ZARZADZENIE NR 0050.84.2020
WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Topélka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2020r.,
poz. 713 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Topélka w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.39.2017 Wéjta Gminy Topdlka z dnia 1 wrzeénia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Topdlka.

2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.73.2017 Wéjta Gminy Topdlka z dnia 14 grudnia 2017 r.
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Topodlka.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.34.2018 Wéjta Gminy Topélka z dnia 10 sierpnia 2018 r.
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Topolka.

A%
4. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.4.2019 Wéjta Gminy Topdlka z dnia 4 stycznia 2019 .
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Topdlka.

5. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.62.2019 Wojta Gminy Topélka z dnia 22 sierpnia 2019 r.
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Topdlka.

6. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.17.2020 Wéjta Gminy Topolka z dnia 8 maja 2020 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Topdlka.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Topdlka.
§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzgdzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Topolka.




Zalgeznik do zarzadzenia Nr 0050.84.2020
Wojta Gminy Topdlka
z dnia 30 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY TOPOLKA

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Topélka, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Top6lka zwanego dalej Urzedem;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres zadan wdjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz poszczegélnych referatow;

5) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie
Gminy Topolka;

6) zasady podpisywania pism i decyzji;
7) zasady i tryb opracowywania aktow prawnych;
8) schemat organizacyjny Urzedu;
9) ewidencje jednostek organizacyjnych Gminy Topélka.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Topélka jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Topdlka;
2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
3) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Topdlka;
4) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Top6lka;
5) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Topdlka;
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Topélka;

7) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé odpo-
wiednio: Wojta Gminy Topélka, Sekretarza Gminy Top6lka, Skarbnika Gminy Topélka oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Topdlce;

8) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca referatem;
9) komorce organizacyjnej — referat lub inna samodzielng komérke organizacyjna.
§ 3. 1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu prawa pracy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzgdu jest budynek potozony w miejscowoséci Topélka nr porzadkowy 22.
4. Terytorialny zasi¢g dziatania Urzedu obejmuje Gming Topdlka.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku wigcznie w godzinach od 7:15 do
15:15.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w dni powszednie, a takze w niedziele i $wieta.
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Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, prowadzi obstuge administracyjna Rady i jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy.

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

1) zadan wilasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej (zadan po-
wierzonych);

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

§ 6. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kom-
petencji, a w szczegblnosci:

1) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres za-
dan gminy;

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

4) przygotowywanie materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organéw
gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw gminy;

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych or-
ganow funkcjonujgcych w strukturze gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegdlnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkoéw iuprawnien shuzacych Urzgdowi jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W skfad Urzedu wchodza:
1) Wéjt (WG);

2) Referat Organizacji Nadzoru i Spraw Obywatelskich (ONiSO), w ktérego sktad wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:

2 | Strona



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

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
¢) stanowisko ds. organizacyjnych,
d) stanowisko ds. samorzadowych,
e) stanowisko ds. obrony cywilnej i wojskowosci, pemomocnik ds. informacji niejawnych, informatyk.
3) Referat Finansowy (FIN), w ktérego sktad wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego,
b) stanowisko ds. prawno-finansowych,
c) stanowisko ds. obstugi finansowej,
d) stanowisko ds. wymiaru,
e) stanowisko ds. poboru,
f) ksiggowa ( 2 stanowiska)
4) Urzad Stanu Cywilnego(USC) w ktérego sktad wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
5) Referat Rozwoju Gospodarczegoi Promocji (RGiP), w ktérego sktad wehodza nastgpujace stanowiska
pracy:
a) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Promocji,
b) Zastgpca Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Promocji
¢) stanowisko ds. gospodarki gruntami,
d) stanowisko ds. ochrony $rodowiska.
6) Referat Administracyjno-Gospodarczy (AG), w ktérego sktad wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu Administracyjno- Gospodarczego,
b) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
¢) ksiggowa,
d) palacz c.o0.- konserwator,
e) konserwator
f) konserwator sprzgtu OSP (3 stanowiska)
g) kierowca
h) robotnik gospodarczy (2 stanowiska)
i) robotnik gospodarczy-kierowca ( 2 stanowiska)
J) sprzataczka (2 stanowiska).

