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23) nadzor nad miejscami pamigci narodowe;,

24)  dokonywanie zakupoéw dotyczacych inwestycji gminnych,

25) w zakresie ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa do zadan i kompetencji
referatu nalezy w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz naliczanie i pobieranie optat,

b) wymierzanie kar pieni¢znych za drzewa i krzewy usunigte bez zezwolenia lub
zniszczone w wyniku niewlasciwego wykonywania robot budowlanych,

¢) wydawanie decyzji ustalajacych jednostkom organizacyjnym rodzaje i ilosci substancji
zanieczyszczajgcych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, utrzymaniem czystosci 1
porzadku w gminie,

e) wspblpraca z wilasciwymi do spraw ochrony érodowiska organami administracji
rzadowej i szczegodlne;j,

f) realizowanie ustawy o ochronie zwierzat, w tym wydawanie zezwolef na trzymanie
psOw ras uznanych za agresywne,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem,

h) przeprowadzanie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia umow ubezpieczenia OC
rolnikéw i ubezpieczenia budynkow rolniczych,

i) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.

2. Przy oznaczaniu akt Referatu Planowania i Inwestycji stosuje si¢ symbol RPL, a oznaczaniu akt
stanowiska ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa stosuje sie symbol RPLOSS.

§14.
1.Do zadan i kompetencji Referatu Technicznego nalezy w szczegolnoscei:
1) zapewnienie prawidlowego poziomu ustug komunalnych, w tym: zaopatrzenia w wodg,
odprowadzanie $ciekow,
2) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego urzadzen komunalnych eksploatowanych przez
Gming:
- oczyszczalni Sciekow
- wodociggu gminnego
kanalizacji sanitarne;j,
- budynkéw i obiektéw komunalnych,
- kottowni w obiektach komunalnych
3) nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu oczyszczania Sciekow, zgodnie z instrukcja
obstugi oczyszczalni,
4) efektywne wykorzystanie $rodkow finansowych przeznaczonych na zadania remontowo —
budowlane i modernizacyjne,
5) sporzadzanie propozycji zadan do budzetu Gminy w zakresie dzialania Referatu,
6) analizowanie potrzeb i planowanie  biezacych remontéw oraz potrzeb inwestycyjnych
dotyczacych obiektow komunalnych,
7) biezgce 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 $ciekow,
11) prowadzenie analiz kosztéw wody pobieranej z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
$ciekéw wprowadzonych do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych i oczyszczalni $ciekow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem ludnosci w wode oraz
zbiorowym odprowadzaniem $ciekow oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
13) zapewnienie i dbanie o odpowiedni stan techniczny sprzetu bedacego na wyposazeniu Referatu,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorami technicznymi przylaczy wod-kan, wybudowanych
przez wiascicieli nieruchomosci,
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15) udziat w uzgodnieniach Zakladu Uzgadniania Dokumentacji przy Starostwie powiatowym w
Toruniu, dotyczacych projektowanych obiektéw z istniejgcy infrastrukturg techniczna,
16) gospodarowanie mieniem bedacym na wyposazeniu Referatu,
17) dokonywanie zakupéw dotyczacych biezacych remontéw,
18) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach uméw z Powiatowym Urzgdem Pracy,
19) prowadzenie i aktualizacja bazy danych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie gminy.
2. Kierownik Referatu ponosi odpowiedzialno$é za podleglych pracownikéw.
3. Przy oznaczaniu akt Referatu Technicznego stosuje si¢ symbol RT.

§15.

1. Do zadafi i kompetencji Zastepcy Kierownika USC i stanowiska ds. obywatelskich nalezy w
szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku 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 wyborcéw,
7) sporzadzanie informacji dla celéw kontroli spetniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,
8) wydawanie decyzji na zbiérki publiczne,
9) wykonywanie funkcji zastepcy kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
10) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,
11) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, a w szczegblnosci:
a) wykonywanie czynnosci z zakresu rej estracji stanu cywilnego,
b) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen,
¢) kierowanie wnioskéw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci aktéw stanu
cywilnego,
d) prowadzenie postepowan w razie zaginigcia 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 zwigzanych wieloletnim pozyciem malzenskim i
? 100-leciem urodzin,
2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje sie symbol USC.

