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WoIT GMINY ZARZADZENIE NR 71/2013
wielka Niesz2 gy JTA GMINY WIELKA NIESZAWKA

Woj. kujawsko-pom

z dnia 14 pazdziernika 2013 roku

w sprawie: regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2013 r., poz. 594 ), ze zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Wielkiej Nieszawce, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce wraz z wymiarami etatow w
b~nieniu stanowiacym zatacznik na 2 do niniejszego zarzadzenia.

§.. Zarzadzenie zostanie podane do wiadomogci pracownikom poprzez wylozenie w Urzedzie Gminy
(sekretarz).

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§5. Traci moc zarzadzenie nr 5/V /2009 wojta gminy Wielka Nieszawka z dnia 2 lutego 2009 roku sprawie

regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomos$ci pracownikom.




Zalacznik nr 1do zarzadzenia wdjta

nr 71/2013 z dnia 14.10.2013 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W WIELKIEJ NIESZAWCE

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)
4)

zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzgdu,

strukture organizacyjna Urzgdu,

zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk,
organizacje wewngtrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

,radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wielka Nieszawka,

,wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wielka Nieszawka,

,.sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wielka Nieszawka,

,,skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wielka Nieszawka,

,urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wielkiej Nieszawce,

komoérkach organizacyjnych Urzedu” — nalezy przez to rozumie referaty Urzedu Gminy,
_kierownikach komérek organizacyjnych Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
referatow Urzedu

samodzielnych stanowiskach” — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowiska pracy w
Urzedzie.

§3.

Urzad Gminy jest jednostka budzetowa przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje swoje zadania.

§4.

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Wielka Nieszawka.

§5.

Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w tym Statutu Gminy Wielka Nieszawka
oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Radg i Wojta.
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§6.
1. Jednostkami organizacyjnymi Gminy sa:
1) Szkota Podstawowa w Cierpicach,
2) Szkotla Podstawowa w Malej Nieszawce,
3) Gimnazjum w Cierpicach,
4) Gminna Biblioteka Publiczna w Malej Nieszawce.
2. Gminng jednostka organizacyjng jest Gminny O$rodek Zdrowia w Wielkiej Nieszawce.

ROZDZIAL I1.
Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu

§7.

1. Praca Urzedu kieruje W6jt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa (tzn. jednolitosci wydawania
polecen oraz podporzadkowania stuzbowego) przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.

2. W Urzedzie obowiazuje co do zasady reguta bezposredniego kierownictwa tzn. wydawania polecen
przez bezposredniego przetozonego. W przypadku wydania polecenia przez przelozonego wyzszego
stopnia konieczne jest poinformowanie bezposredniego przelozonego o tresci wydanego polecenia.

3. Wojt organizuje pracg Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jq na zewnatrz.

4. Zadania wojta w czasie jego nieobecnosci spowodowanej urlopem lub choroba wykonuje
Sekretarz.

5. Do kompetencji Wojta nalezy:

1) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwotanie Skarbnika,

2) oglaszanie uchwat organéw Gminy i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

3) wydawanie decyzji, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;,

4) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podpisywania decyzji w jego imieniu,

5) podejmowanie czynno$ci w zwigzku z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad jako pracodawce,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