§ 8. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regu-
laminu.

§ 9. 1. Liczba etatéw moze zosta¢ zwigkszona w przypadku koniecznosci zapewnienia zastepstwa za pra-
cownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy- na czas zastepstwa oraz w przypadku okre-
sowego zwigkszenia zadan Gminy z uwzglednieniem posiadanych $rodkéw w budzecie na ten cel.

2. Liczba etatéw moze zosta¢ zwigkszona réwniez w przypadku realizacji prac w ramach uméw zawiera-
nych z Powiatowym Urzedem Pracy z uwzglednieniem posiadanych $rodkéw w budzecie na ten cel. Pracow-
nicy podlegaja pod kierownika odpowiedniego referatu.
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§ 10. 1. Obshuge prawng Urzedu prowadzi radca prawny lub kancelaria prawna w ramach umowy-zlecenia
albo umowy cywilno-prawnej.

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

§ 11. 1. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé
przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy optymalna realizacje zadan re-
feratow i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12. Urzad dziala wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i referaty oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 13. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialaja na podstawie i w grani-
cach prawa i zobowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sg zobowiazani shizyé
gminie i Panstwu.

§ 15. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 16. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowoséci wykony-
wania zadan przez poszczegolnych pracownikow.

2. Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla rozdziat 10 Regulaminu.

§ 17. 1. Wszyscy pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Pracownicy sa zobowigzani do wspdtdziatania migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy, referatami
Jak rowniez z jednostkami organizacyjnymi gminy, w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji i wza-
jemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
ZADANIA WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 18. Do zakresu zadann Wéjta nalezy w szczegdlnoscei:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;
2) prowadzenie biezgcych spraw gminy i wydawanie w tym zakresie zarzadzef;
3) przedkiadanie Radzie Gminy projektéw uchwat, w tym projektu budzetu oraz sktadanie sprawozdan;
4) wykonywanie budzetu;
5) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich realizacji;
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6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwiazanych z prowadze-
niem biezacej dziatalnodci gminy oraz skiadanie o§wiadczen woli w tym zakresie;

7) przedkiadanie Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu uchwat Rady;

8) przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych, uchwat w spra-
wie absolutorium Wéjta oraz zarzadzen Wajta objetych nadzorem Izby;

9) powotywanie stalej komisji przetargowej;

10) zaciaganie zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow,
w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

11) zglaszanie propozycji zmian w budzecie;
12) blokowanie wydatkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa;
13) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej powierzonych gminie;

14) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowa-
nia tych czynnosci;

15) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i kierowni-
kéw jednostek organizacyjnych gminy;

16) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego pracowni-
kéow;

17) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan;

18) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy;

19) sprawowanie nadzoru nad sprawami o§wiaty w gminie;

20) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi, w szezegdlnosci dotycza-
cymi podziatu zadan;

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

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

24) upowaznianie Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu de-
cyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

25) udzielanie pelnomocnictw i upowaznieri w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

26) ustalanie zakres6w czynnosci, obowigzkéw odpowiedzialnosci i uprawnien Sekretarza, Skarbnika, kie-
rownikow referatow i samodzielnych stanowisk;

27) dokonywanie okresowych ocen kierownikéw poszczegdlnych referatow;

28) wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okdlnych;

29) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych upowaznionych do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy;

30) ogblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnoéci kancelaryjnych;

31) pemienie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

32) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

33) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobo-
wych;

34) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
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35) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego;

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

§ 19. 1. Sekretarz organizuje pracg Urzgdu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie wa-
runki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza, peligcego funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz Zastepey Kie-
rownika Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich;
2) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu;
3) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

4) opracowywanie i opiniowanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy i przedkladanie ich Wéjtowi do
akceptacji;

5) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja shuzby przygotowawczej dla nowo przyjmowanych pracow-
nikow;

7) nadzér nad organizacjg pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

8) kontrola dyscypliny pracy;

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;

10) nadz6r nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych
Wijta i Rady;

11) nadzér i kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

12) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

13%(prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowni-

ow;
14) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw;
15) przygotowywanie materiatléw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

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

19) kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych;

20) organizacja komputeryzacji w Urzedzie;

21) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej iterminowego zalatwiania spraw, interpelacji,
skarg 1 wnioskow;

22) nadz6r nad bezpieczefistwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie;

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

24) peienie funkcji kierownika Urzgdu w razie nieobecnosci Wéjta;

25) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy;

26) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialéw promujacych gming na zewnatrz;
27) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

28) nadz6r nad aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej i strona internetowa Urzedu;
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29) organizowanie wspolpracy gminy z zagranica;

30) nadzér organizacyjny nad dziafalnoscia instytucji kultury;

31) nadzor nad zapewnieniem obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjta i Rady;
32) nadzdr nad gospodarka materiatowg Urzedu;

33) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie realizacji ustawy o promocji zatrudnienia i insty-
tucjach rynku pracy;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ochrony danych osobowych;

35) prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalania, zmiany nazw miejscowosci, ulic i placéw oraz obiektéw
fizjograficznych;

36) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekuriczych,
t.,
a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb,
b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowanie i analizowanie dokumentéw niezbgdnych do zawarcia zwigzku matzenskiego,

f) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadczen zgodnie z prze-
pisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

g) podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych stanu cywilnego,

h) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach mozliwosci lub braku mozli-
wosci zawarcia matzenstwa,

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

a) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w spra-
wach o przysposobienie,

b) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;
38) przygotowywanie sali do ceremonii zawarcia zwigzku matzenskiego;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem o nadanie Medalu za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie
przez Prezydenta RP;

40) przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z wrgczeniem Medali za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie;
41) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i/lub nazwisk;
42) wykonywanie obowiazku sprawozdawczego z zakresu USC;
43) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.
§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowodci, i sprawozdawczo-
sci;
2) opracowywanie projektu budzetu gminy, projektu wieloletniej prognozy finansowej;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych;
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¢) dokonywanie wydatku bez przekroczenia kwoty wydatkéw ustalonej w planie finansowym;
d) zacigganie zobowigzania mieszczacego si¢ jedynie w planie finansowym;
5) kierowanie praca referatu finansowego oraz dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu;

6) przedkladanie Sekretarzowi Gminy projektu podziatu zadar migdzy podleglymi pracownikami referatu
finansowego w celu sporzadzenia zakresdéw czynnosci;

7) przygotowywanie materiatow do uchwalenia budzetu gminy, jego zmian oraz materiatéw niezbednych do
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium Wojta;

8) opracowywanie kazdorazowo przy zmianie budzetu planu finansowego dla Urzedu z wielko$ciami wydat-
kow i dochodéw oraz nadzoér nad sporzadzeniem planéw finansowych przez jednostki organizacyjne po
kazdorazowej zmianie budzetu ktéra ich dotyczyta;

9) zapewnianie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

10) sporzadzanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy, informowanie o sytuacji na
biezagco Wojta oraz statutowych organdéw Rady Gminy;

11) nadzér nad przekazywaniem $rodkéw z budzetu gminy dla jednostek budzetowych;

12) planowanie wydatk6w 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 $rodkéw publicznych,
ich rozdysponowywania oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynika-
jacymi z ewidencji ksiggowe;j;

14) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze oraz roczne sprawozdanie z wy-
konania budzetu;

15) czuwanie nad plynnoscia finansowg gminy, przestrzeganie limitéw zobowiazan, wnioskowanie o umo-
rzenia pozyczek z funduszy;

