TOPOLKA
275 Topdtka
]7-8 P ZARZADZENIE NR 0050.39.2017

WOJTA GMINY TOPOLKA
Z dnia | wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Topolka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. 2016,
poz. 446, zm. poz. 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 1 935.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Topéika w brzmieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.67.2015 Wéjta Gminy Topélka z dnia 14 grudnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Topolka.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Topélka.

§ 4. 1. Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca Regulaminu od
15 wrzesnia 2017 r.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenic w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Topdlia.




WOJIT GMINY
TOPOLKA
B7-875 Toodlka Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.39.2017
Wajta Gminy Topolka

z dnia 1 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY TOPOLKA

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy Topodlka, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Topolka zwanego dalej Urzedem;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady ﬁmkcjonowania Urzedu;
4) zakres zadan wéjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz poszczegdlnych referatow;

5) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalalwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie
Gminy Topoika;

6) zasady podpisywania pism i decyzji;

7) zasady i tryb opracowywania aktow prawnych;

8) schemat organizacyjny Urzedu;

9) ewidencje jednostek organizacyjnych Gminy Topdlka.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Topdlka jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Topolka;

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawsg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

3) statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Topolka;

4) gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Topdika;

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Topdika;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Topolka;

7) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wdjta Gminy Topolka, Sekretarza Gminy Topolka, Skarbnika Gminy Topdlka oraz
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Topdice:;

8) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumiec osobg kierujacy referatem;



9) komorce organizacyjnej — referat lub inng samodzielna komdrke organizacying.
§ 3. 1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu prawa pracy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest budynek potozony w migjscowosci Topotka nr porzadkowy 22.
4. Terytorialny zasi¢g dziatania Urzgdu obejmuje Gming Topolka.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziaiku do piatku wlacznie w godzinach od 7:15
do 15:15.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w dni powszednie, a takze w niedziele i Swicta.
Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA T ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, prowadzi obstuge administracyjng Rady ijej komisji
oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadaf. wykonywanych na podstawie porozumief zawartych z organami administracji rzgdowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien miedzygminnych;
5) innych zadan okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.

§6. 1. Do zadaf Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowiefi
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy gminy;

- 2) wykonywanic na podstawie udzielonych upowaznien czynnosei faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow oraz petycji;

4) przygotowywanie materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow organdw
gminy;

5) realizacja innych obowigzkow iuprawnien wynikajacych 7 przepisdw prawa oraz uchwal organow
gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organdw funkcjonujgcych w strukturze gminy;
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7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegbinosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw iuprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z obowiazujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJIA URZEDU

§ 7. 1. W skiad Urzedu wehodza:
1) Wéjt (WG);

2) Referat Organizacji Nadzore i Spraw Obywatelskich (ONiSO), w ktorego skiad wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

a) Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacji Nadzoru iSpraw Obywatelskich, Administrator
Bezpieczenstwa Informacii,

b) stanowisko ds. ewidencji fudnosci,
¢) stanowisko ds. organizacyjnych,
d) stanowisko ds. samorzadowych,
¢) stanowisko ds. obrony cywilnej i wojskowosci, pelnomocnik ds. informacji nigjawnych, informatyk,
f) stanowisko ds. sportu.
3) Referat Finansowy (FIN), w ktorego sktad wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego,
b) stanowisko ds. finansowych,
¢) stanowisko ds. obstugi finansowej,
d) stanowisko ds. wymiary,
e) stanowisko ds. poboru,
) ksiggowa.
4) Urzad Stanu Cywilnego(USC) w ktérego sklad wehodza nastepujgce stanowiska pracy:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,



b) Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

5) Referat Rozwoju Gospodarezego i Promocji (RGiP), w ktdrego sklad wehodza nastepujace stanowiska
pracy:

a) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Promocji,
b) stanowisko ds. rozwoju, planowania i realizacji inwestycji,
c) stanowisko ds. gospodarki grantami,
d) stanowisko ds. ochrony srodowiska.
6) Referat Administracyjno-Gospodarczy (AG), w ktérego sklad wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referat Administracyjno- Gospodarczego,
b} stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
c) ksiegowa,
d) palacz c.o.- konserwator,
¢) konserwator
f) konserwator sprzeta OSP (3 stanowiska)
g) kierowca
h} robotnik gospodarczy (2 stanowiska)
i) robotnik gospodarczy-kierowca ( 2 stanowiska)
j) sprzataczka (2 stanowiska).

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§9. 1. Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona w przypadku konieczno$ci zapewnienia zastepstwa za
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy- na czas zastepstwa oraz w przypadku
okresowego zwigkszenia zadah Gminy z uwzglednieniem posiadanych $rodkéw w budzecie na ten cel.

2. Liczba etatéw moze zosta¢ zwigkszona réwniez w przypadku realizacji prac wramach umoéw
zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy z uwzglednieniem posiadanych srodkow w budzecie na ten cel.
Pracownicy podlegaja pod kierownika odpowiedniego referatu.

§ 10. 1. Obshige prawng Urzedu prowadzi radca prawny lub kancelaria prawna w ramach umowy-
zlecenia albo umowy cywilno-prawne;j.

2. Obsiuge z zakresu BHP prowadzi doradca BHP posiadajacy odpowiednie kwalifikacje zatrudniony na
umowe zlecenie.

§ 11. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé
przed Wéjtem za realizacje swoich zadaf.



2. Kierownicy referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalna realizacje zadar
referatow i ponosza za to odpowiedzialnoéé przed Wéjtem.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEBU

§ 12. Urzad dziata wedhug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) sluzebnosci wobec spotecznoscei lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziata zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i referaty oraz wzajemnego wspdidziatania.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywanin swoich obowiazkéw izadan dzialajg na podstawie
i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadaf Urzedu i swoich obowigzkéw sa zobowiazani stuzyé
gminie i Pafistwu.

§ 15. 1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa sig w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 16. 1. W Urzgdzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienic prawidtowosci
wykonywania zadan przez poszezegéinych pracownikow.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla rozdziat 10 Regulaminu,

§ 17. 1. Wszyscy pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminn w zakresie
ich wlasciwoscei rzeczowej.

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspoldzialania migdzy poszezegdlnymi stanowiskami pracy,

referatami jak réwniez z jednostkami organizacyjnymi gminy, w szczegélno$ci w zakresie wymiany
informacyi i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
ZADANIA W(')JTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 18. Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdinosceti:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw gminy i wydawanie w tym zakresic zarzadzen;
3) przedkiadanie Radzie Gminy projektéw uchwal, w tym projektu budzetu oraz skfadanie sprawozdan;

4) wykonywanie budzetu;




5) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich realizacji;

6) gospodarowanie  mieniem komunalnym ipodejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy oraz skladanie o$wiadczen woli w tym zakresie;

7) przedkiadanie Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu uchwat Rady;

8) przedkiadanie Regionalngj Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych, uchwal
w sprawie absolutorium Wdjta oraz zarzadzei Wojta objetych nadzorem Izby;

9} powolywanie stalej komisji przetargowej;

10) zactaganie zobowigzafh majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkéw,
w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

11) zglaszanie propozycji zmian w budzecie;
12) blokowanie wydatkéw budzetowych w przypadkach okre§lonych ustawa;
13) wykonywanic zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej powierzonych gminie;

14) podejmowanie czynnosci wsprawach zzakresu prawa pracy iwyznaczanic innych oso6b do
podejmowania tych czynnosci;

15) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

16) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

17) okresowe zwolywanie narad zudzialem kierownikow poszezegolnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizac)i zadas;

18) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspolpracy;
19) sprawowanie nadzoru nad sprawami oswiaty w gminie;

20) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi, w szezegdlnosei
dotyczacymi podziatu zadan;

21) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut nie stanowi inaczej;
22) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;

23) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz podpisywanie
decyzji z zakresu administracji publicznej;

24) upowaznianie Sekretarza, Skarbnika Iub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imienin
decyzji administracyjnych w indywidualaych sprawach z zakresu administracji publicznej;

25) udzielanie pelnomocnictw i upowaznienn w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii;

26) ustalanie zakresow czynnosci, obowiazkéw odpowiedzialnodei iuprawnieft Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk;

27) dokonywanie okresowych ocen kierownikéw poszczegdlnych referatow;
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28) wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okdlnych;

29} przyjmowanie o§wiadczen o stanic majatkowym od pracownikéw samorzadowych upowaznionych do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

gminy,

30) ogdlny mnadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

31) pehienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
32) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

33) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji nicjawnych oraz o ochronie danych
osobowych;

34) przyjmowanic ustnych oéwiadezen woli spadkodawcy;

35) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z bezposdrednim zagrozeniem
interesu publicznego;

36) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty
Rady.

§ 19. 1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie iodpowiednie
warunki dzialania.

2.Do zadan Sckretarza, pelnigecego funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji, nalezy
w szczegblinosei:

1) kierowanie praca Referatu Organizac)i, Nadzoru 1 Spraw Obywatelskich;
2) opracowywanic projektéw zmian Regulaminu;
3) przedkladanie Wojtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

4} opracowywanie i opiniowanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy i przedkladanie ich Wajtowi
do akceptacji;

5) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja shuzby przygotowawczej dla nowo przyjmowanych
pracownikow;

7) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenic spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
8) kontrola dyscypliny pracy;
9) wykonywanie funkeji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow Urzedu,

10) nadzor nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktow prawnych
Wojta i Rady;

11) nadzér i konfrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
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13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

14) organizowarnie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,
15) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura naboru kandydatéw na wolne sianowiska urzednicze
w Urzedzie 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

17} zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzgdu jako pracodawcy;
18) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

19} kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych;

20) organizacja komputeryzacii w Urzedzie;

21) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej iterminowego zalatwiania spraw, interpelacji,
skarg i wnioskow;

22) nadzdr nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie;

23) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta;

24) pemienie funkeji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Woijta;

25) przyjmowanie ustnych odwiadczen woli spadkodawcy;

26) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanic materialéw promujacych gmine na zewnatrz;
27) utrzymywanie biczacych kontaktdw z przedstawicielami srodkow masowego przekazu;
28) nadzo6r nad aktoalizacia Binletynu Informacji Publicznej 1 strong internetowa Urzedu;
29) organizowanie wspolpracy gminy z zagranica;

30) nadzor organizacyjny nad dziatalno$cia instytucji kultury;

31) nadz6r nad zapewnieniem obshugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta i Rady;

32) nadzdr nad gospodarka materiatows Urzedu;

33) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

34) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja ochrony danych osobowych;
35) zglaszanie zbioréw do GIODO;

36) prowadzenie postgpowart dotyczacych ustalania, zmiany nazw miejscowosci, ulic iplacow oraz
obiektéw fizjograficznych;

37) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecert lub
upowainien Waita,

8| Shone

Z



§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie  okreslonych  przepisami prawa  obowiazkéw  w zakresie  rachunkowosci,
i sprawozdawczosci;

2) opracowywanie projektu budzetu gminy, projektu wicloletniej prognozy finansowej;
3) wykonywanie dyspozycji $srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnodei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnodci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych;
¢) dokonywanie wydatku bez przekroczenia kwoty wydatkow ustalonej w planie fimansowym;
d) zacigganic zobowigzania mieszczacego sie jedynie w planie finansowym;
5) kierowanie pracg referatu finansowego oraz dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu;

6) przedkiadanie Sekretarzowi Gminy projekiu podzialu zadan migdzy podleglymi pracownikami referatu
finansowego w celu sporzadzenia zakreséw czynnosci;

7} przygotowywanie materiatéw do uchwalenia budZzetu gminy, jego zmian oraz materiatéw niezbednych
do podjecia uchwaly w sprawie absolutorium Wojta;

8) opracowywanie kazdorazowo przy zmianie budzetu planu finansowego dla Urzedu z wiclkodciami
wydatkow idochodéw oraz nadzér nad sporzadzeniem plandéw finansowych przez jednostki
organizacyjne po kazdorazowej zmianie budzetu ktora ich dotyczyla;

9) zapewnianie prawidlowego przebiegn wykonania budzetu;

10) sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy, informowanie o sytuacji na
biezgco Wajta oraz statutowych organdw Rady Gminy;

11) nadzor nad przekazywaniem Srodkéw z budzetn gminy dla jednostek budzetowych;

12) planowanie wydatkéw budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i dotacji podmiotowej
dla instytucji kultury oraz biezaca kontrola ich wydatkowania;

13) sporzadzanie i przekazywanie w terminie wszelkich sprawozdan z gromadzenia stodkéw publicznych,
ich rozdysponowywania oraz wykazywanie wtych sprawozdaniach danych zgodnych z danymi

wynikajacymi z ewidencji ksiegowej;

14) sporzadzanie informacji o przebiegn wykonania budzetu za I potrocze oraz roczne sprawozdanie
z wykonania budzetu;

15) czuwanie nad plynnoscia finansowa gminy, przestrzeganie limitow zobowigzafn, wnioskowanic
o umorzenia pozyczek z funduszy;

16) nadzdr nad zgodnym z przepisami umarzaniem naleznosci dla budZetu gminy, odraczaniem jej splaty
lub rozlozenia na raty oraz niedopuszezanie do przedawnienia naleznosci;

17) nadzor nad zgodnym z przyjetymi uchwalami i zawartymi vmowami przekazywaniem dotacji, oraz
ksiggowaniem w terminie przedstawionych izatwierdzonych przez Wéjta rozliczen zudzielonych

9| strona

7



dotacji;

18) nadzor nad ustalaniem kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do dysponenta cz¢éei Budzetu Panistwa;

19} nadzér nad terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji, zgodnie z trecia aktualnie
obowigzujgcego zarzadzenia Wojta w sprawic wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie

Gminy Topolka i jednostkach organizacyjnych;

20) nadz6r nad przekazywaniem wterminie do budzetu w nalezngj wysokoséci pobranych dochodéw
naleznych gminie;

21) nadzor nad wydatkowaniem dotacji zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym przez udzielajacego dotacje;

22) nadzér nad wydatkowaniem dotacji przyznanych gminic zrezerwy na cel zgodny z decyzja oich
przyznaniu;

23) nadz6r nad wykorzystaniem Srodkéw publicznych i rodkéw przekazywanych ze $rodkéw publicznych,
zwigzanych z realizacjs programéw lub projektow finansowanych z udzialem $rodkéw unijnych fub
zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami obowiazujacymi przy ich wykorzystywaniu;

24) nadzdr nad dokonywaniem w terminie i w naleznej wysokosci zwrotu kwoty srodkéw publicznych lub
srodkéw przekazanych ze Srodkdéw publicznych, zwigzanych z realizacja programéw lub progektow
finansowanych z udzialem srodkéw unijnych lub zagranicznych;

25) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej, opracowywanie projektéw
wewngtrznych przepiséw dotyczacych prawidlowego sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw
finansowo—ksiggowych w tym opracowywanie polityki rachunkowosci Urzedu;

26) wspolpraca z referatami w zakresie pozyskiwania $rodkéw z Funduszy Unii oraz $rodkdéw z innych
Zrodel na realizacje zadan gminy;

27) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
i udziclenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

28) nadzor nad ubezpieczeniem mienia komunalnego, ewidencjonowaniem polis dokonywaniem opfat;

29) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie w zakresie finanséw iw gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz przygotowywanie wnioskéw do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych po
stwierdzeniu naruszenia dyscypliny;

30) wspoldziatanie z Regionalna Izbg Obrachunkows;

31) wspoidziatanie z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim;

32) biezgca kontrola wewnetrzna podleglych pracownikow;

33) weryfikacja wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzania sciekow;

34) nadzor nad poborem, windykacja od dhuznikéw podatkéw i optat lokalnych, optaty za gospodarowanie
odpadami poprzez egzekucje komorniczg;

35) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadafh wynikajacych z polecen lub
upowaznicn Wojta.

o
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Rozdzial 6.
ZADANIA WSPOLNE, PRACOWNIKOW URZEDU

§ 21. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg w szczegolnosei do:
1) uczestniczenia w koordynowaniu i stymulowaniu proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy;

2) zapewnienia wlasciwej, terminowej oraz zgodnej z prawem realizacji zadan zzakresu swojego
stanowiska pracy;

3) wspoldziatania 7 organami samorzagdowymi i1 organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie gminy;

4) wspotdziatania z whasciwymi organami administracji rzadowej oraz z innymi instytucjami i podmiotami
publicznymi;

5) rozpatrywania wnioskow wediug wiasciwosci;
6) przygotowywania propozycji do projektow wieloletnich programow w zakresie realizowanych zadan;

7} sporzadzania opracowan, sprawozdan - wtym statystycznych, ocen, analiz ibiezacych informacji
o realizacji zadan, réwniez na wniosek innego referatu;

8) prowadzenia i przechowywania akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt;

9) przygotowywania i przekazywania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, wymaganych
przepisami prawa, w zakresie realizowanych zadan;

10) przekazywania do administratora strony internetowej gminy niezastrzezonych szczegdlnymi przepisami
prawa, wasnych informacji iwyjasnicn w zakresic prowadzonych izalatwianych spraw, w celu

zamieszezenia ich na stronie internetowej do publicznego upowszechnienia;

I1) wykonywania czynnosci w zakresie obronnosci na czas pokoju — wedlug aktualnego planu obrony
cywilnej oraz aktuainej dokumentacji akeji kurierskiej zatwierdzonej zarzgdzeniem woijta;

12) informowania o pojawiajacych si¢ zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie zadan;
13) zachowania tajemnicy shuzbowej i panstwowej;
14) przestrzegania dyscypliny pracy;
15) ciggiego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;
16) bardzo dobrej znajomosci aktoéw prawnych w szczegdlnoscei:
a) regulaminu organizacyjnego urzedu,
b) regulaminu pracy w urzedzie,

¢) zarzadzen ipism okOlnych woéjta wsprawach dotyczacych organizacji, funkcjonowania
i bezpieczenstwa urzedu,

d) statutu gminy,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktow wykonawczych do ustawy,

f) ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
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g) instrukeji kancelaryjnej dla gmin oraz instrukcji archiwalnej,

h) ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;
i) ustawy o dostepic do informaciji publicznej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;
1) ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

k) dotyczacych zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy;

17) biezacego kontrolowania prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy oraz obowigzkéw wynikajacych
Z posiadanego zakresu czynnosci (samokontrola);

18) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych okreslonych wustawie o ochronie danych
osobowych, polityce bezpieczenstwa danych osobowych urzedu oraz instrukeji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w urzedzie;

19) przestrzegania ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenia w jego ciaglej
poprawie i doskonaleniu, zglaszania bezposredniemu przelozonemu nieprawidlowosci w jego dzialaniu,
dokonywania okresowej samooceny kontroli zarzadczej, identyfikowania ryzyka na swoim stanowiskun
pracy oraz uczestniczenie w jego zarzadzaniu i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

20} zastgpowania wyznaczonych pracownikéw urzedu podczas ich nieobecnodci w pracy na podstawie
odrebnego zarzadzenia woita;

21) sporzadzania planéw wykorzystania urlopdéw biezacych i zaleglych w terminie do 15 stycznia kazdego
roku;

22) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i zapytania kierowane do urzgdu oraz wnioski,
zapytania i interpelacje radnych;

23) korzystania iylko z legalnego oprogramowania komputerowego posiadajacego aktuaing licencje,
zainstalowanego bezposrednio przez administratora systemu, lub za jego zgoda;

24) sporzadzania i udzielania odpowiedzi na wnioski o udosigpnienie informacji publicznej w zakresie
realizowanych zadan;

25) przygotowywania projektow aktow prawnych rady iwdjta oraz ich wykonywanie atakze
opracowywanie innych materialéw przedkladanych tym organom;

26) prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien iinnych
rozstrzygnie¢ administracyjnych;

27) opisywania faktur i rachunkéw w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;

28) prowadzenia kontroli zewnetrznych na podstawie odrgbnych upowaznien wojta;

29) sporzadzania wymaganych prawem sprawozdan/informacii i przekazywanie ich whasciwym organom
administracji publicznej;

30) naliczania oplat skarbowych lub innych optat publicznoprawnych w zwiazku =z prowadzonymi
postgpowaniami, przekazywanie w tym zakresie informacji do referatu finansowego oraz sprawdzanie
ich wiszczenia;

31) znajomosci obstugi aplikacji internetowych iprogramow komputerowych niezbednych do
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wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku;
32) wydawania zaswiadczen na podstawie odrebnego upowaznienia wojta;

33) potwierdzania zgodnosci z oryginalem kopt dokumentéw (uwierzytelnianie kopi dokumentéw)
wytworzonych na zajmowanym stanowisku lub znajdujgcych sie w aktach prowadzonych spraw na
podstawic odr¢bnego upowaznienia wijta;

34) prowadzenia wymaganych przepisami prawa ewidencji, rejestrow, wykazow lub innych zbiordw;

35) wspoldziatania z pracownikiem odpowiedzialnym za zaméwienia publiczne przy przygotowaniu
i przeprowadzaniu  postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy;

2. Wykonywanie innych zadan z polecenia wdjta, sekretarza gminy lub bezposredniego przetozonego.

§ 22. 1. Kierownicy referatow sa zobowiazani do:

1) kierowania pracami referatu zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawa oraz wytycznymi
i poleceniami wajta;

2) organizowania pracy w referacie oraz nadzorowania prawidlowej, terminowej, skutecznej oraz zgodnej
Z przepisanmi prawa realizacji zadan referatu;

3) prezentowania stanowiska wojta w sprawach realizowanych przez referat na sesjach rady i posiedzeniach
jej komisji;

4y wykonywania uprawnien bezposredniego zwierzchnika shizbowego wobec pracownikdw referatu,
w szczegolnoscei poprzez:

a) ustalanie zakresow czynnoéei dla pracownikow referatu;
b) przeprowadzanie okresowej oceny pracy pracownikow referatu,