~ 8) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

9) ustalanie i zmiana zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw,
10)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami organizacyjnymi, samodzielnymi
stanowiskami Urzedu,
11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,
12) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowana akcja ratownicza na obszarze zagrozonym lub
dotknigtym klgska zywiolowa,
13) ustanawianie pelnomocnikéw do okreslonych zadan, powolywania komisji lub zespoléw do
rozwigzywania okreslonych probleméw lub zadan,
14) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,
15) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wéjta w przepisach szczegdlnych,
16) wydawanie zarzadzen i pism oko6lnych.
§8.
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, prawidlowe warunki jego dziatania i w tym
zakresie nadzoruje dziatalno$¢ stanowisk pracy.
2. W szczegblnosci do kompetencji Sekretarza nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,
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2) wykonywanie zadan przypisanych Wojtowi (lub Urzgdowi), zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw organéw panstwowych, samorzadowych oraz referendum,
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem,
4) planowanie i realizowanie wydatkéw zwiazanych z zaopatrzeniem Urzedu w urzadzenia i
materialy biurowe oraz srodki czystosci,
5) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
6) podejmowanie dziatan w celu pozyskania przez Gming s$rodkéw finansowych ze zrédel
zewnetrznych, w tym:
a) inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach i programach celem ubiegania si¢ o
dofinansowanie z funduszy pomocowych, w szczegdlnosci UE,
b) poprawne i terminowe przygotowanie oraz wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi
pozyskania dotacji krajowych i zagranicznych srodkéw pomocowych, szczegélnie z UE,
¢) przestrzeganie warunkoéw wykorzystania srodkéw pomocowych, w tym z UE,
7) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy,
9) kontrola realizacji uchwal Rady Gminy,
10) nadz6r nad administrowaniem stron BIP,
11) nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzedzie,
12)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu przepisow prawa dotyczacych
udzielania zaméwien publicznych, ochrony informacji niejawnych, instrukcji kancelaryjnej,
przepiséw jednolitego wykazu akt oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,
13)nadzér nad prawidlowym i terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej i
zdawczo-odbiorczej,
14) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem przez Gming funkcji organu zatozycielskiego
Gminnego Osrodka Zdrowia w Wielkiej Nieszawce,
15) kierowanie praca pracownikéw Urzedu oraz nadzorowanie pracy komoérek Urzedu, zgodnie z
zalgcznikiem nr 2.
16) zastepowanie Wéjta w czasie jego nieobecnosci z powodu urlopu lub choroby.

3. Przy oznaczaniu akt Sekretarza stosuje si¢ symbol ,,S”
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§ 9.

. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu i odpowiada za jego prawidlowa realizacjg.

2. Do zadah i kompetencji Skarbnika (Kierownika Referatu Finansowo-Ksiggowego) nalezy w

szczegolnoscei:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci i gospodarki
finansowej,

2) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,

3) przygotowanie materiatéw i opracowywanie projektow budzetu gminy oraz jego zmian,

4) sporzadzanie sprawozdan, analiz w zakresie wykonania budzetu,

5) kontrasygnowanie dokumentéw mogacych powodowaé powstanie zobowiazan finansowych,

6) zapewnienie przestrzegania finanséw publicznych,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i nadzor merytoryczny nad pracownikami
Referatu Finansowo-Ksiggowego,

8) wykonywanie kontroli w zakresie wykonywania budzetu w stosunku do jednostek
podporzadkowanych,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, polecen lub upowaznief Wojta.




ROZDZIAL IIL.
Zadania wspélne dla stanowisk pracy.

§10.

. Na stanowiskach prowadzi si¢ sprawy zwiazane z realizacja zadan wynikajacych z niniejszego

Regulaminu.

. Do zadan i uprawnien stanowisk pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organdéw gminy, a takze innych materialow
przedkiadanych tym organom,

2) opracowywanie sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan,

3) opracowanie planéw rzeczowo — finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan
stanowiska,

4) prawidlowa realizacja budzetu w czgsci dotyczacej danego stanowiska,

5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania obywateli jak rowniez na wnioski i
interpelacje radnych,

6) gospodarowanie mieniem zgodnie z zasadami okreslonymi przez woijta,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postgpowan administracyjnych w indywidualnych
sprawach dotyczacych administracji publiczne;j,

8) realizacja uchwat i stanowisk rady oraz zarzadzen wojta oraz sktadanie okresowych sprawozdan
w tym zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obshugi interesantéw,

10) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan danego stanowiska oraz
znajomos¢ tych przepisow,

11)uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dziataniach wywolujacych zobowigzania finansowe
zgodnie z przyjetymi zasadami,

12)udzielanie informacji na temat biezacej pracy danego stanowiska,

13) poglebianie wiedzy i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14)korzystanie z porad prawnych udzielanych przez radce prawnego Urzedu,

15) przestrzeganie: zasad wspotzycia spolecznego, dyscypliny i porzadku pracy, bhp i ppoz, ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

16) wspolpraca i wspoldziatanie przy zatatwianiu spraw wymagajacych uzgodnien, udostepniania
informacji,

