- WOJT GMINY
Vicika Nieszawka
woj. kujawsko-pomorgkie

Zarzadzenie Nr 104/2022
Woéjta Gminy Wielka Nieszawka

z dnia 28.11.2022r.

w sprawie: ustalenia 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 . o samorzadzie
gminnym (Dz.U. 2022 1., poz. 559) art.39 ust. 1 i ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2022 poz. 530), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 104/2021 z dnia 31.12.2021r., w sprawie ustalenia Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po 2 tygodniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

\_



Zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 104/2022
Wéjta Gminy Wielka Nieszawka
zdnia 28.11.2022

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wielka Nieszawka

Rozdzial I.
Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzgdu;

2) strukture organizacyjng Urzedu;

3) zadania i kompetencje komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;

4) organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Urzedu.

5)

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wielka Nieszawka;

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wielka Nieszawka;

3) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Wielka
Nieszawka;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wielka Nieszawka;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wielka Nieszawka;

6) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wielka Nieszawka,

7) komorkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu
Gminy;

8) kierownikach komoérek organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumied
kierownikéw referatow Urzedu Gminy;

9) samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumieé jednoosobowe stanowiska

pracy w Urzedzie Gminy.
§ 3.
Urzad jest jednostka budzetows, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje swoje zadania.
§ 4.

Siedzibg Urzedu jest Wielka Nieszawka. Urzad zlokalizowany jest w budynkach przy
ul. Torunskiej 12 i 14.

§5.
Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w tym statutu Gminy Wielka
Nieszawka oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Rade lub Woéjta.

Rozdzial IT
Podzial zadan i kompetencji pomie¢dzy kierownictwem Urz¢du

§ 6.
1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza.
2. W Urzedzie obowigzuje reguta bezposredniego kierownictwa, tzn. wydawania polecen
przez bezposredniego przetozonego. W przypadku wydania polecenia przez przetozonego



wyzszego stopnia wymagane jest poinformowanie bezposredniego przetozonego o tresci
wydanego polecenia.

3. Wéijt kieruje biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

4. Do kompetencji Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1) wystepowanie do Rady z wnioskiem o powolanie lub odwotanie Skarbnika;

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

3) wydawanie decyzji lub postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

4) udzielanie pelomocnictw lub upowazniefi pracownikom Urzedu do podejmowania
czynnosci w imieniu gminy (petnomocnictwa) lub w imieniu wojta (upowaznienia);

5) podejmowanie czynnosci w zwiazku 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 kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami organizacyjnymi oraz
samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie;

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

10) kierowanie zorganizowana akcja ratownicza na obszarze zagrozonym lub dotknigtym
kleska zywiolowa;

11) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg lub wnioskow;

12) ustanawianie pelnomocnikéw do okreslonych zadan, powotywanie komisji lub zespotow
do rozwigzywania okreslonych probleméw lub zadan;

13) wydawanie zarzadzen;

14) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wojta w przepisach
szczegoOlnych.

§7.
1. Sekretarz organizuje prace Urzedu oraz wykonuje inne zadania zlecone mu przez
Woéjta lub wynikajace z udzielonych mu petnomocnictw i upowaznien.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu w ramach udzielonych upowaznien;

2) nadzér nad terminowym i nalezytym zalatwianiem skarg, wnioskow i postulatow
kierowanych do komorek organizacyjnych;

3) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne komoérki organizacyjne;

4) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, poprzez: nadzor
nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze, sporzadzanie
okresowych ocen pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy
oraz przestrzeganiem zasad i trybu postepowania z dokumentacja urzgdowg na
podstawie instrukcji kancelaryjnej;

6) nadzor nad wlasciwa obstugg interesantow, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad
rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw;

7) opracowywanie projektow aktow, w tym projektow Statutu i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz innych zarzadzen Wojta zwigzanych z organizacja
pracy w Urzedzie;

8) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat wprowadzanych pod obrady Rady
Gminy;



Y) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym;
10) inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych;
11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podlegtych pracownikéw.
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
3. Zastgpowanie Wajta podczas jego nicobecnosci.
4. Przy oznaczaniu akt Sekretarza stosuje si¢ symbol ,,S”.