§16.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obslugi organéw gminy o o$wiaty nalezy w szczegblnosci:
1) obstuga posiedzen rady i wéjta oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ich praca:
a) sporzadzanie protokotéw z posiedzen,
b) prowadzenie rejestru uchwat rady i wojta oraz udostepnianie ich zainteresowanym,
¢) prowadzenie rejestru interpelacji Radnych,
d) przekazywanie uchwal, wyciggéw z protokotéw na poszczegdlne stanowiska pracy,
e) przekazywanie uchwatl odpowiednio do Wojewody lub RIO,
f) obstuga zebran soteckich, wyboréw soltyséw i rad soleckich,
2) obstuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez rade, woijta,
3) prowadzenie biura Rady Gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswiaty na terenie Gminy, a w
szczegblnoscei:




a) nadzér organizacyjny nad szkotami, organizacjami sportowymi i koordynacja spraw w
tym zakresie,

b) opracowywanie projektow planu sieci szkot podstawowych i gimnazjow,

¢) wspdtpraca w zakresie dowozu uczniow do szkoly,

d) udzial w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy,

e) kontrola spelniania obowigzku szkolnego,

f) wspoélpraca z Kuratorium Oswiaty,

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

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

i) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie oswiaty,

j) inicjowanie dziatah w zakresie upowszechniania sportu i turystyki,

k) wspoéldziatanie ze spotecznym i amatorskim ruchem sportowym,

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

m)promowanie osiggnie¢ w zakresie sportu, turystyki i metod wypoczynku, w szczegolnosci
dzieci i mlodziezy,

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

0) organizowanie spraw zwigzanych z dowozem uczni6w,

’ 5) opracowywanie projektu budzetu gminy w powierzonym zakresie obowigzkéw wykonywanie
czynnos$ci zwigzanych z ich realizacja,
6) wspoldziatanie z organami sgdéw powszechnych w sprawie wyboru fawnikéw sagdowych,
2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol ROS.

§17
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. dzialalno$ci gospodarczej, sportu i obstugi PSZOK nalezy
w szczegolnosci:
1) rejestracja dziatalno$ci gospodarczej oraz wykonywanie wszelkich zadaf wynikajacych z ustawy
o dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawanie za$wiadczen i potwierdzanie wpisow do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej dla
prowadzacych dziatalno$¢, sadéw, prokuratury, policji oraz zainteresowanych instytucji,
3) przygotowanie zezwolen na uzywanie artykuléw pirotechnicznych,
4) przygotowywanie zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych w granicach liczby punktow
sprzedazy ustalonych uchwatami Rady,
3_ 5) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojow alkoholowych,
6) prowadzenie kontroli sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych pod katem zgodnosci
sprzedazy z wydanymi zezwoleniami,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbioérki Odpadow
Komunalnych w Wielkiej Nieszawce,
8) spisywanie zeznan $wiadkow dla celéw emerytalno-rentowych.

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

§18.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kultury i promocji nalezy w szczegdlnosci:
1) dziatalno$¢ promocyjno-informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy,
2) uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspéltpracy Gminy z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju,
3) inicjowanie dziatann w zakresie upowszechniania kultury,
4) organizowanie dziatalnosci kulturalnej, artystyczne;j,
5) wspoétdziatanie ze spotecznym i amatorskim ruchem kulturalnym,



6) wspéldzialanie z placowkami oswiaty w zakresie propagowania i rozpowszechniania kultury
wérdd dzieci i mlodziezy,

7) udzial w organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy,

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

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

10) przygotowanie materiatow informacyjnych dotyczacych 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 szczego6lnosci:

1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obshugi sekretariatu wojta 1 jego zastepcy,

2) obstuga organizacyjno-techniczna przyjeé interesantoéw wojta i jego zastepcy,

3) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym poczty elektronicznej,

4) realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji reprezentacyjnych wojta, w tym
organizowanie kontaktow stuzbowych wojta z organizacjami, zwigzkami zawodowymi, itp.,

5) zamawianie tablic i pieczgci urzgdowych,

6) prenumerowanie prasy specjalistycznej,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

8) prowadzenie archiwum zakladowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

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

§20.