¢) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwladnych pracownikéw wcelu zapewnienia
prawidlowego i terminowego wykonywania zadan referatu,

d) systematyczne sprawdzanic merytorycznej 1 formalnej poprawnosci prowadzonych postepowan,
w szczegblnosci akt sprawy, dokumentéw ipism urzgdowych oraz opracowai powstajacych
w referacie,

e) egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy,

f) kontrolowanie znajomosci oraz nadzorowanic preestrzegania przez podleglych pracownikéw
przepiséw prawnych w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy;

5) wykonywanie wewnetrznej kontroli w referacie;

6) udzielanic odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania, w tym dotyczace udostepnienia informacji
publicznej i danych osobowych;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz udzielanie na nie odpowiedzi zgodnie z obowiazujgcymi w tym
zakresie przepisami i ustalonymi zasadami;

8) wdrazanie - réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien, efektywnych metod pracy i funkcjonalnej
struktury organizacyinej, w szczegdlnosci majgcej wplyw na obshuge klientow;
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9) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadai;

10) tworzenie niezbednych baz danych;

11) nadzorowanie przekazywania przez pracownikdw referatu, do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
oficjalng strone internetowa gminy, informacji z zakresu zadan realizowanych przez referat, ktore

powinny by¢ przekazane do publicznej wiadomosci;

12) nadzorowanie oraz kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w podleglym
referacie, okredlonych w ustawie o ochronie danych osobowych, polityce bezpieczenstwa danvch
osobowych urzedu oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania
danych osobowych w urzedzie,

13) nadzorowanie oraz kontrolowanie podlegtych pracownikow w zakresie przestrzegania ustanowionego
w urzedzie systemu kontroli zarzadcze;j;

14) wspotdziatania ze skarbnikiem w zakresie:

a) opracowywania projektu planu finansowego w zakresie dotyczacym zadan urzedu realizowanych
przez referat,

b) nadzoru i kontroli realizacji planu finansowego w zakresie dotyczacym zadan urzedu realizowanych
przez referat;

15) przygotowywania projektow aktéw prawnych rady i wojta oraz ich realizacji, a takze opracowywania
innych materiatéw przedktadanych tym organom;

16) prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywiduailnych sprawach z zakresu administracji
publiczne]j oraz wydawania decyzji administracyjnych w zakresie upowaznief udziclonych przez wojta;

17) wspéldziatania przy opracowywaniu oraz biezacym monitorowaniu i aktualizacji dokumentacji kontroli
zarzadczej oraz catego systemu kontroli zarzadcze] w wrzedzie;

18) biezacego reagowania na wszelkie nieprawidtowosci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie mozliwosci
powstania strat i szkod, przeciwdzialanie im zanim jeszcze nie wystapily, jak réwnies kontrolowanie
poprawnego stosowania samokontroli wtoku wykonywania prac przez podleglych pracownikow
(kontrola funkcjonalna);

19) zapewniania sprawnej obstugi klientéw;

20) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow, w zakresie zadan prowadzonych przez
referat;

21y nadzorowanie realizacji umow przez podmioty zewnetrzne Swiadczace na rzecz gminy ushugi
w zakresie zadan prowadzonych przez referat.

2. Wykonywanie innych zadan z polecenia wéjta lub sekretarza gminy.
3. Podczas wykonywania obowiazkéw kicrownicy ponosza odpowicdzialnosé za:

1) prawidlowa, rzetelna, zgodna z prawem oraz terminows realizacie zadan, o ktorych mowa wust, |,
atakze 7a zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe jak rdwniez za brak

nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych kierowanemu referatowi;

2) uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie po przed utraty
lub zniszczeniem;
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3) porzadek i dyscypling pracy w referacie;

4) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci i wydajnosci pracy referatu;

5) przestrzeganie przez pracownikow referatu zasad ochrony danych osobowych okreslonych w ustawie
o ochronie danych osobowych, polityce bezpieczenstwa danych osobowych urzedu oraz instrukeji
zarzadzania systemem informatycznym shizacym do przetwarzania danych osobowych w urzedzie;

6) przestrzeganie preez pracownikéw referatu ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadcezej.

4. Podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych kierownicy sa uprawnieni do:

1) wnioskowania do przelozonych o jednoznaczne okreslenie zadant przewidzianych do wykonania i $rodki
pracy niezbedne dla ich realizacji;

2) udziahi na zasadach ustalonych przez wojta, w czynnosciach naboru, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podleglych pracownikéw;

3) wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych zmierzajacych do zapewnienia wykonania
wyznaczonych zadan;

4) podpisywania pism, decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen iinnych dokumentéw na
podstawie odrgbnego upowaznienia wojta;

5) korzystania z pieczeci urzedowych;

6) zglaszania propozycH ulepszenia organizacji pracy 1sposobu prowadzenia | zalatwiania spraw
przypisanych kierowanemu referatowi.

§ 23. 1. Szczegdlowy zakres czynnosci, uprawnief i odpowiedzialnosci poszczegonych pracownikéw
urzedu ustala sie w formie pisemnej w odrebnym dokumencie.

2. Dodatkowe zadania i obowigzki dla pracownikow urzedu, nie uwzglednione w dokumencie o ktérym
mowa w ust. I, mogg by¢ ustanowione w odrebnych regulaminach, procedurach iinnych wewnetrznych

aktach prawnych okreslonych przez wojta w drodze zarzadzenia.

§ 24. Zasady i sposoby zastepstw nieobecnych pracownikow okresli wojt w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial 7.
ZAKRES ZADAN REFERATOW URZEDU

§ 25. Do zadan Referatu Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdinosei:
1) sprawowanie obstugi biurowej i kancelaryjnej Urzedu;
2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

3) zaopatrywanie Urzedu w picczgeie urzgdowe, niezbedny sprzet, wyposazenie biurowe ikancelaryjne
zgodnie z regutami ustawy o zamdwieniach publicznych;

4) prowadzenie ewidencji korespondencji;

5) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw;
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6) prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych;

7) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych;

8) zapewnienie obshigi organizacyjnej Wojta i Sekretarza;

9) protokotowanie spotkan i zebrant organizowanych przez Wojta i Sekretarza;

10) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Waojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do whasciwych referatow;

11) wywieszanie pism, wyrokdw i obwieszezen;
12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, list obecnoscer;
13) prowadzenie sprawozdawcezosci z PFRON;

14) przygotowywanie zaswiadczenn o niezaleganin w paceniu  podatkéw rolnego, lesnego 1iod
nieruchomosci na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich;

15) wspdlpraca z firmami $wiadczgcymi ustugi telekomunikacyjne;

16) analizowanie i kontrolowanie bilingdw telefonéw komorkowych i stacjonarnych;
17) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami i skargami oraz petycjami;

19) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien ndzielonych przez Wojta;
20} prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

21) wspolpraca ze stowarzyszeniami i1 organizacjami pozarzadowymi;

22) zarzadzanie sprawozdawczoécia elektroniczng GUS;

23) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu;

24) organizowanie szkolen, stuzb przygotowawczych 1 doskonalenia zawodowego pracownikow;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikéw Urzedu;

26) przygotowywanie i terminowe przekazywanie administratorowi BIP, celem zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej, ogtoszen o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

27) przygotowywanie projektow plandéw urlopow wypoczynkowych;

