
23) nadzor nad miejscami pami^ci narodowej, 
24) dokonywanie zakupow dotycz^cych inwestycji gminnych, 
25) w zakresie ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa do zadan i kompetencji 

referatu nalezy w szczegolnosci: 

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz naliczanie i pobieranie oplat, 
b) wymierzanie kar pieni^znych za drzewa i krzewy usuni^te bez zezwolenia lub 

zniszczone w wyniku niewlasciwego wykonywania robot budowlanych, 
c) wydawanie decyzji ustalaj^cych jednostkom organizacyjnym rodzaje i iiosci substancji 

zanieczyszczaj^cych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza, 
d) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodark^ odpadami, utrzymaniem czystosci i 

porz^dku w gminie, 
e) wspolpraca z wlasciwymi do spraw ochrony srodowiska organami administracji 

rz^dowej i szczegolnej, 
f) realizowanie ustawy o ochronie zwierz^t, w tym wydawanie zezwolen na trzymanie 

psow ras uznanych za agresywne, 
g) prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, 
h) przeprowadzanie kontroli spelnienia obowiqzku zawarcia umow ubezpieczenia OC 

rolnikow i ubezpieczenia budynkow rolniczych, 
i) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego. 

2. Przy oznaczaniu akt Referatu Planowania i Inwestycji stosuje si^ symbol RPI, a oznaczaniu akt 
stanowiska ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa stosuje si^ symbol RPI.OSS. 

§14. 
1 .Do zadan i kompetencji Referatu Technicznego nalezy w szczegolnosci: 

1) zapewnienie prawidlowego poziomu uslug komunalnych, w tym: zaopatrzenia w wod?, 
odprowadzanie sciekow, 

2) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego urz^dzen komunalnych eksploatowanych przez 
Gmin?: 
- oczyszczalni sciekow 
- wodociqgu gminnego 
- kanalizacji sanitamej, 
- budynkow i obiektow komunalnych, 
- kotlowni w obiektach komunalnych 

3) nadzor nad prawidlowym przebiegiem procesu oczyszczania sciekow, zgodnie z instrukcj^ 
obslugi oczyszczalni, 

4) efektywne wykorzystanie srodkow fmansowych przeznaczonych na zadania remontowo -
budowlane i modemizacyjne, 

5) sporz^dzanie propozycji zadan do budzetu Gminy w zakresie dzialania Referatu, 
6) analizowanie potrzeb i pianowanie biez^cych remontow oraz potrzeb inwestycyjnych 

dotycz^cych obiektow komunalnych, 
7) biez^ce utrzymanie obiektow komunalnych, drog, chodnikow, itp. 
8) wydawanie warunkow technicznych przyl^czenia do gminnego wodoci^gu i kanalizacji, 
9) wydawanie umow w sprawach partycypacji w kosztach budowy wodoci^gu i kanalizacji, 
10) wydawanie umow w sprawach dostawy wody i odprowadzania sciekow, 
11) prowadzenie analiz kosztow wody pobieranej z urz^dzen zbiorowego zaopatrzenia w wod? i 

sciekow wprowadzonych do zbiorczych urz^dzeh kanalizacyjnych i oczyszczalni sciekow, 
12) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiorowym zaopatrzeniem ludnosci w wod? oraz 

zbiorowym odprowadzaniem sciekow oraz oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 
13) zapewnienie i dbanie o odpowiedni stan techniczny sprz^tu b^d^cego na wyposazeniu Referatu, 
14) prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorami technicznymi przylqczy wod-kan, wybudowanych 

przez wlascicieli nieruchomosci. 



15) udzial w uzgodnieniach Zakladu Uzgadniania Dokumentacji przy Starostwie powiatowym w 
Toruniu, dotycz^cych projektowanych obiektow z istniej^c^ infrastruktur^ techniczny, 

16) gospodarowanie mieniem b^dycym na wyposazeniu Referatu, 
17) dokonywanie zakupow dotyczycych biezycych remontow, 
18) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach umow z Powiatowym Urz^dem Pracy, 
19) prowadzenie i aktualizacja bazy danych obj^tych systemem gospodarki odpadami komunalnymi 

na terenie gminy. 
2. Kierownik Referatu ponosi odpowiedzialnosc za podleglych pracownikow. 
3. Przy oznaczaniu akt Referatu Technicznego stosuje si^ symbol RT. 