§ 8.

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu i odpowiada za jego prawidlows realizacje.
2. Skarbnik sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Ksiegowego.

3. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i gospodarki finansowe;j;
2) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegodlne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy;

3) przygotowanie materiatéw i opracowanie projektéw budzetu gminy oraz jego zmian;
4) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie wykonania budzetu;

5) kontrasygnowanie dokumentéw mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych;

6) =zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczacych gospodarowania $rodkami
publicznymi;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wzgledem podlegtych pracownikéw bez
prawa do zatrudniania, zwalniania oraz karania;

8) wykonywanie kontroli finansowej w zakresie wykonywania budzetu w stosunku
do jednostek organizacyjnych gminy oraz komoérek organizacyjnych Urzedu;
9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, polecei lub upowaznief
i pelnomocnictw udzielonych przez Wéjta.
4. Przy oznaczaniu akt Skarbnika stosuje si¢ symbol ,,FK”.

Rozdzial 111
Zadania wspélne dla stanowisk pracy

§ 9.

1. Na stanowiskach prowadzi si¢ sprawy zwiazane z realizacjg zadan wynikajacych
Z niniejszego Regulaminu.
2. Do zadan i uprawnieni pracownik6w Urzedu nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowanie projektéw aktéw prawnych organéw gminy, uméw, decyzji oraz innych
dokumenté6w zwigzanych z zadaniami realizowanymi na danym stanowisku;
2) opracowywanie sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan;
3) opracowywanie plandéw rzeczowo-finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan danego stanowiska;
4) prawidlowa realizacja budzetu w czgsci dotyczacej danego stanowiska;
5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania obywateli oraz zapytania
i interpelacje radnych;
6) gospodarowanie mieniem Gminy, zgodnie z zasadami okre$lonymi przez Wéjta;

7) prowadzenie, w zakresie wlasciwosci danego stanowiska, postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publiczne;j;



8) realizacja uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen Wojta i skladanie okresowych
sprawozdan w tym zakresie;

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

10) znajomosé przepisdw prawnych z zakresu zadaf realizowanych przez pracownika;

11) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika na dokumentach wywolujgcych lub mogacych
wywolaé zobowigzania finansowe dla Gminy;

12) udzielanie przetozonym na biezgco informacji na temat realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku;

13) poglebianie wiedzy i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) korzystanie z porad prawnych udzielanych przez radcg prawnego Urzedu;

15) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego, dyscypliny i porzadku pracy, bhp i p.poz,
ochrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowe;j;

16) wspblpraca z innymi pracownikami Urzedu przy zalatwianiu spraw wymagajacych
uzgodnien lub udostepniania informacji;

17) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych;

18) udostepnianie informacji publiczne]j z zakresu danego stanowiska, w tym w BIP;

19) przygotowywanie danych merytorycznych niezbgdnych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

20) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiotowych i zagrozef
nadzwyczajnych;

21) przygotowywanie do archiwizacji na biezaco, dokumentow wytworzonych na danym
stanowisku;

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, zwigzanych z realizacjg zadan.
Gminy.

§ 10.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadaf wynikajacych z niniejszego Regulaminu.
2. Kierownicy, stosownie do struktury organizacyjnej danej komorki, wykonujg swoje
zadania bezposrednio przy pomocy podleglych pracownikéw, stosownie do powierzonych
zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

3. Do kompetencji i obowiazkéw kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu
w szczegOlnosci nalezy:

1) kierowanie i kompleksowy nadzér nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikow;
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;
3) dbalos¢ o zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;
4) organizowanie pracy i podziat zadan pomigdzy podlegtych pracownikow;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw postanowien niniejszego
Regulaminu, jak réwniez Regulaminu pracy i innych wewnetrznych przepisow prawnych
w tym przepiséw bhp i p.poz.;
6) uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady, na polecenie Wojta;
7) odpowiedzialnoéé za prawidtowa realizacj¢ budzetu w czesci dotyczace] dziatalnosci
podleglej komdrki organizacyjnej Urzedu.

Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna Urzedu

§11.