17)wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji
niejawnych,

18)udostepnianie informacji publicznej z zakresu danego stanowiska, w tym w Biuletynie
Informac;ji Publiczne;,

19) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw ZamoOwienia w zakresie zamowien
publicznych realizowanych na stanowisku,

20)udzial w komisjach przetargowych i wykonywanie czynnosci w innych trybach udzielania
zaméwien publicznych w zakresie ustalonym przez wojta,

21)przygotowanie danych niezbgdnych do ustalenia wartosci zamowien publicznych realizowanych
przez Urzad,

22)realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiotowych i zagrozen
nadzwyczajnych,

23)informowanie wdjta i inicjowanie dziatan dotyczacych pozyskiwania krajowych i zagranicznych
srodkéw finansowych,

24) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych w komorce dokumentow,

y
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25)przygotowywanie innych zadan zleconych przez wojta z zakresu biezacych spraw.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.
4. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej danej komorki wykonujg swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podlegtych pracownikéw, stosownie do powierzonych im zadan.
5. Do kompetencji i obowiazkéw kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu w szczegdlnosci
nalezy:
1) nadzér nad realizacja zadan przez podleglych pracownikéw,
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonych przez Wojta upowaznien,
3) dbalos¢ o zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym
pracownikom,
4) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podlegtych pracownikow,
jak réwniez kontrola nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych,
5) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikoéw postanowien
niniejszego Regulaminu, jak réwniez Regulaminu pracy i innych
wewnetrznych przepiséw prawnych, przepiséw bhp, ppoz,
6) wykonywanie kontroli prawidtowosci realizacji zadan przez podlegtych pracownikow,
7) uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w Statucie
Gminy,
8) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacjg¢ budzetu w czescei dotyczacej dziatalnosci komorki.

ROZDZIAL IV.
Struktura organizacyjna Urze¢du

§11.
1) W sktad Urzedu wehodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) referaty:
a) Finansowo-Ksiggowy,
b) Planowania i Inwestycji,
c¢) Techniczny,
2) pozostate komorki:
a) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,
b) Urzad Stanu Cywilnego i ds. obywatelskich,
3) samodzielne stanowiska:
a) ds. obstugi organéw gminy i o$wiaty,
b) ds. dziatalnoéci gospodarczej, sportu i obstugi PSZOK,
¢) ds. kultury i promocji,
d) ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa,
e) ds. obstugi sekretariatu,
f) ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
g) radca prawny,
h) ds. eksploatacji Centrum Sportu i Rekreacji w Wielkiej Nieszawce.
4) stanowiska obstugi:
a) konserwator,
b) kierowca samochodu osobowego,
c¢) kierowca autobusu,
d) sprzataczki,
e) robotnik gospodarczy.



2. Wojt moze odmiennie ksztaltowaé dla pracownikow zakres czynnosci, niz wynika to z ust. 1.
3. Schemat organizacyjny Urzedu wraz z podporzadkowaniem poszczegélnych stanowisk, wymiarem
etatow przedstawia zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

ROZDZIAL V.
Zadania referatéw i stanowisk samodzielnych

§12.
1. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materialéw i informacji do uchwalania budzetu oraz jego zmian w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami publicznymi,

2) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy

3) opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie wykonania budzetui planéw finansowych,

4) prowadzenie kontroli finansowych w podlegtych Gminie jednostkach organizacyjnych,

- 5) prowadzenie obshugi kasowej Urzedu,

6) ustalanie wymiaru podatkow i optat lokalnych,

7) naliczanie plac pracownikow Urzedu,

8) poboér podatkéw i optat lokalnych, w tym zatatwianie wnioskoéw o ulgi w sptacie podatkéw i optat,

9) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT,

10) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, bankami,

11) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

12) przekazywanie, zgodnie z planem - $rodkéw pienigznych jednostkom wykonujacym budzet,

13) prowadzenie rachunkowosci, windykacji, i egzekucji podatkéw lokalnych oraz oplat zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Urzedu, wydzielonych funduszy i srodkéw,

15) inicjowanie i prowadzenie spraw oraz przedsiewzigé zmierzajacych do powigekszenia dochodéw
Gminy,

16) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

17) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw prowadzonych przez Referat,

18) prowadzenie i aktualizacja bazy danych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi

5 na terenie gminy,
19) naliczanie, pobér i egzekucja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Przy oznaczaniu akt Referatu Finansowo-Ksiggowego stosuje sie symbol FK.