28) zapewnienic warunkdéw do prowadzenia dziatalnosci socjalngj Urzedu jako pracodawcy;
29) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

30) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

31) wspolpraca z doradca ds. BHP, prowadzenie spraw z zakresu bhp pracownikéw oraz przygotowywanie
projektéw wewnetrznych zarzadzen w sprawach bhp;
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32) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa i ochrong mienia Urzedu;

33) kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chorob
zawodowych oraz badan $rodowiska pracy;

34) udziat w dochodzeniach powypadkowych;

35) pozyskiwanie pracownikéw do prac interwencyjnych, robdt publicznych;

36) organizowanie stazy i praktyk zawodowych, nadzér nad stazystami i praktykantami;

37) przekazywanie zawartych uméw o pracg i uméw cywilnoprawnych podlegajacych ubezpieczeniu wraz
z niezbednymi dokumentami i danymi do zgloszenia ich do ZUS w celu ubezpieczenia spolecznego
pracownikowi ds. finansowych;

38) obsluga adminisiracyjna Rady Gminy i jej Komisji;

39) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materialéw dotyczgcych
projektow uchwal Rady Gminy ijej Komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia iobrady tych
organéw;

40) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej Komisje;

41) przygotowywanie materialow do projektéw plandw pracy Rady i jej Komisji;

42) podejmowanie czynnodci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej Komisji i Wojta;

43) protokolowanie posiedzen sesji, zebrafi i spotkan;

44) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej Komisji;
45) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radanych;
46) realizacja zadain zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami;

47) przekazywanie uchwat Rady wlasciwym rzeczowo referatom, jednostkom organizacyjnym,
Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji;

48) przyjmowanie oraz rejestracja skarg i wnioskdw oraz petycji kierowanych do Rady 1 jej organow;
49) nadzér nad publikacja ,,Powiatowe ABC”;

50) organizacyjne przygotowywanie wyborow soltysow i rad soteckich;

51) prowadzenie ewidencji wnioskdw 1 uchwat zebran wiejskich oraz rad sofeckich;

52) obstuga narad soltyséw;

53) planowanie, realizacja i nadzor nad wykonywaniem zadaft wlasnych solectw realizowanych w ramach
wyodrebnionego Funduszu Soleckiego;

54) prowadzenie archiwum zaktadowego;

55) przyjmowanie akt do archiwum zakiadowego;




56) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt;

57) przechowywanie i zabezpieczanie akt;

58) wspolpraca z Archiwum Panstwowym;

59) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uplynak

60) prowadzenic spraw wojskowych, wynikajacych zustawy o powszechnym obowiazku obrony,
w szczegdlnosci;

a) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
b) rejestracja oséb podiegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe,

¢) wykonywanie czynno$ci zwigzanych zrealizacja powszechnego obowigzku obrony oraz
wspoOldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska;

61) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne] oraz tworzenie formacji obrony
cywilnej, w szezegolnosei:

a) planowanie 1 koordynowanie dzialan w zakresie obrony cywilnej,
b) opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej gminy,

¢) prowadzenie spraw w zakresie nakfadania na mieszkancéw obowigzkéw Swiadezen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnoéci kraju,

d) dokonywanie oceny systemu przygotowania obrony cywilnej iprzedstawienie wtym zakresie
wnioskdw szefowi OC,

e) prowadzenie magazynu OC,
f) prowadzenie w Urzedzie szkolen w zakresie obrony cywilne;j,
g) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru Wjta;
62) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego 1 nadzor nad jego realizacja;

63) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym na terenie gminy i wspdlpraca w tym
zakresie z odpowiednimi organami i shuzbami;

64) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadzen;

65) prowadzenie spraw wyanikajgcych zustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych do zadah
wilasnych gminy, w tym:

a) prowadzenie nadzoruy merytoryeznego jednostek OSP, planowanie i rozliczanie wydatkow,
b) wspotdziatanie z Pafistwowg Straza Pozarna,
¢) realizacja zadan zwigzanych ze wspdlpraca z Policjg;

66) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i realizacja zadan przez ochotnicze straze pozame;
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67) tworzenie i aktualizacja we wspolpracy z innymi stanowiskami pracy urzedowego publikatora
teleinformatycznego — Biuletyn Informacji Publicznej;

68) realizowanie zadan wynikaigcych z ustawy o dostepie do informacji publicznei;
69) nadzor nad sprzgtem komputerowym i systemami informatycznymi w Urzedzie;
70) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony systemow i sieci teleinformatycznych;
71) analizowanie potrzeb z zakresu zakupu programéw i sprzgtu komputerowego;
72) wykonywanie i zabezpicczanie kopii bezpieczenstwa baz danych Urzedu;

73) wykonywanie funkcji Administratora Systemn Informatycznego;

74) stala konserwacja urzadzen komputerowych Urzedu;

75) nadz6r nad prowadzeniem strony internetowe] Urzedu;

76) organizacja systemu informatycznego Urzedu;

77) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

78) zapewnienie ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

79) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przesirzegania przepisdéw o ochronie tych informacii;

80) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji;

81) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

82) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
83) wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

84) aktywizacja profilaktyki zdrowotnej;

85) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatlem gminy w zwigzkach mi¢dzygminnych, stowarzyszeniach
1 innych organizacjach pozarzadowych;

86) realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z uczestnictwem gminy w akcjach spolecznych;
87) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku;
88) prowadzenie spraw z zakresu ewidenciji ludnosci, a w szezegolnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestrn zamieszkania cudzoziemcow,

b) dokonywamnie rejestracii w rejestrze PESEL,

¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie osoby z miejsca pobytu
statego,

d) wydawanie zaswiadczen zawierajacych dane przetwarzane w rejestrze PESEL;
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89) potwierdzanic na podstawie zeznan swiadkéw okresow pracy w gospodarstwach rolnych wcelu
uzyskania §wiadczen emerytalno — rentowych;

90) prowadzenie rejestru ewidencii dziatalnosei gospodarczej;

91) przyjmowanie, przeksztalcanie, weryfikacja iprzekazywanie formularza CEIDG- [ do Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

92) wprowadzaniec uprawnien iograniczen przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej;

93) udostepnianie danych archiwalnych z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej;

94) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwiazanych zprowadzeniem Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

95) pozyskiwanie drodkéw pozabudzetowych ipomocowych na projekty nieinwestycyjne- projekty
migkkie.

