ZARZADZENIE NR 0050.4.2019
WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnia 18 stycznia 2019 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Topélka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2018 r., poz.
994, poz. 1000 poz. 1349, poz. 1432 oraz z 2019 r. poz. 2500) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzadzenia Nr 0050.39.2017 Wéjta Gminy Topdlka z dnia 1 wrzeénia 2017 t.
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Topélka wprowadza sig nastepujace
zmiany:
1) § 7 ust. 1 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:

»2) Referat Organizacji Nadzoru iSpraw Obywatelskich (ONiSO), w ktérego sktad wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

a) Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacji Nadzoru i Spraw Obywatelskich, Inspektor Ochrony
Danych Osobowych,

b) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci,
c) stanowisko ds. organizacyjnych,
d) stanowisko ds. samorzadowych,
e) stanowisko ds. obrony cywilnej i wojskowosci, petnomocnik ds. informacji nigjawnych, informatyk"
2) §25 otrzymuje brzmienie:
"§ 25. Do zadan Referatu Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie obstugi biurowej i kancelaryjnej Urzedu;
2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

3) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie urzgdowe, niezbedny sprzet, wyposazenie biurowe i kancelaryjne
zgodnie z regutami ustawy o zamowieniach publicznych;

4) prowadzenie ewidencji korespondencji;

5) prowadzenie rejestru faktur i rachunkow;

6) prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych;

7) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych;

8) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta i Sekretarza;

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

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

11) wywieszanie pism, wyrokow i obwieszczen;
12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw, list obecnoscei;
13) prowadzenie sprawozdawczosci z PFRON;

14) przygotowywanie ~zaSwiadczen o niezaleganiu w placeniu podatkéw rolnego, lesnego iod
nieruchomosci na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych oséb trzecich;

15) wspotpraca z firmami $wiadczacymi ustugi telekomunikacyjne;

16) analizowanie i kontrolowanie bilingdw telefon6w komorkowych i stacjonarnych;
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17) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;

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

19) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wéijta;
20) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

21) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi;

22) zarzadzanie sprawozdawczoscig elektroniczng GUS;

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

24) organizowanie szkolen, stuzb przygotowawczych i 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, ogloszen o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

27) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych;

28) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy;
29) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

30) kompletowanie wniosk6w emerytalno — rentowych;

31) wspolpraca z doradcg ds. BHP, prowadzenie spraw z zakresu bhp pracownikéw oraz przygotowywanie
projektdw wewnetrznych zarzadzen w sprawach bhp;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows i ochrong mienia Urzedu;

33) kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy, chorob
zawodowych oraz badan srodowiska pracy;

34) udziat w dochodzeniach powypadkowych;
35) pozyskiwanie pracownikéw do prac interwencyjnych, rob6t publicznych;
36) organizowanie stazy i praktyk zawodowych, nadzor nad stazystami i praktykantami;

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

38) obstuga administracyjna Rady Gminy i jej Komisji;

39) przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatéw dotyczacych
projektéw uchwat Rady Gminy ijej Komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych

organow;

40) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej Komisje;

41) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej Komisji;

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

43) protokotowanie posiedzen sesji, zebran i spotkan;

44) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej Komisji;

45) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

46) realizacja zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami;

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

48) przyjmowanie oraz rejestracja skarg i wnioskéw oraz petycji kierowanych do Rady i jej organéw;
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49) nadz6r nad publikacja ,,Powiatowe ABC”;

50) organizacyjne przygotowywanie wyboréw sottyséw i rad soleckich;

51) prowadzenie ewidencji wnioskéw i uchwal zebran wiejskich oraz rad soteckich;
52) obstuga narad soltysow;

53) planowanie, realizacja i nadz6r nad wykonywaniem zadan wiasnych sofectw realizowanych w ramach
wyodregbnionego Funduszu Soteckiego;

54) prowadzenie archiwum zaktadowego;

55) przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego;

56) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt;

57) przechowywanie i zabezpieczanie akt;

58) wspdtpraca z Archiwum Pafistwowym;

59) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uplynat;

60) prowadzenie spraw wojskowych, wynikajagcych zustawy o powszechnym obowiazku obrony,
w szczegolnosci;

a) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
b) rejestracja oséb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;j,

c) wykonywanie czynnoSci zwigzanych zrealizacja powszechnego obowiazku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska;

61) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz tworzenie formacji obrony
cywilnej, w szczegblnoscei:

a) planowanie i koordynowanie dziatafi w zakresie obrony cywilnej,
b) opracowywanie i aktualizowanie plan6w obrony cywilnej gminy,

c) prowadzenie spraw w zakresie nakiadania na mieszkafcow obowigzkéw $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

d) dokonywanie oceny systemu przygotowania obrony cywilnej i przedstawienie w tym zakresie
wnioskéw szefowi OC,

e) prowadzenie magazynu OC,
f) prowadzenie w Urzedzie szkolen w zakresie obrony cywilnej,
g) opracowanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru Wéjta;
62) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego i nadzér nad jego realizacja;

63) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem publicznym na terenie gminy i wsp6lpraca w tym
zakresie z odpowiednimi organami i stuzbami;

64) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadzef;

65) tworzenie i aktualizacja we wspolpracy zinnymi stanowiskami pracy urzedowego publikatora
teleinformatycznego — Biuletyn Informacji Publicznej;

66) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;
67) nadzor nad sprzetem komputerowym i systemami informatycznymi w Urzedzie;
68) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych;
69) analizowanie potrzeb z zakresu zakupu programéw i sprzetu komputerowego;

70) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczenstwa baz danych Urzedu;
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71) wykonywanie funkcji Administratora Systemu Informatycznego;
72) stata konserwacja urzadzen komputerowych Urzedu;

73) nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Urzedu;

74) organizacja systemu informatycznego Urzedu;

75) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

76) zapewnienie ochrony systemé6w i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

77) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji;

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

79) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

80) wykonywanie innych zadaf wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

81) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi;

82) aktywizacja profilaktyki zdrowotnej;

83) prowadzenie spraw zwigzanych zudzialem gminy w zwigzkach migdzygminnych, stowarzyszeniach
1 innych organizacjach pozarzgdowych;

84) realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z uczestnictwem gminy w akcjach spolecznych;
85) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku;
86) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

b) dokonywanie rejestracji w rejestrze PESEL,

c) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawach o wymeldowanie osoby z miejsca pobytu
stalego,

d) wydawanie za§wiadczen zawierajacych dane przetwarzane w rejestrze PESEL;

87) potwierdzanie na podstawie zeznan $wiadkéw okresdw pracy w gospodarstwach rolnych w celu
uzyskania $wiadczen emerytalno — rentowych;

88) prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarcze;;

89) przyjmowanie, przeksztalcanie, weryfikacja i przekazywanie formularza CEIDG- 1do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

90) wprowadzanie uprawnienn iograniczefi przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej;

91) udostepnianie danych archiwalnych z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej;

92) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych zprowadzeniem Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

93) przygotowywanie zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych;
94) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw korzystajacych z zezwolen;
95) przyjmowanie o$wiadczefi od przedsigbiorcéw o wartosci sprzedazy poszczeg6lnych rodzajéw napojow

alkoholowych i obliczanie wielkosci optat za korzystanie z zezwolen;

96) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta "

3) §27 otrzymuje brzmienie:
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»8 28. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Promocji nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie  spraw  zwigzanych  zopracowywaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania ~ gminy, miejscowych  planéw  zagospodarowania  przestrzennego  oraz
przygotowywanie dokumentacji planistycznej do publikacji;

2) przygotowywanie raportow, sprawozdan i aktualizacji planow, strategii i wszelkich innych dokumentow
planistycznych gminy Topolka;

3) sporzadzanie decyzji ustalajacej wysokos¢ optaty planistycznej;

4) wydawanie wypisOw i wyryséw oraz za$wiadczen o przeznaczeniu terenu w planach zagospodarowania
przestrzennego;

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

6) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji;

7) gromadzenie informacji na temat istniejagcych mozliwoéci pozyskania dofinansowania z funduszy
zewngtrznych, w szczeg6lnosei z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na projekty inwestycyjne
planowane i realizowane przez gmine;

8) opracowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji ze S$rodkéw funduszy zewnetrznych 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) prowadzenie spraw zwigzanych zplanowaniem, przygotowaniem, realizacja, zakoficzeniem
i monitorowaniem ww. projektow,

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

d) przygotowywanie i przekazywanie wnioskéw o platnosci srodkéw finansowych  z funduszy
pomocowych oraz monitorowanie ich realizacji;

9) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i pomocowych na projekty nieinwestycyjne;

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

b) prowadzenie spraw zwiazanych zplanowaniem, przygotowaniem, realizacjg, zakoficzeniem
i monitorowaniem ww. projektow,

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

d) przygotowywanie i przekazywanie wnioskéw o platnosci $rodkéw  finansowych  z funduszy
pomocowych oraz monitorowanie ich realizacji;