16) nadzér nad zgodnym z przepisami umarzaniem naleznosci dla budZetu gminy, odraczaniem jej splaty lub
rozloZenia na raty oraz niedopuszczanie do przedawnienia naleznosci;

17) nadzdr nad zgodnym z przyjetymi uchwalami i zawartymi umowami przekazywaniem dotacji, oraz ksie-
gowaniem w terminie przedstawionych i zatwierdzonych przez Woéjta rozliczeni z udzielonych dotacji;

18) nadzo6r nad ustalaniem kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do dysponenta czeéci Budzetu Pafistwa;

19) nadzo6r nad terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji, zgodnie z treécia aktualnie
obowigzujgcego zarzadzenia Wojta w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Gminy Topoélka i jednostkach organizacyjnych;

20) nadzér nad przekazywaniem w terminie do budzetu w naleznej wysoko$ci pobranych dochodéw nalez-
nych gminie;

21) nadzér nad wydatkowaniem dotacji zgodnie z przeznaczeniem okre$lonym przez udzielajacego dotacje;

22) nadz6r nad wydatkowaniem dotacji przyznanych gminie z rezerwy na cel zgodny z decyzja o ich przy-
zZnaniu;

23) nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw publicznych i srodkow przekazywanych ze $rodkéw publicznych,
zwigzanych z realizacjg programéw lub projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw unijnych lub za-
granicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami obowigzujacymi przy ich wykorzystywaniu;

24) nadzér nad dokonywaniem w terminie i w naleznej wysokosci zwrotu kwoty $rodkéw publicznych lub
srodk6w przekazanych ze srodkéw publicznych, zwigzanych z realizacja programéw lub projektéw finan-
sowanych z udziatem srodkéw unijnych lub zagranicznych;

25) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej, opracowywanie projektow
wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidlowego sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finan-
sowo—ksiggowych w tym opracowywanie polityki rachunkowosci Urzedu;
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26) wspolpraca z referatami w zakresie pozyskiwania $rodkéw z Funduszy Unii oraz $rodkéw z innych zré-
det na realizacje zadan gminy;

27) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych
i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

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

29) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie finanséw i w gminnych jednostkach organi-
zacyjnych oraz przygotowywanie wnioskéw do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych po stwier-
dzeniu naruszenia dyscypliny;

30) wspotdziatanie z Regionalng 1zbg Obrachunkows;

31) wspétdziatanie z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewoddzkim;

32) biezaca kontrola wewnetrzna podlegltych pracownikéw;

33) weryfikacja wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowa-
dzania $ciekow;

34) nadzér nad poborem, windykacja od dhunikéw podatkéw i oplat lokalnych, optaty za gospodarowanie
odpadami poprzez egzekucje komornicza;

35) wykonywanie innych zadad przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajgcych z polecesi lub
upowaznien Wojta.

Rozdzial 6.
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW URZEDU

§ 21. 1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa w szczegdlnosci do:
1) uczestniczenia w koordynowaniu i stymulowaniu proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy;

2) zapewnienia wlasciwej, terminowej oraz zgodnej z prawem realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska
pracy;
3) wspotdziatania z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dzialajacymi na terenie gminy;

4) wspotdziatania z wlasciwymi organami administracji rzagdowej oraz z innymi instytucjami i podmiotami
publicznymi;

5) rozpatrywania wnioskéw wedlug wiasciwosci;
6) przygotowywania propozycji do projektéw wieloletnich programéw w zakresie realizowanych zadan;

7) sporzadzania opracowan, sprawozdan - w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych informacji o reali-
zacji zadan, rowniez na wniosek innego referatu;

8) prowadzenia i przechowywania akt zgoednie z instrukcjg kancelaryjna oraz rzeczowym wykazem akt;

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

10) przekazywania do administratora strony internetowej gminy niezastrzezonych szczegélnymi przepisami
prawa, waznych informacji i wyjasnien w zakresie prowadzonych i zatatwianych spraw, w celu zamiesz-
czenia ich na stronie internetowej do publicznego upowszechnienia;