§15. 

1. Do zadan i kompetencji Zast^pcy Kierownika USC i stanowiska ds. obywatelskich nalezy w 
szczegolnosci: r 

1) prowadzenie ewidencji ludnosci, 
2) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiyzku meldunkowego, 
3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych, 
4) przyj mo wanie zgloszen o organizowanych zgromadzeniach, imprezach masowych i wydawanie 

zezwolen, 
5) aktualizacja wykazu przedpoborowych i poborowych, 
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, 
7) sporzydzanie informacji dla celow kontroli spelniania obowiyzku szkolnego i obowiyzku nauki, 
8) wydawanie decyzji na zbiorki publiczne, 
9) wykonywanie ftinkcji zast^pcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, 
10) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk, 
11) prowadzenie ksiyg stanu cywilnego, a w szczegolnosci: 

a) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, 
b) sporzydzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen, 
c) kierowanie wnioskow o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci aktow stanu 

cywilnego, 
d) prowadzenie post^powan w razie zagini^cia albo zniszczenia w calosci 

lub cz^sci ksi^gi stanu cywilnego, 
e) przyjmowanie przewidzianych prawem oswiadczeh, 

12) sporzydzanie testamentow 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. 

§16. 
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obslugi organow gminy o oswiaty nalezy w szczegolnosci: 

1) obsluga posiedzeh rady i wojta oraz prowadzenie dokumentacji zwiyzanej z ich pracy: 
a) sporzydzanie protokolow z posiedzeh, 
b) prowadzenie rejestru uchwal rady i wojta oraz udost^pnianie ich zainteresowanym, 
c) prowadzenie rejestru interpelacji Radnych, 
d) przekazywanie uchwal, wyciygow z protokolow na poszczegolne stanowiska pracy, 
e) przekazywanie uchwal odpowiednio do Wojewody lub RIO, 
f) obsluga zebrah soleckich, wyborow soltysow i rad soleckich, 

2) obsluga imprez, spotkan i narad organizowanych przez rad?, wojta, 
3) prowadzenie biura Rady Gminy, 
4) prowadzenie spraw zwiyzanych z funkcjonowaniem oswiaty na terenie Gminy, a w 

szczegolnosci: 
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a) nadzor organizacyjny nad szkoiami, organizacjami sportowymi i koordynacja spraw w 
tym zakresie, 

b) opracowywanie projektow planu sieci szkoi podstawowych i gimnazjow, 
c) wspoipraca w zakresie dowozu uczniow do szkoty, 
d) udzial w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy, 
e) kontrola spelniania obowiyzku szkolnego, 
f) wspolpraca z Kuratorium Oswiaty, 
g) prowadzenie prac zwiyzanych z opracowywaniem arkuszy organizacyjnych oraz planow 

fmansowych szkol, 
h) przygotowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkol oraz dotyczycych awansu 

zawodowego nauczycieli, 
i) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie oswiaty, 
j) inicjowanie dzialan w zakresie upowszechniania sportu i turystyki, 
k) wspoldzialanie ze spolecznym i amatorskim ruchem sportowym, 
1) organizowanie obchodow, konkursow, tumiejow i imprez sportowych, 
m)promowanie osiygni^c w zakresie sportu, turystyki i metod wypoczynku, w szczegolnosci 

dzieci i mlodziezy, 
n) wspoldzialanie z placowkami oswiaty w zakresie propagowania i rozpowszechniania 

sportu wsrod dzieci i mlodziezy, 
o) organizowanie spraw zwiyzanych z dowozem uczniow, 

5) opracowywanie projektu budzetu gminy w powierzonym zakresie obowiyzkow wykonywanie 
czynnosci zwiyzanych z ich realizacjy, 

6) wspoldzialanie z organami sydow powszechnych w sprawie wyboru lawnikow sydowych, 
2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si? symbol ROS. 