§13.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Planowania i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji i remontéw gminnych,

2) koordynacja zamierzen inwestycyjnych Gminy,

3) przygotowywanie projektéw wieloletnich planow inwestycyjnych,

4) wspoldzialanie na rzecz pozyskiwania i rozliczania ze zrédel zewnetrznych $rodkéw
finansowych na realizacj¢ inwestycji i remontow,

5) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych na roboty, ustugi i dostawy w
sprawach inwestycji i remontow,

6) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji technicznej
rob6t wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania w zakresie nie podlegajacym
przekazaniu uzytkownikom,




7) koordynacja zamierzen inwestycyjnych gminy i innych inwestorow w zakresie wykorzystania
urzadzen infrastruktury techniczne;,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) wspdldziatanie z PINB w zakresie okreslonym przepisami prawa,

10) wydawanie wypisow i wyrysow z obowiazujacych planow,

11) podejmowanie dzialan zwiazanych z przystapieniem Gminy do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

12) przedstawianie wojtowi ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu
przedlozenia Radzie co najmniej raz w okresie kadencji wynikow tej oceny,

13) podejmowanie dzialan zwigzanych z przestapieniem Gminy do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

14) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami,

15) wydawanie decyzji i naliczanie optat w zwigzku z uchwaleniem zmian w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego w razie zbycia nieruchomosci objetej zmiang planu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, nazewnictwem ulic, numeracja drog, ulic i
obiektow mostowych na terenie Gminy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zajgeciem pasa drogowego i umieszczaniem urzadzen
infrastruktury w pasie drogowym,

18) przeprowadzania okresowych przegladow i biezace kontrolowanie stanu gminnych drog,
chodnikéw i obiektow mostowych oraz nazw ulic i znakoéw drogowych i przekazywanie wykazu
niezbe¢dnych napraw, remontéw i uzupelnien w ww zakresie do Referatu Technicznego,

19) sprawowanie nadzoru nad os$wietleniem ulicznym, bedacym wiasnosciag gminy oraz biezace
zglaszanie niezbgdnych napraw uzupelnien w ww zakresie do Referatu Technicznego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Gminy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami Gminy zgodnie z zasadami okreslonymi
przez Rade, w szczegdlnosci w zakresie:

a) zbywania,

b) oddawania w uzytkowanie wieczyste,
¢) oddawania w dzierzawe lub uzyczenie,
d) oddawania w zarzad,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami, rozgraniczeniami, scalaniem i wymiang

gruntow,

23) nadzér nad miejscami pamigci narodowe;,

24) dokonywanie zakupéw dotyczacych inwestycji gminnych.

2.Przy oznaczaniu akt Referatu Planowania i Inwestycji stosuje si¢ symbol RPI.

§14.

1.Do zadan i kompetencji Referatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego poziomu ustug komunalnych, w tym: zaopatrzenia w wodg,
odprowadzanie $ciekéw,

2) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego urzadzen komunalnych eksploatowanych przez
Gming:

