracy.

4. Korespondencja dostarczana jest na wiasciwe stanowisko pracy
za potwierdzeniem jej odbioru w dzienniku podawczym.

5. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw.

6. Kazde pismo wychodzace z urzedu musi by¢ oznaczone znakiem
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identyfikacyjnym sktadajacym sie z:

a) symbolu stanowiska pracy;

b) numeru rzeczowego wykazu akt;

¢) numeru kolejnego spisu spraw;

d) dwdch cyfr oznaczajaeych rok kalendarzowy.

7. Ogolne zasady postepowania okreslone zostalty w ,,Instrukcji obiegu

dokumentéw oraz komunikacji wewnetrznej”, ktdrej celem jest podanie
wytycznych do prawidlowego obiegu dokumentow w urzgdzie oraz do

wlasciwego, skutecznego wewngtrznego komunikowania sie, zgodnie z
procesem przyjmowania, wydawania oraz wysylania pism urzedowych

PSZJ/UG/SK/4.2.3/02

8. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych
spraw ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

9. Kontrole 1 koordynacje dziatan na stanowiskach pracy w urzedzie
w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw w tym skarg,
wnioskow i interpelacji sprawuje sekretarz.

10. Sekretarz gminy zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen
sposobu zalatwiania indywidualnych spraw obywateli 1 przedkladania ich
wojtowl.

11. Przeprowadza si¢ badania zadowolenia klientow wykorzystujac metody
bezposrednie polegajace na wysytaniu ankiet do inwestorow. W ramach
zadowolenia klientow wykorzystuje si¢ metody posrednie polegajace na
zbieraniu opinii. Informacje zwrotne od klientéw analizowane sg na
przegladach zarzadzania.

12. Akta spraw gromadzi 1 przechowuje, do czasu ich przekazania do
archiwum, stanowisko pracy, ktére dang spraweg prowadzito.

13. Zasady , trvb i szczegdlowy sposéb postepowania z dokumentami
finansowymi 1 magazynowymi okreslajg odrgbne przepisy.

14. Odstgpstwo od zasad postgpowania przyjetych w niniejszym regulaminie
wymaga zgody wojta.




Rozdzial 11

Postanowienia koncowe

§ 50. Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania zarzadzenia o
jego wprowadzeniu.

§ 51. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ wprowadzane przez
zarzadzenie zmieniajace wojta.

e @“ﬁﬁ% éﬁ%%
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Zalaczniki do regulaminu:

Zalaeznik nr 1
WZOR
Projekt
UCHWALANr.......oo. {czeionka 14, wythiszczona, interlinia 1,57
RADY GMINY INOWROCLAW

ZANIA. (miesigqe stownie)

W sprawie {czeionka wythiszczona 14)

Na pOdStaWie e nas ven s ven ven meen. (CICionka prosia - nie wytuszczona 14
po sakoviczeniu podstawy pravwnef - nalesy w tef samej linijce umiesci¢ zapisi

uchwala sie, co nastepuje:

§ L.

1)
2)

§ 2. (przedostatni) Wykonanie uchwaly powierza si¢ .....................

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

lub

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Przewodniczqcy

Rady Gminy Inowroctaw /
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) Zatacznik nr 2
WZOR
Projekt
ZARZADZENIE Nr { czcionka 14, wythuszezona, interlinia 1,5)
WOJTA GMINY INOWROCLAW

z dnia ( miesigc stownie )

W sprawie { czcionka: rozmiar-14, styi-pogrubiona )

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

§ 1. (rozmiar czcionki 14 )

$  (ostamp). Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. ( lub diei oznaczyé
kalendarzowo}
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