1. W skiad Urzedu, oprécz Wojta, Skarbnika i Sekretarza, wchodza nastepujace komérki
organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego i stanowisko ds. obywatelskich;
2) referaty:
a) Ksiggowo-Finansowy,
b) Planowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,
¢) Inwestycji 1 Transportu,
d) Edukacji, Spraw Spotecznych, i Promocji,
e) Utrzymania Infrastruktury i Gospodarki Odpadami
3) samodzielne stanowiska:
a) radca prawny,

b) ds. informatyzacji,
c) ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz ochrony informacji
niejawnych,
d) ds. obstugi sekretariatu i kadr,
f) ds. gospodarczych.
2. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V.
Zadania referatéw i stanowisk samodzielnych

§ 12.
1. Do zadan i kompetencji Referatu Ksiggowo-Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz analiza jego wykonania;

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych zmiany budzetu;

3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie réwnowagi
budzetowej;

4) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan finansowo-ksiegowych z ich wykonania;

5) prowadzenie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych Gminy;

6) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych;

7) zalatwianie wnioskéw o ulgi w sptacie podatkow i optat;

8) przygotowywanie opinii dla Wéjta w sprawach o ulgi w zaplacie podatkéw naleznych
budzetowi Gminy, a realizowanych przez urzedy skarbowe;

9) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT i wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z przepiséw prawnych dotyczacych VAT;

10) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach podatkéw i optat w ramach
kompetencji Gminy wynikajacych z obowigzujgcych w tym zakresie ustaw;

11) prowadzenie rachunkowosci podatkowej dla nalezno$ci pobieranych przez Gming;

12) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w zakresie egzekucji administracyjne;j
dla pobieranych podatk6éw, oraz postgpowan cywilnoprawnych.

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Urzedu, wydzielonych funduszy
i Ssrodkéw;

14) przekazywanie, zgodnie z planem, §rodkéw pieni¢znych jednostkom wykonujacym
budzet;

15) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw prowadzonych przez Referat;

16) prowadzenie spraw i przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do powickszenia dochodow
Gminy;



§ 13.
1. Do zadar i kompetencji Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Gruntami
i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie ich rejestru;

2) wydawanie wypisow i wyrysow z obowigzujgcych planow;

3) wspdldziatanie z PINB w zakresie okreslonym przepisami prawa;

4) podejmowanie dziatan zwigzanych z przystapieniem Gminy do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

5) podejmowanie dziatan zwigzanych z przestgpieniem Gminy do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami;

7) przedstawianie Woéjtowi ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy

w celu przedtozenia Radzie co najmniej raz w okresie kadencji wynikow tej oceny;

8) prowadzenie rejestru oraz analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmian
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

9) wydawanie decyzji i naliczanie optat w zwiazku z uchwaleniem zmian w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego w razie zbycia nieruchomosci objetej zmiang
planu;

10)wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania nazw ulicom oraz numerow
porzgdkowych nieruchomosciom;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Gminy;

12) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziat
nieruchomo$ci oraz granice nieruchomosci;

13) gospodarowanie mieniem nieruchomym Gminy zgodnie z zasadami wynikajacymi

z przepiséw lub okreslonymi przez Rade, w szczegdlnosci:
a) zbywanie,
b) oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg, uzyczenie lub zarzad,

14) dokonywanie rozgraniczen i zatwierdzanie projektow podziatu,

15) nadawanie numeréw porzadkowych nowo powstalym i wydzielonym
nieruchomosciom,

16) przeprowadzanie scalania i wymiany gruntow;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska;

18) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat;

19) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz naliczanie i pobieranie optat;

20) wymierzanie kar pienigznych za drzewa i krzewy usunigte bez zezwolenia lub
Zniszczone;

21) wydawanie decyzji ustalajgcych jednostkom organizacyjnym rodzaje i ilosci
substancji zanieczyszczajacych dopuszczonych do wprowadzenia do powietrza;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem;

23) wspétdzialanie z samorzadami rolniczymi i organizacjami rolnikow;

24) spisywanie zeznan $wiadkow dla celoéw emerytalno-rentowych;

25) przeprowadzanie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia uméw ubezpieczenia OC
rolnik6w i ubezpieczenia budynkdéw rolniczych;

26) prowadzenie spraw dotyczacych lokali socjalnych.