11) wykonywania czynnosci w zakresie obronnosci na czas pokoju — wedtug aktualnego planu obrony cy-
wilnej oraz aktualnej dokumentacji akcji kurierskiej zatwierdzonej zarzadzeniem wojta;

12) informowania o pojawiajgcych si¢ zagrozeniach, w tym majacych wpltyw na wykonywanie zadan;
13) zachowania tajemnicy stluzbowej i pafistwowej;
14) przestrzegania dyscypliny pracy;

15) ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;
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16) bardzo dobrej znajomosci aktéw prawnych w szczegdlnoscei:
a) regulaminu organizacyjnego urzedu,
b) regulaminu pracy w urzedzie,

¢) zarzgdzen 1pism okdlnych wéjta w sprawach dotyczacych organizacji, funkcjonowania i bezpieczen-
stwa urzgdu,

d) statutu gminy,

e) ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

f) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
g) instrukcji kancelaryjnej dla gmin oraz instrukcji archiwalne;j,

h) ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

i) ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

J) ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

k) dotyczacych zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy;

17) biezacego kontrolowania prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy oraz obowiazkéw wynikajacych
z posiadanego zakresu czynno$ci (samokontrola);

18) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,
polityce bezpieczenstwa danych osobowych urzedu oraz instrukeji zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w urzedzie;

19) przestrzegania ustanowionego w urzgdzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenia w jego ciaglej po-
prawie i doskonaleniu, zglaszania bezposredniemu przetozonemu nieprawidtowosci w jego dzialaniu, do-
konywania okresowej samooceny kontroli zarzadczej, identyfikowania ryzyka na swoim stanowisku pracy
oraz uczestniczenie w jego zarzadzaniu i minimalizowaniu prawdopodobienistwa jego wystapienia;

20) zastgpowania wyznaczonych pracownikéw urzedu podczas ich nieobecnosci w pracy na podstawie od-
rebnego zarzadzenia wojta;

21) sporzadzania planéw wykorzystania urlopéw biezacych i zalegtych w terminie do 15 stycznia kazdego
roku;

22) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i zapytania kierowane do urzedu oraz wnioski, za-
pytania i interpelacje radnych;

23) korzystania tylko z legalnego oprogramowania komputerowego posiadajacego aktualna licencje, zainsta-
lowanego bezposrednio przez administratora systemu, lub za jego zgoda;

24) sporzgdzania i udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w zakresie reali-
zowanych zadan;

25) przygotowywania projektéw aktéw prawnych rady i wéjta oraz ich wykonywanie a takze opracowywa-
nie innych materialow przedktadanych tym organom:;

26) prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien i innych rozstrzygnieé
administracyjnych;

27) opisywania faktur i rachunkéw w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku:
28) prowadzenia kontroli zewngtrznych na podstawie odrgbnych upowaznien wéjta;

29) sporzgdzania wymaganych prawem sprawozdai/informacji i przekazywanie ich wtagciwym organom ad-
ministracji publicznej;

30) naliczania optat skarbowych lub innych oplat publicznoprawnych w zwiazku z prowadzonymi postepo-
waniami, przekazywanie w tym zakresie informacji do referatu finansowego oraz sprawdzanie ich uisz-
czenia;
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31) znajomosci obstugi aplikacji internetowych i programéw komputerowych niezbednych do wykonywania
zadan na zajmowanym stanowisku;

32) wydawania zaswiadczen na podstawie odrebnego upowaznienia wojta;

33) potwierdzania zgodnosci z oryginatem kopi dokumentow (uwierzytelnianie kopi dokumentéw) wytwo-
rzonych na zajmowanym stanowisku lub znajdujacych si¢ w aktach prowadzonych spraw na podstawie
odrgbnego upowaznienia wojta;

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

35) wspotdziatania z pracownikiem odpowiedzialnym za zam6wienia publiczne przy przygotowaniu i prze-
prowadzaniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w zakresie zadan wykonywanych na
zajmowanym stanowisku pracy;