oczyszczalni Sciekdw

wodociagu gminnego

kanalizacji sanitarnej,

budynkéw i obiektow komunalnych,



- kotlowni w obiektach komunalnych
3) nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu oczyszczania $ciekow, zgodnie z instrukcjg
obshugi oczyszczalni,
4) efektywne wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania remontowo —
budowlane i modernizacyjne,
5) sporzadzanie propozycji zadan do budzetu Gminy w zakresie dziatania Referatu,
6) analizowanie potrzeb i  planowanie  biezacych remontOw oraz potrzeb inwestycyjnych
dotyczacych obiektow komunalnych,
7) biezace utrzymanie obiektow komunalnych, drég, chodnikéw, itp.
8) wydawanie warunkow technicznych przylaczenia do gminnego wodociagu i kanalizacji,
9) wydawanie uméw w sprawach partycypacji w kosztach budowy wodociagu i kanalizacji,
10) wydawanie uméw w sprawach dostawy wody i odprowadzania Sciekow,
11) prowadzenie analiz kosztow wody pobieranej z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
$ciekow wprowadzonych do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych i oczyszczalni $ciekow,
12) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym zaopatrzeniem ludnosci w wodg oraz
zbiorowym odprowadzaniem sciek6w oraz oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
13) zapewnienie i dbanie o odpowiedni stan techniczny sprzgtu bedacego na wyposazeniu Referatu,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorami technicznymi przytaczy wod-kan, wybudowanych
przez wiascicieli nieruchomosci,
15) udzial w uzgodnieniach Zaktadu Uzgadniania Dokumentacji przy Starostwie powiatowym w
Toruniu, dotyczacych projektowanych obiektow z istniejaca infrastruktura techniczna,
16) gospodarowanie mieniem bedacym na wyposazeniu Referatu,
17) dokonywanie zakupéw dotyczacych biezacych remontow,
18) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy,
19) prowadzenie i aktualizacja bazy danych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie gminy.
2. Kierownik Referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za podlegtych pracownikow.
3. Przy oznaczaniu akt Referatu Technicznego stosuje si¢ symbol RT.

§15.
1. Do zadan i kompetencji Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan pomocy spolecznej zleconych gminie,

2) wykonywanie zadan wtasnych Gminy z zakresu pomocy spoteczne;j,

3) tworzenie warunkow organizacyjnych funkcj onowania pomocy spofecznej,

4) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowania na $wiadczenia pomocy spolecznej,

5) przyznawanie i wyplacanie Swiadczen przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0séb i rodzin,

7) prowadzenie pracy socjalnej,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

9) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) realizacja innych zadan przejetych przez Gming w ramach stosownych porozumien,

11) prowadzenie spraw w ramach profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,

12) wspbldziatanie z administracja samorzadowa, zakladami pracy, organizacjami spotecznymi,
kosciotami, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, itp. w celu realizacji
zadan z zakresu pomocy spoteczne;j,

13) wspoldziatanie z PFRON w zakresie realizacji programu ,,Uczen na wsi”,

14) prowadzenie spraw dotyczacych lokali socj alnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ,,wyprawki szkolne;j”,




16) inicjowanie dziatan w celu pozyskiwania zewngtrznych $rodkéw finansowych na realizacje
powierzonych zadan.
3. Przy oznaczaniu akt Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej stosuje sie symbol GOPS.
4. Przy oznaczaniu akt spraw zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi stosuje sie symbol SR.

§16.
1. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Kierownika USC i stanowiska ds. obywatelskich nalezy w
szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku meldunkowego,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,
4) przyjmowanie zgloszen o organizowanych zgromadzeniach, imprezach masowych i wydawanie
zezwolen,
5) aktualizacja wykazu przedpoborowych i poborowych,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
7) sporzadzanie informacji dla celow kontroli spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,
8) wydawanie decyzji na zbiorki publiczne,
9) wykonywanie funkcji zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
10) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,
11) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, a w szczegblnosci:
a) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
b) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen,
c¢) kierowanie wnioskdéw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tre$ci aktéw stanu
cywilnego,
d) prowadzenie postgpowan w razie zaginiecia albo zniszczenia w catosci
lub czgsci ksiggi stanu cywilnego,
€) przyjmowanie przewidzianych prawem o$wiadczen,
12) sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art. 951 k.c.,
13) organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwiazanych wieloletnim pozyciem malzenskim i
100-leciem urodzin,
2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol USC.