10) koordynowanie opracowywania strategii oraz planéw rozwoju gminy we wspdlpracy z wiasciwymi
referatami urzgdu oraz podmiotami zewn¢trznymi;

11) zbieranie oraz analizowanie danych niezbgdnych do opracowania ww. dokumentow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci tj. przygotowywanie postanowien i decyzji;
13) sporzadzanie decyzji ustalajacej wysokos$¢ optaty adiacenckiej;

14) nadawanie numeracji nieruchomosciom na terenie gminy;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska

16) sporzadzanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow;

17) prowadzenie rejestru zgloszen do eksploatacji oczyszczalni przydomowych;

18) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku;
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19) przygotowywanie zezwolen na:
a) opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrong przed bezdomnymi zwierzetami,
c) prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych
1ich czesci;
20) prowadzenie zadan z zakresu rolnictwa w tym:
a) wspotpraca z kotami towieckimi,
b) wspotpraca ze stuzbami ochrony roslin w zakresie zwalczania chordb i szkodnikéw w uprawach,
c) wspolpraca ze shuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,
d) realizacja przepisOw o ochronie zwierzat,

e) wspolpraca z O$rodkiem Doradztwa Rolniczego, Izba Rolniczg i instytucjami dziatajagcymi na rzecz
rolnictwa, dotyczacymi rozwoju rolnictwa i agroturystyki,

f) sporzadzanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad tymi uprawami;

21) wydawanie postanowien opiniujacych programy gospodarowania odpadami niebezpiecznymi
1 zezwolen na zbidrke i transport odpaddw;

22) gospodarowanie 1 zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich nabywanie, zbywanie oraz oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad;

23) pobieranie optat za korzystanie z mienia gminnego;
24) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
25) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego W prawo
wlasnosci, przystugujacego osobom fizycznym;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem mienia na rzecz gminy;

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze zamiang i scaleniem gruntow;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;

30) wspotpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa w zakresie gospodarki gruntami;

31) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

32) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z poleceri lub
upowaznien Wéjta.*

4) §29 otrzymuje brzmienie:

»8 29. Do zadan Referatu Administracyjno -Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) zaopatrzenie gmine w wode;

2) sporzadzanie uméw dotyczacych swiadczenia ustug;

3) naliczanie oplat za zbiorowe zaopatrzenie w wodg;

4) wystawianie rachunkéw za §wiadczone przez referat ushugi;

5) rejestracja wptat za Swiadczone ushugi przez referat;

6) eksploatacja hydroforni i sieci wodociggowej;

7) prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen zaopatrzenia w wodeg;

8) przedktadanie Wojtowi kalkulacji do planowanych taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode;

9) wydawanie warunkéw technicznych przytaezy wodociggowych;
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10) usuwanie awarii sieci wodociagowej i skutkéw poawaryjnych;
11) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z optat za wode;
12) dokonywania analiz pod wzgledem:
a) sprzedanej wody,
b) wptat odbiorcow,
¢) zadhuzenia odbiorcow;
13) prowadzenie ewidenc;ji:
a) ilosci wody surowej i uzdatnionej,
b) ilosci ubytkéw na sieci wodociggowe;,
c) przylaczy wodociggowych,
d) ilosci sprzedazy wody.
14) wykonywanie zadan ochrony srodowiska w zakresie dziatalnosci referatu;
15) wspdtpraca z w zakresie zaopatrzenia gminy w energie elektryczna;

16) organizowanie prac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, spotecznie —
uzytecznych, rob6t publicznych, oraz w ramach kar orzeczonych prawomocnym wyrokiem sadu oraz
nadzér nad tymi pracownikami;

17) utrzymanie porzadku na drogach, ulicach, placach i chodnikach;
18) utrzymanie zieleni na terenie gminy, zaktadanie trawnikéw, sadzenie drzew i krzew6éw ozdobnych;
19) instalowanie i demontaz oswietlenia $wigtecznego;

20) sktadanie zaméwien na zakup ushig imateriatléw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
referatu;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem technicznym;

22) w sezonie grzewczym 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 zremontami iutrzymaniem drég gminnych, ulic, chodnikéw,
przepustow, placow, przystankéw autobusowych i tablic ogloszen;