§17 
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej, sportu i obslugi PSZOK nalezy 
w szczegolnosci: 

1) rejestracja dzialalnosci gospodarczej oraz wykonywanie wszelkich zadan wynikajycych z ustawy 
o dzialalnosci gospodarczej, 

2) wydawanie zaswiadczeh i potwierdzanie wpisow do ewidencji dzialalnosci gospodarczej dla 
prowadzycych dzialalnosc, sydow, prokuratury, policji oraz zainteresowanych instytucji, 

3) przygotowanie zezwolen na uzywanie artykulow pirotechnicznych, 
4) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w granicach liczby punktow 

sprzedazy ustalonych uchwalami Rady, 
5) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojow alkoholowych, 
6) prowadzenie kontroli sprzedazy i podawania napojow alkoholowych pod kytem zgodnosci 

sprzedazy z wydanymi zezwoleniami, 
7) prowadzenie spraw zwiyzanych z funkcjono waniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow 

Komunalnych w Wielkiej Nieszawce, 
8) spisywanie zeznan swiadkow dla celow emerytalno-rentowych. 

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si? symbol DCS. 

§18. 
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kultury i promocji nalezy w szczegolnosci: 

1) dzialalnosc promocyjno-informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy, 
2) uczestnictwo w dzialaniach zmierzajycych do wspolpracy Gminy z podmiotami krajowymi i 

zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju, 
3) inicjowanie dzialan w zakresie upowszechniania kultury, 
4) organizowanie dzialalnosci kulturalnej, artystycznej, 
5) wspoldzialanie ze spolecznym i amatorskim ruchem kulturalnym. 



6) wspoldzialanie z placowkami oswiaty w zakresie propagowania i rozpowszechniania kultury 
wsrod dzieci i mlodziezy, 

7) udzial w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy, 
8) rozwoj i opieka na amatorska tworczosciy artystyczny oraz tworczosciy ludowy, 
9) organizowanie obchodow, konkursow, tumiejow i imprez o roznym charakterze i zasi?gu, 
10) przygotowanie materialow informacyjnych dotyczycych gminy, 
11) prowadzenie kroniki gminnej i strony www. 

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

§19 
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. sekretariatu nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obslugi sekretariatu wojta i jego zast?pcy, 
2) obsluga organizacyjno-techniczna przyj?c interesantow wojta i jego zast?pcy, 
3) obsluga kancelaryjna Urz?du, w tym poczty elektronicznej, 
4) realizowanie zadan zwiyzanych z pelnieniem funkcji reprezentacyjnych wojta, w tym 

organizowanie kontaktow sluzbowych wojta z organizacjami, zwiyzkami zawodowymi, itp., 
5) zamawianie tablic i piecz?ci urz?dowych, 
6) prenumerowanie prasy specjalistycznej, 
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, 
8) prowadzenie archiwum zakladowego, 
9) prowadzenie spraw zwiyzanych ze wspolpracy z organizacjami pozarzydowymi. 

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si? symbol SEK. 

§20. 
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. OC i zarz^dzania kryzysowego nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw dotyczycych ochrony informacji niejawnych w urz?dzie, 
2) prowadzenie kancelarii tajnej, 
3) organizowanie rejestracji przedpoborowych, 
4) przygotowanie i przeprowadzenie poboru, 
5) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby pelniyce zast?pczo obowiyzek 

sluzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, o prowadzeniu gospodarstwa 
rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin, 

6) nakladanie na osoby fizyczne, prawne i inne podmioty obowiyzku swiadczen na rzecz obrony, 
obrony cywilnej oraz w zwiyzku ze zwalczaniem kl?sk zywiolowych, 