§17.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obslugi organéw gminy o o§wiaty nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga posiedzen rady i wojta oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ich praca:
a) sporzadzanie protokoldéw z posiedzen,
b) prowadzenie rejestru uchwat rady i woéjta oraz udostepnianie ich zainteresowanym,
c¢) prowadzenie rejestru interpelacji Radnych,
d) przekazywanie uchwal, wyciagéw z protokotéw na poszczeg6lne stanowiska pracy,
e) przekazywanie uchwal odpowiednio do Wojewody lub RIO,
f) obsluga zebran soteckich, wyboréw soltysoéw i rad soteckich,
2) obstuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez rade, wdijta,
3) prowadzenie biura Rady Gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem os$wiaty na terenie Gminy, a w
szczegolnoscei:
a) nadzor organizacyjny nad szkotami, organizacjami sportowymi i koordynacja spraw w
tym zakresie,




b) opracowywanie projektéw planu sieci szkét podstawowych i gimnazjow,

¢) wspolpraca w zakresie dowozu uczniéw do szkoty,

d) udzial w organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy,

e) kontrola spetniania obowiazku szkolnego,

f) wspoélpraca z Kuratorium Oswiaty,

g) prowadzenie prac zwigzanych z opracowywaniem arkuszy organizacyjnych oraz planéw
finansowych szkot,

h) przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot oraz dotyczacych awansu
zawodowego nauczycieli,

1) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie o§wiaty,

j) inicjowanie dziatan w zakresie upowszechniania sportu i turystyki,

k) wspoéldzialanie ze spotecznym i amatorskim ruchem sportowym,

1) organizowanie obchodéw, konkurséw, turniejéw i imprez sportowych,

m)promowanie osiagnig¢ w zakresie sportu, turystyki i metod wypoczynku, w szczegdlnosci
dzieci i mtodziezy,

n) wspoldziatanie z placowkami o$wiaty w zakresie propagowania i rozpowszechniania
sportu wsrod dzieci i mtodziezy,

0) organizowanie spraw zwigzanych z dowozem uczniow,

5) opracowywanie projektu budzetu gminy w powierzonym zakresie obowiazkoéw wykonywanie
czynnosci zwiazanych z ich realizacja,
6) wspoldziatanie z organami sadéw powszechnych w sprawie wyboru fawnikéw sadowych,
2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol ROS.

§18
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej, sportu i obshugi PSZOK nalezy
w szczeg6lnoscei:
1) rejestracja dzialalnosci gospodarczej oraz wykonywanie wszelkich zadan wynikajacych z ustawy
o dziatalno$ci gospodarczej,
2) wydawanie zaswiadczen i potwierdzanie wpisoéw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej dla
prowadzacych dzialalnos¢, sadoéw, prokuratury, policji oraz zainteresowanych instytucji,
3) przygotowanie zezwolen na uzywanie artykutéw pirotechnicznych,
4) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w granicach liczby punktow
sprzedazy ustalonych uchwatami Rady,
5) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych,
6) prowadzenie kontroli sprzedazy i podawania napojéow alkoholowych pod katem zgodnosci
sprzedazy z wydanymi zezwoleniami,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadow
Komunalnych w Wielkiej Nieszawce,
8) spisywanie zeznan $wiadkow dla celow emerytalno-rentowych.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol DGS.

§19.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kultury i promocji nalezy w szczegdlnosci:
1) dzialalno$¢ promocyjno-informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy,
2) uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspélpracy Gminy z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju,
3) inicjowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury,
4) organizowanie dziatalnosci kulturalne;j, artystycznej,

10

)



5) wspdldziatanie ze spotecznym i amatorskim ruchem kulturalnym,

6) wspotdziatanie z placowkami o$wiaty w zakresie propagowania i rozpowszechniania kultury
wsrod dzieci i mlodziezy,

7) udzial w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy,

8) rozwdj i opieka na amatorska tworczoscia artystyczng oraz tworczoscig ludowa,

9) organizowanie obchodéw, konkursow, turniejow i imprez o réznym charakterze i zasiegu,

10) przygotowanie materialéw informacyjnych dotyczacych gminy,

11) prowadzenie kroniki gminnej i strony www.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol KP.