2. Przy oznaczeniu akt stosuj¢ si¢ skrot ,,RPG”.

§ 14.
1. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Transportu nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami gminnymi;

2) koordynacja zamierzen inwestycyjnych Gminy;

3) przygotowywanie projektéw plandéw inwestycyjnych Gminy;

4) pozyskiwanie ze Zrodet zewngtrznych srodkéw finansowych na realizacje zadan Gminy;

5) udzial w projektowaniu rozwiazan w zakresie rozwoju komunalnej infrastruktury
Technicznej;

6) przygotowywanie dokumentacji technicznych, zatatwianie spraw terenowo-prawnych
i formalnoprawnych dotyczacych inwestycji realizowanych przez Referat;

7) przygotowanie dokumentéw niezb¢dnych do rozliczenia prowadzonych inwestycji

i remontow;

8) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych na roboty, ustugi i dostawy
w sprawach inwestycji i remontéw;

9) organizowanie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego inwestycji i remontéw;

10) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji

technicznej robot wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania, w zakresie nie

podlegajacym przekazaniu uzytkownikom;

11) podejmowanie dzialah w celu zapewnienie sprawnej komunikacji publicznej na terenie

Gminy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem soleckim oraz budzetem obywatelskim

w zakresie ustalenia zadan i ich realizacji.

2. Przy oznaczeniu akt stosuje si¢ skr6t ,,RIT”.

§ 15.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Edukacji, Spraw Spotecznych i Promocji nalezy

w szczegdlnoscei:

1) rejestracja dzialalnosci gospodarczej oraz wykonywanie wszelkich zadan wynikajacych

z ustawy o dziatalnosci gospodarczej;

2) wydawanie zaswiadczen i potwierdzanie wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

dla prowadzacych dziatalnos¢, sadéw, prokuratury, policji oraz zainteresowanych instytucji;

3) wydawanie zezwolen na uzywanie artykuléw pirotechnicznych;

4) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w granicach liczby

punktéw sprzedazy ustalonych uchwatami Rady;

5) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy napojow alkoholowych, prowadzenie kontroli

sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych pod katem zgodnosci sprzedazy z wydanymi

zezwoleniami;

6) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, w tym:

a) nadzor organizacyjny nad jednostkami o§wiatowymi,

b) opracowywanie projektow planu sieci szk6t podstawowych,

¢) prowadzenie spraw z zakresu dowozu uczniéw do szkoty,

d) udziat w organizacji imprez sportowych, kulturalnych dla uczniéw szkét,

e) kontrola spelniania obowigzku szkolnego,

g) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty,

h) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem arkuszy organizacyjnych oraz planow
finansowych szkot,

i) przygotowanie dokumentdéw zwiazanych z konkursami na stanowiska dyrektoréw szk6t
oraz awansu zawodowego nauczycieli,

j) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie o$wiaty,

k) inicjowanie i koordynowanie projektéw edukacyjnych;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wsparcia finansowego lub rzeczowego
dla ucznidéw z terenu Gminy Wielka Nieszawka,



7) dziatalno$é promocyjno-informacyjna zwigzana z dzialalnoscig organow Gminy,
8) uczestnictwo w dziataniach zmierzajacych do wspétpracy Gminy z podmiotami krajowymi
i zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju;
9) wspolpraca z przedsigbiorcami z terenu gminy, w tym udzielanie informacji zwigzanych
z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg wypoczynku dzieci i mlodziezy;

11) przygotowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych gminy i prowadzenie BIP, strony
internetowe oraz Facebooka Gminy;

12) gromadzenie i kompletowanie materiatéw i danych dotyczacych gminy Wielka
Nieszawka; .