§ 26. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaly
w sprawie absolutorinm Wojta;

2) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkow budzetu;

3) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie projektow uchwal 1 zarzadzefi w sprawie zmian w budzecie;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

6) finansowanie powiazanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego
nadzoru nad ich gospodarks finansowa;

7) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowe] gminy i sporzadzanic materialéw
w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw gminy;

8) planowanic wydatkow budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i dotacji podmiotowej dia
instytucji kultury;

9) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywdw na poczet naleznosei budietowych z tytuhu
podatkéw i oplat oraz likwidacji zaleglosci w tych naleznosciach;

10) terminowe i wyczerpujace zalatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwolan i wnioskéw
w sprawach podatkow i oplat;

11) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS;

12) zarzgdzanie dlugiem gminy, przestrzeganic limitdw zobowiazan, wnioskowanie o umorzenia pozyczek;
13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych w programie Bestia;

14) kontrola przekazywanych sprawozdan od jednostek organizacyjnych;

15) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za Ipolrocze oraz roczne sprawozdanie
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z wykonania budzetu oraz informacji o stante mienia komunalnego;
16) wspoldzialanie z Regionalng Izba Obrachunkowa;
17) wspdldzialanie z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim;
18) wspdlpraca z bankiem w tym uzgadnianie sald rachunkdw bankowych w ciggu roku;

19) prowadzenie kompleksowej obstugi zwigzanej z ubezpieczeniem mienia gminy i od odpowiedzialnosci
cywilnej;

20) sporzadzanie niezwlocznie po kazde] zatwierdzonej zmianie w budzecie aktualizacji planow
finansowych dochodéw i wydatkéw Urzedu, przekazanie zmian w budzecie jednostkom realizujacym
budzet celem dokonania aktualizacji planéw finansowych;

21) analiza realizacji dochodow 1 wydatkow;

22) segregowanie dokumentdw finansowo-ksiegowych z zakresu dochodéw i wydatkow budzetowych;

23) oznaczanie iewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych w systemie informatycznym, zgodnie
7 obowigzujacymi zasadami rachunkowosci;

24) wstepna kontrola dokumentéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, ich
dekretacja — wedlug kont, klasyfikacji budzetowej oraz wydatkdw strukturalnych;

25) prowadzenie kontroli kwot dokonanych przelewéw iwyplat srodkéw zkasy oraz prawidiowosé
dekretacji na dokumentach finansowych;

26) prowadzenie w systemie bankowosci elektronicznej dyspozycji przelewow na konta kontrahentéw,
$wiadczeniobiorcow itp.;

27) inwentaryzacja sald na koniec roku;
28) prowadzenie pozabilansowej ewidenciji ksiggowej w tym zaangazowania wydatkow;
29) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz jednostkowych sprawozdan finansowych;

30) sporzadzanie materialtdw niezbgdnych do opracowania sprawozdania z wykonania budZzeta za
I pbirocze i za rok w zakresie dochodéw i wydatkow;

31) sporzadzanie not ksiggowych, wystawianie tytuldw wykonawczych;

32) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz
pozostatych $rodkow trwalych, w systemie informatycznym;

33) uzgadnianie danych wynikajacych z kont analitycznych z kontami syntetycznymi;

34) naliczanie amortyzacji i umorzen Srodkéw trwalych oraz sporzadzanie informacji niezbednych do
sprawozdania 5G-01;

35} prowadzenie ewidencii czynszéw dzierzawnych i oplat za wieczyste uzytkowanie;
36) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem podatku VAT;

37) czuwanie nad gospodarka majatkiem, terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;
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38) wycena inwentaryzowanego majatku gminy, sporzadzanie zestawief zbiorczych spiséw z natury,
rozliczenie wynikOw inwentaryzacji;

39) prowadzenie kont analitycznych odrgbnych dla poszezegoinych zadan inwestycyjnych;

40) prowadzenie odrebnych ksigg rachunkowych dla zadan inwestycyjnych realizowanych z udzialem
Srodkéw uniinych;

41) prowadzenie ewidencji wplat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosdei i za posiadanie psa;
42) egzekucja naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i innych, a w szczegolnosci
terminowe wystawianic upomnien itytuldw egzekucyjnych oraz przygotowywanic materialdow

w zakresie zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis do hipoteki;

43) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i zwolnien oraz
sposobu poboru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomoscei oraz oplat lokalnych;

44) prowadzenie spraw zzakresu wymiaru podatku rolnego, leénege iod nieruchomo$ci, aw
szczegoInodei:

a) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach umorzen, odroczen i roztozenia na
raty zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych oraz zmian wynikajacych ze zmian geodezyinych lub
oswiadczef podatnikow,

b} prowadzenie rejestru przypisow i odpisow;

45) opracowywanie projektéw decyzji i postanowien stanowigcych podstawe do udzielania ustawowych
ulg i zwolnien w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

46) werytikacja skiadanych deklaracji na podatek od nieruchomosci i le$ny, w tym weryfikacja ich korekt;

47) wspotpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie wustalenia uprawnien do
swiadczen wyplacanych przez ten organ;

48) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

© 49) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaSwiadczen, prowadzenie niezbednej
sprawozdawczosct;

50) pomoc de-minimis w rolnictwie, prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci;
51) prowadzenie ewidencji wplat z tytotu dokonanych sprzedazy mienia komunalnego;,

52) prowadzenie ewidencji wplat zzakresu oplaty adiacenckiej, planisiycznej iz tytulu odbioru
i zagospodarowania odpadéw komunalnych, podatkow i oplat lokalnych;

53) prowadzenie ewidencji wplywow za najem lokali mieszkalnych iuzytkowych, za zajecie pasa
drogowego, za wynajem swietlic wiejskich itp.;

54) wspolpraca z pozostatymi referatami w zakresie pozyskiwania Srodkéw umijnych 1innych
pozabudzetowych na realizacje zadan gminy;

55) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla soltyséw 1prowadzenie wtym zakresie niezbednej
ewidencji;
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56) sporzadzanie list wyplat miesigcznych diet z tytutu petienia funkcji soltysa;

57) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczgcych
pracownikow Urzedu;

58) opracowywanic harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow na stanowiskach pracy;

59} udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy;

60) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu gminy;

61) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu sprawozdawczoscet;
62) prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania i innymi formularzami;

63) dbanie o terminowe uiszczanie oplat zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

64) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem z ZUS 1 Urzedem Skarbowym;

65) naliczanie wynagrodzef pracowniczych isporzadzanie list plac pracownikéw Urzedn, zgodnie
z posiadanymi umowami o prace;

66) wspotpraca z wlasciwym oddziatlem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

67) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych naleZznosci pienicznych z wierzytelnosci pochodzacych
Z wynagrodzen za prace;

68) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Urzedu,
69) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych irobodt publicznych oraz sporzgdzanie

wnioskdw o refundacje;

70) naliczanie ryczaltdw za wyjazdy pracownikéw posiadajgcych umowy na uZzywanie wilasnego
samochodu do celow shuzbowych;

71) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenn na wypadcek choroby, $mierci, wypadku pracownikéw
Urzeduy

72} obshuga kasowa prowadzona dla Urzedu i GOPS;

73) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z upowaznient
Woita.

§ 27. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szezegdlnosci:

1) prowadzente spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opickuficzych,
tj;

a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i inmych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny 0séb,
b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego 1 prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
c) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zadwiadczen,

d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
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¢) przyjmowanie i analizowanie dokumentow niezbednych do zawarcia zwiazku matzenskiego,

f) przyjmowania oswiadczenn o wstapieniu w zwigzek malzeniski oraz innych o$wiadczenn zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opickuiczego,

2) podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych stanu cywilnego,

h) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moziiwosci lub braku
mozliwosci zawarcia matzenstwa,

i) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego;
2) prowadzenie postgpowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawianie pelomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa iroszczenia alimentacyjne oraz
w sprawach o przysposobienie,

b) przyimowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;
3) przygotowywanie sali do ceremonii zawarcia zwigzke malzenskiego;

4) prowadzenie spraw  zwigzanych z wystepowaniem o nadanic Medalu za Dhugoletnic Pozycie
Matzenskie przez Prezydenta RP;

5) przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z wreczeniem Medali za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie;

6) prowadzenie postgpowan administracyinych i1 wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i/lub
nazwisk;