§20.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. ochrony Srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa
nalezy w szczegdlnosci:

1. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz naliczanie i pobieranie oplfat,

2. wymierzanie kar pieni¢znych za drzewa i krzewy usunigte bez zezwolenia lub zniszczone w
wyniku niewlasciwego wykonywania robét budowlanych,

3. wydawanie decyzji ustalajacych jednostkom organizacyjnym rodzaje i ilosci substancji
zanieczyszczajacych dopuszezonych do wprowadzenia do powietrza,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, utrzymaniem czystosci i porzadku w
gminie,

5. wspélpraca z whasciwymi do spraw ochrony s$rodowiska organami administracji rzadowej i
szczegblne;j,

6. realizowanie ustawy o ochronie zwierzat, w tym wydawanie zezwolefi na trzymanie ps6w ras
uznanych za agresywne,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem,

8. przeprowadzanie kontroli spetnienia obowiazku zawarcia uméw ubezpieczenia OC rolnikéw i
ubezpieczenia budynkéw rolniczych,

9. prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.

7. 2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol OSS.

§21.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. sekretariatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu wojta i jego zastepcy,
2) obstuga organizacyjno-techniczna przyjeé interesantéw wojta i jego zastepcy,
3) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym poczty elektroniczne;j,
4) realizowanie zadan zwiazanych z pelnieniem funkcji reprezentacyjnych woéjta, w tym
organizowanie kontaktow stuzbowych wéjta z organizacjami, zwigzkami zawodowymi, itp.,
5) zamawianie tablic i pieczeci urzedowych,
6) prenumerowanie prasy specjalistycznej,
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
8) prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje sie symbol SEK.
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§22.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. OC i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

2) prowadzenie kancelarii tajnej,

3) organizowanie rejestracji przedpoborowych,

4) przygotowanie i przeprowadzenie poboru,

5) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby petniace zastepczo obowiazek
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, o prowadzeniu gospodarstwa
rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin,

6) nakiadanie na osoby fizyczne, prawne i inne podmioty obowiazku $wiadczen na rzecz obrony,
obrony cywilnej oraz w zwigzku ze zwalczaniem klesk zywiotowych,

7) wspoldziatanie z organami wojskowymi i organami obrony cywilnej,

8) przekazywanie wlasciwym organom informacji o niewypatach,

9) prowadzenie akcji kurierskiej oraz dokumentacji w tym zakresie,

10) utrzymywanie w gotowosci systemu wykrywania zagrozen i skazen,

11) organizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem i zapewnieniem gotowosci do
podejmowania dziatan ochronno-ratowniczych,

12) planowanie i przygotowanie organizacyjne ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych,

13) gospodarowanie sprzgtem obrony cywilne;j,

14) nadzorowanie wykonywania zadaf obrony cywilnej przez instytucje i podmioty gospodarcze
zlokalizowane na terenie Gminy,

15) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci zwigzanych z zapewnieniem wprowadzenia stalych
dyzuréw, osiagania wyzszych gotowosci obronnych,

16) przygotowywanie analiz oraz ocena przyjmowanych sprawozdan informacji dotyczacych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy,

17) wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci Urzedu w tym opracowywanie zamierzen
obronnych — regulaminéw oraz propozycji do zakreséw czynnosci.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol OC.

§23.
1. Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych wydawanych lub
przygotowywanych przez rade lub wojta,

2) udzielanie porad lub opinii prawnych w sprawach z zakresu dzialania Urzedu na wniosek
pracownikow,

3) nadzér nad stosowaniem i przestrzeganiem przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego i
prawa materialnego przez pracownikdow ~ w toku spraw biezacych przedktadanych do
zaopiniowania,

4) sprawowanie zastgpstwa procesowego,

5) rozpatrywanie wystapien i skarg prokuratorskich,

6) biezace informowanie wojta o obowigzujacym stanie prawnym i jego zmianach w zakresie
objetym dziatalnoscig gminy,

7) prowadzenie informacji prawnej dla interesantéw w zakresie objetym dziatalnoscia Urzedu.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol BP.