13) organizowanie kontaktéw organéw Gminy z mieszkancami;

14) inicjowanie i prowadzenie dzialan w zakresie upowszechniania sportu i turystyki;

15) wspoldziatanie ze spolecznym i amatorskim ruchem kulturalnym i sportowym;

16) promowanie osiggnig¢ w zakresie kultury, sportu, turystyki i metod wypoczynku,
w szczegolnosei dzieci 1 mtodziezy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Gming jej zadar z zakresu ochrony
zdrowia i dzialan profilaktycznych w tym zakresie;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca samorzadu z organizacjami
pozarzgdowymi z terenu Gminy;

19) wspéidzialanie z organami sadéw powszechnych w sprawach wyboru tawnikéw sadu;

20) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadati Gminy jako organu
zalozycielskiego Gminnego Osrodka Zdrowia w Wielkiej Nieszawce;

21) obstuga organéw Gminy;

22) prowadzenie archiwum zaktadowego;

23) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zabytkami i cmentarzy.

2. Przy oznaczeniu akt stosuje si¢ skrét ,,RES”.

§ 16.
1.Do zadan i kompetencji Referatu Utrzymania Infrastruktury i Gospodarki Odpadami
nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie prawidtowego poziomu ustug komunalnych, w tym: zaopatrzenia w wodg
i odprowadzanie $ciekéw;
2) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego urzadzef komunalnych eksploatowanych
przez Gming:
a) oczyszczalni $ciekow,
b) wodociggu gminnego,
¢) kanalizacji sanitarnej,
d) drég i o$wietlenia,
¢) budynkow i obiektéw komunalnych,
f) kotlowni gazowych w obiektach komunalnych,
3) efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania remontowo-
budowlane i modernizacyjne urzadzen infrastruktury;
4) sporzadzanie propozycji zadan do budzetu Gminy w zakresie dziatania Referatu;
5) analizowanie potrzeb i planowanie biezgcych remontéw oraz potrzeb inwestycyjnych
dotyczacych obiektéw komunalnych;
6) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i czystosci w gminie;
7) biezgce utrzymanie obiektow komunalnych;
8) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i kontroli oprozniania;
9) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i czystosci row6éw melioracyjnych i przepustow,
10) prowadzenie spraw w zakresie prawa wodnego;



1 1) prowadzenie ewidencji gminnych przepompowni sciekow;

12) wydawanie warunk6éw technicznych przytaczenia si¢ do gminnego wodociggu

1 kanalizacji;

13) sporzadzanie uméw w sprawach dostawy wody i odprowadzania $ciekow;

14) prowadzenie analiz kosztéw wody pobieranej z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia

w wodg i Sciekow wprowadzonych do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych i oczyszczalni

Sciekow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode przeznaczong do

spozycia przez ludzi oraz zbiorowego odprowadzania $ciekdw, a w szczegdlnosci

przedstawianie Wojtowi:

a) oceny i propozycji w przedmiocie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania

Sciekow,

b) opinii do projektéw wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzgdzefi wodociaggowych

1 urzadzen kanalizacyjnych,

c) opracowan w sprawie wnioskéw o udzielenie zezwolen na prowadzenie zbiorowego

zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekéw,

d) wystawianie dokumentéw sprzedazowych w zakresie wod.-kan. oraz rejestrami sprzedazy.

e) wnioskéw w sprawie propozycji cen i stawek optat w projektach taryf za zbiorowe

zaopatrzenie w wodg¢ i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw;

12) Kontrola w zakresie gospodarki komunalnej na terenie gminy.

13)prowadzenie ewidencji podatnikéw w zakresie odpadéw komunalnych i postepowan

administracyjnych.

14) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Wéjta, a takze innych materialow
przedkladanych tym organom,;

15) prawidlowe gospodarowanie mieniem bedgcym na wyposazeniu Referatu;

16) dbalos$¢ o miejsca pamigci narodowe;;

17) realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci na terenie Gminy i gospodarowania
odpadami,

18) wydawanie decyzji uzgadniajgcych sposéb postgpowania z odpadami innymi niz
Niebezpieczne;

19) wydawanie zezwolen odbiorcom odpadéw niebezpiecznych na usuwanie tych odpadéw,
ich transport, wykorzystanie i unieszkodliwianie;