1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. OC i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

2) prowadzenie kancelarii tajne;j,

3) organizowanie rejestracji przedpoborowych,

4) przygotowanie i przeprowadzenie poboru,

5) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby pelnigce zastgpczo obowigzek
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, o prowadzeniu gospodarstwa
rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin,

6) naktadanie na osoby fizyczne, prawne i inne podmioty obowigzku $wiadczen na rzecz obrony,
obrony cywilnej oraz w zwigzku ze zwalczaniem klgsk zywiotowych,

7) wspoldziatanie z organami wojskowymi i organami obrony cywilnej,

8) przekazywanie wlasciwym organom informacji o niewypalach,

9) prowadzenie akcji kurierskiej oraz dokumentacji w tym zakresie,

10) utrzymywanie w gotowosci systemu wykrywania zagrozen i skazen,

11) organizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem i zapewnieniem gotowosci do
podejmowania dziatan ochronno-ratowniczych,

12) planowanie i przygotowanie organizacyjne ewakuacji ludnosci z teren6w zagrozonych,

13) gospodarowanie sprz¢tem obrony cywilne;j,

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

15) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci zwigzanych z zapewnieniem wprowadzenia statych
dyzuréw, osiggania 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 Urzgdu w tym opracowywanie zamierzen
obronnych — regulaminéw oraz propozycji do zakreséw czynnosci.
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2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje si¢ symbol OC.

§21.
1. Do zadati i kompetencji Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych wydawanych lub
przygotowywanych przez rade lub woéijta,

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 pracownikéw w toku spraw biezacych przedkiadanych do
zaopiniowania,

4) sprawowanie zastepstwa procesowego,

5) rozpatrywanie wystgpien i skarg prokuratorskich,

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

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

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

ROZDZIAL VI.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 22,
Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami
techniki prawodawczej.
2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwiezla i poprawna pod wzgledem jezykowym i
powszechnie zrozumiata.

§ 23.
Akt prawny sktada si¢ z tytutu, tresci i uzasadnienia.
. Tytul aktu prawnego zawiera nastepujace czesci:
a) oznaczenie rodzaju aktu,
b) numer aktu,
¢) oznaczenie organu podejmujacego akt,
d) date aktu (dzieni, miesigc, rok),
@ ¢ okreslenie przedmiotu aktu.
3. W tresdci aktu nalezy:
a) okresli¢ podstawe prawng z powolaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do
okreslonego dziatania i doktadnie wskazaé zrédto publikacji,
b) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustgpy, punkty i litery,
¢) wskaza¢ terminy realizacji,
d) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu,
e) okreslenie sposobu wejscia w zycie aktu,
f) poda¢ petne tytuty aktéw, ktére traca moc,
g) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy.

N —

§ 24.
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym referaty lub
stanowiska samodzielne oraz gminne jednostki organizacyjne.
2. Projekty aktow nalezy przedtozy¢ do zaopiniowania radcy prawnemu.
3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno — prawnych, radca prawny zwraca dokument
projektodawce w celu usuniecia wad.

4. Poprawione projekty podlegaja ponownemu zaopiniowaniu.
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ROZDZIAL VIIL
Zasady podpisywania pism i aktéow prawnych

§ 25.
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla aktualnie obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna.
2. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowa i panstwowa reguluja odrebne

przepisy.

§ 26.
1. Zasady podpisywania umow oraz innych dokumentéw zawierajacych o$swiadczenia woli w imieniu
Gminy okres$la Statut Gminy.
2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.

§ 27.
1. Do podpisu wojta zastrzega si¢ umowy oraz pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych organéw administracji i wladzy panstwowej oraz rzagdowe;,
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, RIO, PIP i innych instytucji kontroli,
d) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
e) wnioskujace o nadanie odznaczen i odznak panstwowych,
f) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kpa.
2. Sekretarz w ramach udzielonego mu pelnomocnictwa podpisuje umowy, pisma i dokumenty, o
ktérych mowa w ust. 1.
3. Sekretarz jest zobowigzany do skladania kwartalnych sprawozdan dotyczacych czynnosci
dokonanych w ramach petnomocnictwa o ktérym mowa w ust. 2.
4. Skarbnik i Sekretarz podpisujg inne pisma dotyczace spraw powierzonych przez wojta oraz w
sprawach przez nich nadzorowanych.

ROZDZIAL. VIII.
Tryb wykonywania kontroli wewnetrzne;j.

§ 28.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja: Wojt, Sekretarz i Skarbnik w zakresie prawidlowosci
wykonywania przez pracownikow przypisanych im czynnosci.

§ 29
Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na :
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodno$ci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci.

ROZDZIAL IX.
Postanowienia koncowe.
§ 30.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcyy i pracownikéw
okresla regulamin pracy ustanowiony przez Woéjta w drodze zarzadzenia. :
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