7) wspoldzialanie z organami wojskowymi i organami obrony cywilnej, 
8) przekazywanie wlasciwym organom informacji o niewypaiach, 
9) prowadzenie akcji kurierskiej oraz dokumentacji w tym zakresie, 
10) utrzymywanie w gotowosci systemu wykrywania zagrozen i skazen, 
11) organizowanie przedsi?wzi?c zwiyzanych z przy goto waniem i zapewnieniem gotowosci do 

podejmowania dzialan ochronno-ratowniczych, 
12) planowanie i przygotowanie organizacyjne ewakuacji ludnosci z terenow zagrozonych, 
13) gospodarowanie sprz?tem obrony cywilnej, 
14) nadzorowanie wykonywania zadan obrony cywilnej przez instytucje i podmioty gospodarcze 

zlokalizowane na terenie Gminy, 
15) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci zwiyzanych z zapewnieniem wprowadzenia stalych 

dyzurow, osiygania wyzszych gotowosci obronnych, 
16) przygotowywanie analiz oraz ocena przyjmowanych sprawozdah informacji dotyczycych 

bezpieczenstwa i porzydku publicznego na terenie Gminy, 
17) wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci Urz?du w tym opracowywanie zamierzen 

obronnych - regulaminow oraz propozycji do zakresow czynnosci. 
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2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si? symbol OC. 

§21. 
1. Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci: 

1) opiniowanie pod wzgl?dem prawnym projektow aktow prawnych wydawanych lub 
przy goto wywanych przez rad? lub wojta, 

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

3) nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisow kodeksu post?powania administracyjnego i 
prawa materialnego przez pracownikow w toku spraw biezycych przedkladanych do 
zaopiniowania, 

4) sprawowanie zast?pstwa procesowego, 
5) rozpatrywanie wystypien i skarg prokuratorskich, 
6) biezyce informowanie wojta o obowiyzujycym stanie prawnym i jego zmianach w zakresie 

obj?tym dziaialnosciy gminy, 
7) prowadzenie informacji prawnej dla interesantow w zakresie obj?tym dzialalnosci^ Urz?du. 
2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si? symbol BP. 

ROZDZIALVI. 
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych 

§ 22. 
1. Projekty aktow prawnych wiimy bye przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami 

techniki prawodawczej. 
2. Redakcja projektow aktow winna bye jasna, zwi?zla i poprawna pod wzgl?dem j?zykowym i 

powszechnie zrozumiala. 

§23 . 
1. Akt prawny sklada si? z tytulu, tresci i uzasadnienia. 
2. Tytul aktu prawnego zawiera nast?puJ4ce cz?sci: 

a) oznaczenie rodzaju aktu, 
b) numer aktu, 
c) oznaczenie organu podejmujycego akt, 
d) dat? aktu (dzieh, miesiyc, rok), 
e) okreslenie przedmiotu aktu. 

3. W tresci aktu nalezy: 
a) okreslic podstaw? prawny z powolaniem si? na konkretne przepisy upowazniajyce organ do 

okreslonego dzialania i dokladnie wskazac zrodlo publikacji, 
b) podac zwi?zle istotne postanowienia aktu uj?te w paragrafy, ust?py, punkty i litery, 
c) wskazac terminy realizacji, 
d) okreslic podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujyce realizacje aktu, 
e) okreslenie sposobu wejscia w zycie aktu, 
f) podac peine tytuly aktow, ktore tracy moc, 
g) umiescic klauzul? o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewidujy to przepisy. 

§ 24. 
1. Projekty aktow prawnych przygotowujy wlasciwe pod wzgl?dem merytorycznym referaty lub 

stanowiska samodzielne oraz gminnejednostki organizacyjne. 
2. Projekty aktow nalezy przedlozyc do zaopiniowania radcy prawnemu. 
3. W przypadku stwierdzenia uchybieh formalno - prawnych, radca prawny zwraca dokument 

projektodawc? w celu usuni?cia wad. 
4. Poprawione projekty podlegajy ponownemu zaopiniowaniu. 
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ROZDZIAL VIL 
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych 

§25 . 
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz?dzie okresla aktualnie obowiyzujyca 

instrukcja kancelaryjna. 
2. Post?powanie z dokumentami stanowiycymi tajemnice sluzbowy i panstwowy regulujy odr?bne 

przepisy. 

§ 26. 
1. Zasady podpisywania umow oraz innych dokumentow zawierajycych oswiadczenia woli w imieniu 

Gminy okresla Statut Gminy. 
2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktore mogy spowodowac powstanie zobowiyzan 

pieni?znych, wymagajy kontrasygnaty Skarbnika. 