20) opiniowanie wnioskéw wojewody o zezwolenie na wytwarzanie, odbior,
wykorzystywanie i unieszkodliwianie odpadéw w obiektach zaliczanych do szczegdlnie
szkodliwych dla srodowiska;

21) uzgadnianie miejsc gromadzenia odpadéw przeznaczonych do wykorzystania;

22) wspoélpraca z wlasciwymi do spraw ochrony $rodowiska organami administracji rzgdowej
i szczegblne;j;

23) zapewnienie dowozu uczniéw i sprawowanie nad nimi opieki podczas przewozu do i ze
Szkoty;

24) obshluga pojazdéw uzytkowanych przez Urzad;

25) rozliczanie paliwa;

25) obstuga PSZOK;

26) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego;

27) podejmowanie dziatan w sprawach zaliczenia droég do wlasciwej kategorii;

28) prowadzenie ewidencji drdg i obiektow mostowych na terenie gminy;

29) koordynacja zamierzen inwestycyjnych gminy i innych inwestorow w zakresie
wykorzystania urzadzen infrastruktury technicznej;

30) prowadzenie spraw os$wietlenia ulicznego;

31) prowadzenie ewidencji gminnego o$wietlenia;



32) prowadzenie spraw zasilania Gminy w energi¢ elektryczng i prowadzenie ewidencji oraz
rozliczen z tym zwigzanych;

33) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych wraz ze sporzadzaniem sprawozdan, oraz
sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.

2. Przy oznaczeniu akt stosujg si¢ skrot ,,RUG™.

§17.
1. Do zadan i kompetencji USC i stanowiska ds. obywatelskich nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci;
2) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku meldunkowego;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowod6w osobistych;
4) przyjmowanie zgloszeti 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 spelniania — obowigzku szkolnego
i obowigzku nauki;
) wydawanie decyzji na zbiorki publiczne;
9) wykonywanie zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
10)  prowadzenie ksiag stanu cywilnego, a w szczegolnosci:
a) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
b) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen,
) kierowanie wnioskéw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci
aktow stanu cywilnego,
d) prowadzenie postepowan w razie zaginigcia albo zniszczenia w catosci
lub czesci ksiegi stanu cywilnego,
e) przyjmowanie przewidzianych prawem o$wiadczen,
11)  sporzadzanie testamentéw w trybie przewidzianym w art. 951 kodeksu cywilnego;
12)  organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwigzanych z wieloletnim pozyciem
malzenskim i 100-leciem urodzin.
2. Przy oznaczeniu akt stosuje si¢ skrét ,,USC”.

§18.
1. Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy w szczeglnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych wydawanych lub
przygotowywanych przez Radg lub Wéjta;
2) udzielanie porad lub opinii prawnych w sprawach z zakresu dzialania Urzedu na wniosek
pracownikow;
3) nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem przepisow  kodeksu postepowania
administracyjnego i prawa materialnego przez pracownikéw w toku spraw biezacych;
4) sprawowanie zastgpstwa procesowego;
5) rozpatrywanie wystapien i skarg prokuratorskich;
6) biezace informowanie Wojta i Sekretarza o obowigzujagcym stanie prawnym 1 jego
zmianach w zakresie objetym dziatalnoscia gminy;
7) prowadzenie informacji prawnej dla interesantéw w zakresie objetym dzialalnos$cia
Urzedu.
2. Przy oznaczeniu akt stosuj¢ si¢ skrot ,,RP”.

§ 19.
1. Do zadati i kompetencji stanowiska ds. informatyzacji nalezy w szczegdlnosci:



1) zapewnienie ciggtosci pracy komputeréw i innych narzedzi informatycznych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem pracownikéw do komputeréw;
3) planowanie zakupéw sprzetu komputerowego;
4) nadzoér nad funkcjonowaniem oprogramowania niezbednego do realizacji zadan przez
Urzad.
2. Przy oznaczeniu akt stosuje sie skrot ,,SI”.