7) prowadzenie spraw 7. zakresu dowoddéw osobistych, w szczegolnosei:
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodéw osobistych,
b) wydawanie dowodow osobistych,
¢) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego,

d) przyjmowanie zagubionych dowoddw osobistych i przekazywanie zawiadomien o uniewaznieniu
dowodu osobistego organowi, kidry go wydal,

¢) uniewaznianie dowoddw osobistych,
) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,
g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi,
h) wydawanie zaswiadczen zawierajacych dane przetwarzane w Rejestrze Dowodow Osobistych,
i) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw osobistych;
8) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow;
9) wykonywanie obowiazku sprawozdawczego z zakresu USC;
10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z upowaznien

Wojta.
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§ 28. Do zadan Referatu Rozwoju Gospedarczego i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie  spraw  zwiagzanych  z opracowywaniem  studium  uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  gminy, migjscowych planéw  zagospodarowania  przestrzennego — oraz
przygotowywanie dokumentacji planistycznej do publikacii;

2) przygotowywanie raportow, sprawozdan i aktualizacji planow, strategii i wszelkich innych dokumentéw
planistycznych gminy Topdlka;

3) sporzadzanie decyzji ustalajacej wysokos¢ oplaty planistycznej;

4) wydawanie wypiséw i wyryséw oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planach zagospodarowania
przestrzennego;

5) sporzadzanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i warunkow zabudowy dla
pozostatych inwestycji;

6) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji;
7) gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskania dofinansowania z funduszy
zewnetrznych, w szczegolnosci z funduszy pomocowych Unii Europejskie), na projekty inwestycyjne

planowane i realizowane przez gming;

8) opracowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji ze srodkéw funduszy zewnetrzmych na projekty
inwestycyjne planowane i realizowane przez gming, a takze:

a) przygotowywanie ikoordynowanie przygotowania wymaganej przepisami prawa dokumentacji do
przeprowadzenia ww. postgpowan oraz biezace dokumentowanie ich przebiegu,

b) prowadzenic spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja, zakonczeniem
i monitorowaniem ww. projektow,

¢) przygotowywanie i przekazywanie wymaganych prawem sprawozdan iinformacji w zakresie
realizacji ww. projektow,

d) przygotowywanie iprzekazywanie wnioskdw o platnodei  Srodkdw  finansowych  z funduszy
pomocowych oraz monitorowanie ich realizacji;

9) koordynowanie opracowywania strategii oraz plandéw rozwoju gminy we wspolpracy z wiasciwymi
referatami urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi;

10) zbieranie oraz analizowanie danych niezbednych do opracowania ww. dokumentdw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci tj. przygotowywanie postanowien i decyzji;
12) sporzadzanie decyzji ustalajgcej wysokos¢ oplaty adiacenckiej;

13) nadawanie numeracji nieruchomodciom na terenie gminy;

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska

15) sporzgdzanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow;

16) prowadzenie rejestru zgloszen do eksploatacji oczyszezalni przydomowych;
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17) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku;

18) przygotowywanie zezwolen na:
a) oproznianie zbiorikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrong przed bezdomnymi zwierzgtami,

¢) prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych
i ich czesci;

19) prowadzenie zadan z zakresu rolnictwa w tym:
a) wspélpraca 7 kotami towieckimi,
b) wspotpraca ze stuzbami ochrony roslin w zakresie zwalczania chorob i szkodnikow w uprawach,
¢) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaZnych choréb zwierz¢cych,
d) realizacja przepisow o ochronie zwierzat,

¢) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, 1zba Rolnicza 1 instytucjami dzialajacymi na rzecz
rolnictwa, dotyczgcymi rozwoju rolnictwa i agroturystyki,

f) sporzagdzanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad tymi uprawami,

20) wydawanic postanowiefi opiniujacych programy gospodarowania odpadami niebezpiecznymi
i zezwolen na zbidrke i transport odpadow; '

21) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, wtym ich nabywanie, zbywanie oraz oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad,

22) pobieranie oplat za korzystanie z mienia gminnego;

23) prowadzente ewidencji mienia komunalinego,

24) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci, przystegujacego osobom fizycznym;

26) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem mienia na rzecz gminy;

27) prowadzenie spraw zwiazanych ze zamiana i scaleniem gruntéw;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem niernchomosci;

29) wspolpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa w zakresie gospodarki gruntami;
30) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

31) prowadzenie rejestru przedsigbiorcdw korzystajacych z zezwolen;

32) przyjmowanie oswiadczent od przedsigbiorcéw o wartosei sprzedazy poszezegdinych rodzajow napojdw
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alkoholowych i obliczanie wielko$ci oplat za korzystanie z zezwolen;

33) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznienr Wojta.

§ 29. Do zadan Referatu Administracyjno -Gospodarezego nalezy w szczegdlnosci:
1) zaopatrzenie gmine w wode;
2} sporzadzanie umow dotyczacych §wiadczenia uslug;
3) naliczanie oplat za zbiorowe zaopatrzenie w wode;
4) wystawianie rachunkow za $wiadczone przez referat ustugi;
5) rejestracja wplat za $wiadczone ushugi przez referat;
6) eksploatacja hydroforni i sieci wodociagowej;
7) prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen zaopatrzenia w wode;
8) przedktadanie Wojtowi kalkulacji do planowanych taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode;
9) wydawanie warunkdw technicznych przytaczy wodociggowych;
10) usuwanie awarii sieci wodociaggowej i skutkéw poawaryjnych;
11) sporzadzanie sprawozdan kwartaluych z oplat za wode;
12} dokonywania analiz pod wzgledem:
a) sprzedanej wody,
b) wplat odbiorcow,
c¢) zadluzenia odbiorcow;
13) prowadzenie ewidencji:
a) ilosci wody surowej i uzdatnionej,
b} ilosci ubytkow na sieci wodociggowe,
¢) przylaczy wodociagowych,
d) ilosci sprzedazy wody.
14) wykonywanie zadan ochrony $rodowiska w zakresie dziatalnodci referatu;
15) wspolpraca z w zakresie zaopatrzenia gminy w energi¢ elekiryczna;
16) organizowanie prac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, spolecznic -
uzytecznych, robét publicznych, oraz w ramach kar orzeczonych prawomocnym wyrokiem sadu oraz
nadzor nad tymi pracownikami;

17} utrzymanie porzadku na drogach, ulicach, placach i chodnikach;
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18) uirzymanie zieleni na terenie gminy, zakladanie trawnikow, sadzenie drzew i krzewdw ozdobnych;
19) instalowanie i demontaz oswietlenia Swiatecznego;

20) sktadanie zamdwiet na zakup uslug imaterialéw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem
referatu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem technicznym;

22} w sezonie grzewezym palenie w centralnym ogrzewaniu w budynkach gminnych;

23) wykonywanie drobnych prac konserwacyjno-remontowych w budynkach gminy;

24) utrzymanie porzadku oraz wykonywanie remontéw na drogach, ulicach, placach i chodnikach;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i utrzymaniem drog gminmnych, ulic, chodnikéw,
przepustow, placow, przystankow autobusowych i tablic ogloszen;

26) przygotowywanie zezwolen 1 naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego;
27y prowadzenie ewidencji drog gminnych;

28) wspoldziatanie z zarzadcami drég publicznych w zakresie budowy, modemizacji, utrzymania i ochrony
drog;