26) przygotowywanie zezwolen i naliczanie oplat za zaje¢cie pasa drogowego;
27) prowadzenie ewidencji drég gminnych;
28) wspoldzialanie z zarzagdcami drég publicznych w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drog;
29) nadzér nad zimowym utrzymaniem drog;
30) wspdlpraca z firmami przewozow osobowych;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem iremontami budynkéw mieszkalnych i uzytkowych
stanowiacych wlasnos$¢ gminy w szczegolnosci:
a) przydziaty,
b) umowy najmu,
¢) naliczanie czynszu i opflat;
32) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w tym:
a) przygotowywanie projektéw uchwat,
b) przygotowywanie szczegétowego opisu zaméwienia do przetargu na odbiér odpadéw komunalnych,
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c) weryfikacja deklaracji na odbiér odpadéw komunalnych,
d) obcigzanie wiascicieli nieruchomo$ci optatami za odbiér odpadéw komunalnych,
e) analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,
f) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
g) prowadzenie dzialan informacyjno- edukacyjnych;
33) organizowanie selektywnej zbiorki odpadow;
34) prowadzenie ewidencji uméw na odbiér odpadow komunalnych;

35) wystawianie upomniefi, tytultéw wykonawczych za nalezno$ci ztytulu oplaty za odbiér
1 gospodarowanie odpadami komunalnymi;

36) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych, a w szczegdlnosci:
a) systematyczne nanoszenie zmian dotyczacych wilascicieli pojazddw,

b) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wymiaru podatkéw od §rodkéw transportowych oraz
zmian wynikajacych ze zmian wiascicieli pojazdéw,

c) prowadzenie ewidencji wptat podatkéw od $rodkéw transportowych,

37) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i zwolniefn oraz
sposobu poboru podatku od §rodkéw transportowych;

38) przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie ustalania naleznosci, wptat, zalegtosci
i nadptat podatku od $rodkéw transportowych

39) egzekucja nalezno$ci ztytutu podatkéw od srodkéw transportowych, w szczegdlnoéci terminowe
wystawianie upomnien i terminowe wystawianie tytuléw egzekucyjnych;

40) weryfikacja skiadanych deklaracji na podatek od srodkéw transportowych, wtym weryfikacja ich
korekt;

41) pobieranie oplaty targowej;
42) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych w szezegdlnosci;

a) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu o propozycje otrzymane
z poszezegolnych jednostek organizacyjnych,

b) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,
c¢) opracowywanie ogloszenia o zamo6wieniu publicznym,
d) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia,

e) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy,

f) przygotowywanie umowy o zaméwienie publiczne,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,

h) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji zam6wien publicznych,
1) monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych,

J) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym isprawozdawczym dotyczacych realizacji
zamdwien publicznych,

k) prowadzenie systematycznej wspoltpracy z osobami uczestniczgcymi w postepowaniu o zamdéwienia
publiczne w zakresie sporzgdzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowaf,

43) utrzymywanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

44) prowadzenie dokumentacji o0séb skazanych wykonujacych prace wramach kar orzeczonych
prawomocnym wyrokiem sadu;
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY TOPOLKA

Nadzér bezposredni
Nadzor organizacyjny

WOIT GMINY TOPOLKA

SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY
Kierownik Referatu
Finansowego

ZASTEPCA
KIEROWNIKA USC

Pracownicy Referatu

Stanowisko ds.
finansowych

Stanowisko ds. obstugi
finansowej

Stanowisko ds. poboru

Stanowisko ds. wymiaru

Ksiegowe

Kierownik Referatu
Organizacji Nadzoru i
Spraw Obywatelskich,
Z-ca Kierownika USC

Pracownicy Referatu

Stanowisko ds.
Organizacyjnych

DYREKTOR SP W
TOPOLCE

Kierownik Referatu
Rozwoju
Gospodarczego i
Promocji

Kierownik Referatu
Administracyjno-
Gospodarczego

DYREKTOR SP W
PANIEWIE

Pracownicy Referatu

Pracownicy Referatu

DYREKTOR GOK W
TOPOLCE

Stanowisko ds.
samorzadowych

Z-ca Kierownika Referatu
Rozwoju Gospodarczego i
Promocji

Stanowisko ds.
administracyjno-
gospodarczych

Stanowisko ds. ewidencji
ludnosci

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami

Ksiegowa

DYREKTOR GMINNE}
BIBLIOTEKI PUBLICZNE]
W TOPOLCE

Stanowisko ds. oc i
wojskowosci

Stanowisko ds. ochrony
Srodowiska

Palacz c.0.- konserwator

,m;w ,\\/w ,(j‘;;‘”, ,,j?/wxq.
WOIJT G TN Y

Konserwator KIEROWNIK GOPS
Kierowca W TOPOLCE
Robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy- KIEROWNIK CUW
kierowca
Sprzataczki W .—.OﬂQ_hm

Konserwator sprzetu OSP