§ 20.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. sekretariatu nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu Wojta i Sekretarza;
2) obstuga organizacyjno-techniczna przyjeé interesantéw Wéjta i Sekretarza;
3) organizowanie kontaktéw stuzbowych woéjta z organizacjami, zwigzkami

zawodowymi, interesantami itp., protokolowanie spotkan, przyje¢ interesantéw wéjta gminy,
4) zamawianie tablic i pieczeci urzedowych,

5) wydawanie kluczy do pomieszczefi Urzgdu Gminy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie
1 zabezpieczenie powierzonych kluczy.

6) przedkiadanie przychodzacej korespondencji do dekretacji Wojtowi lub Sekretarzowi
gminy,

7) przyjmowanie, rejestrowanie oraz przekazywanie na stanowiska przychodzacej
korespondencji, wraz z pelng obstuga korespondencji poprzez system SIDAS — elektroniczny
obieg dokumentéw,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysyltaniem korespondenciji,

9)wystawianie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencii,

10) prenumerowanie czasopism i periodykéw dla potrzeb Urzedu,

11) Iaczenie rozmoéw telefonicznych przychodzacych do urzedu,

12) obstluga poczty elektronicznej Urzedu, ePuap, e-doreczen,

13) przygotowywanie projektow pism wdjta i sekretarza gminy,

14) prowadzenie ewidencji rozliczen rozméw prywatnych pracownikéw urzedu z telefonéw
stuzbowych ( w szczegélnosci przekazywanie bilingdbw na stanowiska pracy, terminowe
zestawienie rozliczen, niezwloczne zglaszanie wojtowi lub sekretarzowi stwierdzonych
nieprawidlowosci),

15) prowadzenie Rejestru Informacji Publicznej oraz terminowosci udzielanych odpowiedzi,
16) prowadzenie ksigzki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, list obecnosci dla pracownikéw ( w
szczegblnosci sprawdzanie zgodno$ci wpiséw na liscie ze zlozonymi wnioskami
pracownikow),

17) prowadzenie strony www oraz Biuletynu Informacji Publicznej gminy w powierzonym
zakresie,

18) dbanie o porzadek i estetyczny wyglad sekretariatu,

19) prowadzenie spraw organizacyjnych urzedu,

20) nawigzywanie uméw oraz ich kontynuacja, w zakresie spraw wskazanych przez
sekretarza, a takze rozliczania wskazanych faktur,

21) odpowiada za zaopatrzenie Magazynku w $rodki czysto$ci oraz materialy biurowe, wraz z
zamoOwieniem toneré6w do drukarek.

2. Przy oznaczeniu akt stosuje si¢ skrét ,,SK”.

§ 21.
1. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnoSci:
1) Prowadzenie akt osobowych oraz wszelkich spraw z zakresu kadr,
2) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu i 0s6b zatrudnionych w
ramach przygotowania zawodowego, robdt publicznych, prac interwencyjnych,



stazy, itp., sporzadzanie sprawozdan, zestawief, itp., oraz informowanie wdjta Iub
sekretarza o stwierdzonych nieprawidtowosciach w tym zakresie,
3) Obliczane wymiaru urlopu,
4) Sporzadzanie uméw o prace oraz o§wiadczen o ich rozwigzaniu,
5) Wypelnianie swiadectw pracy,
2. Przy oznaczeniu akt stosuje si¢ skrot ,,K”.

§ 22.

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

1) nadzér i koordynacja w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j
w Urzedzie oraz prowadzenie kancelarii tajnej;

2) przygotowanie rejestracji przedpoborowych i jej przeprowadzenie;

3) przygotowanie i przeprowadzenie poboru;

4) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby pelnigce zastgpezo

obowiazek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,

o prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin;

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

6) wspdtdziatanie z organami wojskowymi i organami obrony cywilnej;

7 przekazywanie wlasciwym organom informacji o niewypatach;

8) prowadzenie akcji kurierskiej oraz dokumentacji w tym zakresie;

9) utrzymywanie w gotowosci systemu wykrywania zagrozen i skazen;

10)  organizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem i zapewnieniem
gotowosci do podejmowania dziatan ochronno-ratowniczych;

11)  planowanie i przygotowanie organizacyjne ewakuacji ludnosci z terenow
Zagrozonych;

12)  gospodarowanie sprzgtem obrony cywilnej;