§ 24.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. eksploatacji Centrum Sportu i Rekreacji w Wielkiej
Nieszawce nalezy prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych 2z przygotowaniem,
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prowadzeniem i rozliczaniem spraw zwigzanych z eksploatacja i umowami gwarancyjnymi
dotyczacymi CSiR ,,Olender, a w szczegdlnosci:

a) wspoldzialanie na rzecz rozliczenia $rodkéw finansowych na realizacj¢ inwestycji budowy
CSiR Olender w Wielkiej Nieszawce,

b) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji technicznej
w zakresie dotyczacym realizacji budowy CSiR Olender,

c) wspoldziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, Urzedem Dozoru
Technicznego, itp. w zakresie okreslonym przepisami prawa,

d) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen w zakresie powierzonych obowiazkéw,

e) przygotowywanie danych niezbednych do opracowania planéw finansowych — wydatkéw i
dochodoéw budzetu gminy w zakresie prowadzonych spraw,

f) biezace informowanie wdjta o wszelkich istotnych zdarzeniach dotyczacych powierzonego
zakresu obowigzkow,

2) prowadzenie korespondencji w sprawach zwiazanych z inwestycja,

h) wspoéldzialanie z wlasciwymi instytucjami w zakresie okreslonym przepisami prawa

(pozwolenia, uzgodnienia, itp.).
2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol CSIR.

ROZDZIAL VI.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 25.

. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami
techniki prawodawcze;.

. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem jezykowym i
powszechnie zrozumiata.

§ 26.

. Akt prawny sktada si¢ z tytutu, tresci i uzasadnienia.

. Tytul aktu prawnego zawiera nastepujace czgsci:

a) oznaczenie rodzaju aktu,

b) numer aktu,

¢) oznaczenie organu podejmujacego akt,

d) datg aktu (dzien, miesiac, rok),

e) okreslenie przedmiotu aktu.

. W tresci aktu nalezy:

a) okresli¢ podstawe prawng z powolaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do
okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrédto publikacji,

b) podaé zwigzle istotne postanowienia aktu ujgte w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,

c¢) wskazac¢ terminy realizacji,

d) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,

e) okreslenie sposobu wejscia w zycie aktu,

f) poda¢ pelne tytuly aktow, ktére traca moc,

g) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy.
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§ 27.
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym referaty lub
stanowiska samodzielne oraz gminne jednostki organizacyjne.
2. Projekty aktéw nalezy przedtozy¢ do zaopiniowania radcy prawnemu.
3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno — prawnych, radca prawny zwraca dokument
projektodawce w celu usunigcia wad.
4. Poprawione projekty podlegaja ponownemu zaopiniowaniu.

ROZDZIAL VII.
Zasady podpisywania pism i aktéow prawnych

§ 28.
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla aktualnie obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna.
. 2. Postepowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnice shuzbowa i panstwowa reguluja odrgbne

przepisy.

§ 29.
1. Zasady podpisywania uméw oraz innych dokumentéw zawierajacych oswiadczenia woli w imieniu
Gminy okresla Statut Gminy.
2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych, wymagajq kontrasygnaty Skarbnika.

§ 30.

1. Do podpisu wojta zastrzega si¢ umowy oraz pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych organéw administracji i wladzy panstwowej oraz rzadowej,
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, RIO, PIP i innych instytucji kontroli,
d) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
¢) wnioskujace o nadanie odznaczen i odznak pafstwowych,
f) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kpa.

“~ 2. Sekretarz w ramach udzielonego mu pelnomocnictwa podpisuje umowy, pisma i dokumenty, o

ktorych mowa w ust. 1.

3. Sekretarz jest zobowiazany do skladania kwartalnych sprawozdan dotyczacych czynnosci
dokonanych w ramach pelnomocnictwa o ktérym mowa w ust. 2.

4. Skarbnik i Sekretarz podpisuja inne pisma dotyczace spraw powierzonych przez wojta oraz w
sprawach przez nich nadzorowanych.

ROZDZIAL VIII.
Tryb wykonywania kontroli wewngtrzne;j.

§ 31.
Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuja: Wojt, Sekretarz i Skarbnik w zakresie prawidtowosci
wykonywania przez pracownikow przypisanych im czynnosci.
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§32.
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na :
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowiazujacymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych i $srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci.

ROZDZIAL IX.
Postanowienia koncowe.

§ 33.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla regulamin pracy ustanowiony przez Wojta w drodze zarzadzenia.
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