§27. 
1. Do podpisu wojta zastrzega si? umowy oraz pisma i dokumenty: 

a) kierowane do naczelnych organow administracji i wladzy pahstwowej oraz rzydowej, 
b) kierowane do organow jednostek samorzydu terytorialnego, 
c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, RIO, PIP i innych instytucji kontroli, 
d) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych, 
e) wnioskujyce o nadanie odznaczeh i odznak panstwowych, 
f) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kpa. 

2. Sekretarz w ramach udzielonego mu pelnomocnictwa podpisuje umowy, pisma i dokumenty, o 
ktorychmowa wust. I. 

3. Sekretarz jest zobowiyzany do skladania kwartalnych sprawozdan dotyczycych czynnosci 
dokonanych w ramach pelnomocnictwa o ktorym mowa w ust. 2. 

4. Skarbnik i Sekretarz podpisujy irme pisma dotyczyce spraw powierzonych przez wojta oraz w 
sprawach przez nich nadzorowanych. 

ROZDZIAL VIII. 
Tryb wykonywania kontroli wewn?trznej. 

§28 . 
Kontrol? wewn?trzny w Urz?dzie sprawujy: Wojt, Sekretarz i Skarbnik w zakresie prawidlowosci 
wykonywania przez pracownikow przypisanych im czynnosci. 

§29 
Kontrola wewn?trzna obejmuje czynnosci polegajyce na : 
1) ustaleniu stanu faktycznego, 
2) badaniu zgodnosci post?powania pracownikow z obowiyzujycymi przepisami, 
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob za nie 

odpowiedzialnych i srodkow umozliwiajycych likwidacje nieprawidlowosci. 

ROZDZIAL IX. 
Postanowienia kohcowe. 

§30. 
Organizacj? i porzydek pracy oraz zwiyzane z tym prawa i obowiyzki pracodawcj^ i pracownikow 
okresla regulamin pracy ustanowiony przez Wojta w drodze zarzydzenia. 



T G M I N Y 
Nieszawka 

Schemat organizacyjn^'^'rz^du Gminy w Wielkiej Nieszawce w r r A wymiarami etatow 

wo,. ,.uiav;sko-pO(m«s3dfi-

STANOWISKA 
SAMODZIELNE 

ds. oswiaty i 
obslugi organow 
gminy 

1 

ds. dziatelnosci 
gospodarczej, 
sportu oraz 
obslugi PSZOK 

1 

ds. kultury i 
promocji 0,75 

ds. sekretariatu, 
org 
pozarz^dowe 

1 

zat^cznik nr 2 do 
zarzydzenia nr26/2015 
Wojta Gminy Wielka 
Nieszawka z dnia 20.05. 
2015 

REFERAT TECHNICZNY 

Kierownik Referatu 1 

konserwator 7 

kierowca sam. 
osobowego, 
konserwator 

2 

kierowca autobusu, 
rob. gospodarczy 1 

robotnik gospodarczy, 
dowoz uczniow 2 

ds. obstugi 
administracyjnej 0,5 

WOJT GMINY 1 

REFERAT 
PLANOWANIA 1 

INWESTYCJI 

Kierownik 
Referatu 1 

ds. inwestycji 1 

ds. geodezji i 
gospodarki 
gruntami 

1 

ds. oclirony 
srodowiska, 
rolnictwa i 
zagosp. 
przestrzennego 

1 

REFERAT FINANSOWO-
KSI^GOWY 

1 

ds. poboru podatkow, 
oplat i egzekucji 1 

ds. wymiaru podatkow i 
kasy 1 

ds. finansowo -
ksi^gowych i p\ac 

1 

ds. oplat komunalnych i 
egzekucji 0,5 

ds.poboru, oplat za 
gospodarowanie 
odpadami i egzekucji 

1 

ds. obrony 
cywilnej i zarz. 
kryzysowego 

0,5 

ZAST^PCA 
KIEROWNIKA 
USC, ds. spraw 
obywatelskich 

1 

RADCA 
PRAWNY 

0,75 

mgr inz. Kanmierz Eaczmarek 