29) nadzor nad zimowym utrzymaniem drog;
30} wspdipraca z firmami przewozdw osobowych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem iremontami budynkéw mieszkalnych iuzytkowych
stanowtacych wiasnodé gminy w szezegdlnoset:

a) przydzialy,
b) umowy najmu,
¢) naliczanie czynszu 1 oplat;
32) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwatl,
b) przygotowywanie szczegdlowego opisu zamowienia do przetargu na odbior odpadoéw komunalnych,
c¢) weryfikacja deklaracji na odbior odpadéw komunainych,
d) obcigzanie wlascicieli nieruchomosci oplatami za odbior odpadéw komunalnych,
¢) analizowame stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,
f) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
g) prowadzenie dziatan informacyjno- edukacyjnych;

33) organizowanie selektywnej zbiorki odpaddw;
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34) prowadzenie ewidencji uméw na odbidr odpadéw komunalnych;

35) wystawianic upomnict, tytuléw wykonawczych za naleznodci ztytulu oplaty za odbidr
i gospodarowanie odpadami komunalnymi;

36) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow od srodkow transportowych, a w szczegdinosei:
a) systematyczne nanoszenie zmian dotyczacych wiadeicieli pojazdow,

b} przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wymiaru podatkéw od Srodkow transportowych oraz
zmian wynikajacych ze zmian wiascicieli pojazdow,

¢} prowadzenie ewidencji wplat podatkéw od Srodkéw transportowych,

37) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i zwolnien oraz
sposobu poboru podatku od srodkdw transportowych;

38) przygotowywanie materialow do sprawozdawczosci w zakresie ustalania naleznosci, wplat, zalegtosei
i nadptat podatku od $rodkéw transportowych

39) egzekucja naleznosdci z tytulu podatkéw od Srodkéw transportowych, w szczegdlnosci terminowe
wystawianie upomnien i terminowe wystawianie tytuldéw egzekucyjnych;

40) weryfikacja skladanych deklaracii na podatek od srodkdéw transportowych, w tym weryfikacja ich
korekt;

41) pobieranie oplaty targowej;
42) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w szczegdlnoscei;

a) opracowywanie planu przeprowadzenia zamdwienn publicznych w oparciu o propozycje otrzymane
z poszezegdinych jednostek organizacyjnych,

b) opiniowanie wriosku o rozpoczecie postgpowania w sprawie ndzielenia zamdwienia publicznego,
¢) opracowywanie ogloszenia o zaméwienin publicznym,
d) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

e) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy,

f) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamdwienia publicznego,

h) kompletowante i przechowywanic dokumentacji zamdwien publicznych,
i) monitorowanie przebiegu zamodwien publicznych,

j) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji
zamowien publicznych,

k) prowadzenie systematycznej wspdlpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu o zamowienia
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowar,
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43) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad;

44) prowadzenie dokumentacji osOb skazanych wykonujgeyeh prace wramach kar orzeczonych
prawomocnym wyrokiem sadu;

45) wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadat wynikajgcych z poleceri tub
upowaznien Wojta.
Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM [ DECYZ.J1

§ 30. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, 1 pisma wewnetrzne;
2) pisma zwigzane 7 reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu majatkiem gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit pracownikow urzedu;

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w jego imiemiu, wtym z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw urzedu

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaﬁcéw;
11) inne pisma, zastrzezone do kompetencji Wojta.
§ 31. Sekretarz iskarbnik podpisuja pisma idecyzje pozostajace w zakresie ich zadan kompetencji
i uprawnient wynikajacych z mocy prawa, badz uregulowan wewnetrznych oraz upowaznien nadanych przez
Wjta, nie zastrzezone do jego podpisu.
§ 32. Kierownik USC i jego zastepca podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadas.
§ 33. Kierownicy referatéw podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu nie zastrzezone do podpisu wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez wéjta;

3) pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatu.

§ 34. Kierownicy referatow okredlaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa
pracownicy.

§ 35. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszezonym na koncu tekstu, u dohs strony z lewej strony.
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Rozdziatl 9.
ZASADY 1 TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 36. 1. Projektami aktéw prawnych wrozumieniu regulaminu sg projekty zarzadzen, decyzji,
postanowien, uchwat.

2. Projekty aktow prawnych opracowywane s przez merytorycznych pracownikow,

3. Pracownik merytoryczny przedklada, celem sprawdzenia jego zgodnosci z obowigzujacym stanem
prawnym, projekt aktu sekretarzowi.

4. Projekt aktu budzacy watpliwosci natury prawnej sekretarz przekazuje radcy prawnemu do
zaopiniowania. Wszystkie projekty uchwal wymagaja opinii radcy prawnego.

5. Projekt aktu z opiniami i uzasadnieniem sekretarz przedklada woéjtowi do akceptacji i ostatecznego
podpisu.

6. Projekty uchwal, o ile prawo tak stanowi, przekazywane sa do zaopiniowana wlasciwym organom,
badz instytucjom.

7. Projekty zarzadzen Wéjta Gminy przesylane sa w formie elektroniczne] sekretarzowti, ktéry prowadzi
ich rejestr i przedkiada Wdjtowi do podpisu.

§ 37. Na podstawie uprawniefi ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia przepisow
powszechnie chowigzujacych na terenie gminy.

1. Organy gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujace w formie uchwat i zarzadzen.

§ 38. Akty prawne bedace aktami prawa miejscowego podlegaja publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodzitwa Kujawsko- Pomorskiego oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

1. Przepisy gminne oglasza si¢ poprzez podanie do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo
przyjety o ile praweo nie stanowi inaczej.

2. Przepisy gminne wchodza wZzycie zdmiem ogloszenia, oile nie przewiduja wyraZnie terminu
pozZnigjszego.

3. Urzad gminy prowadzi zbidr przepisoéw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu.

Rozdzial 18.
KONTROLA WEWRNETRZNA

§ 39. Kontrola pracownikow i poszezegdinych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci,
2} gospodarnosci,
3) rzetelnoded,

4) celowosci,
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5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§ 40. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie 0sdb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przyszioéci.

§ 41. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli;

1) kompieksowe - obejmujgce calo$¢ lub obszerna czes¢ dzialalnodci poszezegdlnych komdrek
organizacyjnych.

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci kontrolowane]
komorki Tub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatainosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosei przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czymmosei w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) - majace migjsce po dokonaniu okreslonych czynnosei, w szczegdlnosdcei majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione witoku postepowania
kontrolowanej komérki organizacyjne) lub stanowiska.

§ 42. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie wsposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnodci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatainosci wedlug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga
by¢ wykorzystane w szczegdnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 43. Kontroli dokonuja:

1) Wéjt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta - w odniesieniu do
kierownikéw poszezegdlnych jednostek organizacyjnych lub stanowisk.

2) Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu oraz kierownicy poszczegbinych jednostek organizacyjnych
w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw.

§ 44. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, wterminie 14 dni od daty jei
zakonczenia protokot pokontroiny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imie i mazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),
3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
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stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdinosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date 1 miejsce podpisania protokohu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke¢ o odmowie podpisania protokolu
z podaniem przyczyn odmowy, '

9) wnioski oraz propozycie co do sposobu usunigeia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 45. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiagzane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie
3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnicnia jej przyczyn.

§ 46. Protokd! sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuia;
1) kontrolowany,
2) kontrolujacy

§ 47. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokéhu pokontrolnego.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.
Rozdziak 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. 1. Zalacznik stanowi integralng czes¢ Regulaminu.

2. Zmiany w regulaminie sg dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

//ﬁ)i‘if(z bl

Lybowski
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