13)  nadzorowanie wykonywania zadan obrony cywilnej przez instytucje i podmioty
gospodarcze zlokalizowane na terenie Gminy;

14)  prowadzenie spraw z zakresu obronnosci zwiazanych z zapewnieniem wprowadzenia
stalych dyzuréw, osiggania wyzszych gotowosci obronnych;

15)  przygotowywanie analiz i ocena przyjmowanych sprawozdan informacji dotyczacych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy;

16)  wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci Urzgdu w tym opracowywanie
zamierzen obronnych — regulaminéw oraz propozycji do zakreséw czynnosci;

17)  podejmowanie dzialai w celu ochrony informacji niejawnych wystgpujacych
w dziatalnosci Urzedu;

18)  wsparcie dziatan pracownikéw zmierzajacych do uzyskania dostepu do informacji
niejawnych.

2. Przy oznaczeniu akt stosuj¢ si¢ skrét ,,0C”.

§ 23.
Pomoc administracyjna

1) Wsparcie w realizacji zadan Referatéw w ramach potrzeb.



§ 24.

Do zadan stanowiska ds. gospodarczych (sprzataczka) nalezy utrzymywanie w czystosci
pomieszczen Urzgdu i terenéw wokoét budynku Urzedu oraz opieka nad uczniami podczas
dowozu do szkoé?.

Rozdzial VI.
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 25.
1.Projekty aktow prawnych winny byé przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawcze;j.
2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwi¢zta i poprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie zrozumiata.

§ 26.
1. Akt prawny sklada sie z tytutu, tresci i uzasadnienia.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czescei:

1) oznaczenie rodzaju aktu;
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu podejmujacego akt;

4) dat¢ aktu (dzien, miesiac, rok);

5) okreslenie przedmiotu aktu.

3. W tresci aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawna z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do
okreslonego dziatania i doktadnie wskazaé zrédto publikacji;

2) poda¢ zwigZle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery;
3) wskaza¢ terminy realizacji;

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje aktu;
5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu;

6) podac¢ pelne tytuty aktow, ktére tracg moc;

7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy.

§ 27.
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzglgdem merytorycznym referaty
lub stanowiska samodzielne oraz gminne jednostki organizacyjne.
2. Projekty aktéw prawnych nalezy przedtozy¢ do zaopiniowania radcy prawnemu.
3. W przypadku stwierdzenia uchybieni formalno-prawnych, radca prawny zwraca dokument
projektodawcy w celu usunigcia wad.
4. Poprawione projekty podlegaja ponownemu zaopiniowaniu.

Rozdzial VII .
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§ 28.
1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urze¢dzie okresla aktualnie
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.
2. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbows i panstwowg reguluja
odrebne przepisy.



§ 29.
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy,
a takze inne pisma skierowane do podmiotéw spoza Urzgdu podpisuje Wojt.
2. Pisma przedkladane do podpisu Wéjta muszag byé  zaparafowane
i opieczetowane imiennymi pieczatkami przez pracownika, ktéry przygotowal pismo i jego

przelozonego.
3. Pisma przedkiadane do podpisu Wéjta powinny byé sprawdzone przez radc¢ prawnego
Urzgdu.

4, Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

§30.
1. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych organéw administracji i wladzy panstwowej oraz rzadowe;,
2) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
3) zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen i odznak panstwowych

§ 31.
Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma dotyczace spraw powierzonych przez Wojta oraz w
sprawach przez nich nadzorowanych.

Rozdzial VIII .
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej.
§ 32.
Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuja: Wojt, Sekretarz i Skarbnik w  zakresie
prawidtowosci wykonywania przez pracownikow przypisanych im czynnosci.

§ 33.
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnos$ci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

Rozdzial IX.,
Postanowienia konicowe.
§ 34.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy ustanowiony przez Woéjta w drodze zarzadzenia.

§ 35.
Zasady klasyfikowania akt powstajagcych w wyniku dzialalnosci Urzedu oraz kategorie
archiwalne i okresy ich przechowywania zawiera jednolity rzeczowy wykaz akt
wprowadzony przepisami dotyczacymi instrukcji kancelaryjnej dla organow gemin i zwiazkéw
miedzygminnych. v
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