2. Wykonywanie innych zadar z polecenia wdjta, sekretarza gminy lub bezposredniego przetozonego.
§ 22. 1. Kierownicy referatéw sg zobowiazani do:

1) kierowania pracami referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wytycznymi i poleceniami
wojta;

2) organizowania pracy w referacie oraz nadzorowania prawidtowej, terminowej, skutecznej oraz zgodnej
z przepisami prawa realizacji zadan referatu;

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

4) wykonywania uprawniefn bezposredniego zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw referatu,
w szczegdlnosei poprzez:
a) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu;

b) przeprowadzanie okresowe] oceny pracy pracownikéw referatu,

c) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwladnych pracownikéw w celu zapewnienia prawidto-
wego 1 terminowego wykonywania zadan referatu,

d) systematyczne sprawdzanie merytorycznej iformalnej poprawnosci prowadzonych postepowan,
w szczegolnosci akt sprawy, dokumentéw i pism urzgdowych oraz opracowan powstajacych w refera-
cie,

e) egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy,

f) kontrolowanie znajomoéci oraz nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow
prawnych w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy;

5) wykonywanie wewnetrznej kontroli w referacie;

6) udzielanie odpowiedzi na wptywajgce wnioski i zapytania, w tym dotyczace udostepnienia informacji pu-
blicznej 1 danych osobowych;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskoéw oraz udzielanie na nie odpowiedzi zgodnie z obowigzujacymi w tym za-
kresie przepisami i ustalonymi zasadami;

8) wdrazanie - réwnieZ zapobiegawczo, niezbednych usprawnien, efektywnych metod pracy i funkcjonalnej
struktury organizacyjnej, w szczegolno$ci majacej wplyw na obstuge klientow;

9) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

10) tworzenie niezbednych baz danych;

11) nadzorowanie przekazywania przez pracownikoéw referatu, do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
oficjalng strong internetowa gminy, informacji z zakresu zadan realizowanych przez referat, ktére powinny
by¢ przekazane do publicznej wiadomosci;

12) nadzorowanie oraz kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w podlegtym refe-
racie, okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych, polityce bezpieczefistwa danych osobowych
urzedu oraz instrukeji zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobo-
wych w urzedzie;
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13) nadzorowanie oraz kontrolowanie podleglych pracownikéw w zakresie przestrzegania ustanowionego
w urzedzie systemu kontroli zarzadczej;

14) wspétdziatania ze skarbnikiem w zakresie:

a) opracowywania projektu planu finansowego w zakresie dotyczacym zadan urz¢du realizowanych przez
referat,

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

15) przygotowywania projektow aktow prawnych rady i wojta oraz ich realizacji, a takZze opracowywania
innych materiatow przedktadanych tym organom;

16) prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej oraz wydawania decyzji administracyjnych w zakresie upowaznien udzielonych przez woijta;

17) wspoldziatania przy opracowywaniu oraz biezacym monitorowaniu i aktualizacji dokumentacji kontroli
zarzadczej oraz calego systemu kontroli zarzadczej w urzedzie;

18) biezacego reagowania na wszelkie nieprawidtowoéci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie mozliwosei
powstania strat i szkdd, przeciwdziatanie im zanim jeszcze nie wystapily, jak réwniez kontrolowanie po-
prawnego stosowania samokontroli w toku wykonywania prac przez podleglych pracownikéw (kontrola
funkcjonalna);

19) zapewniania sprawnej obstugi klientow;

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

21) nadzorowanie realizacji uméw przez podmioty zewnetrzne swiadczace na rzecz gminy ustugi w zakresie
zadan prowadzonych przez referat.

2. Wykonywanie innych zadan z polecenia wdjta lub sekretarza gminy.
3. Podczas wykonywania obowigzkow kierownicy ponosza odpowiedzialno$é za:

1) prawidlows, rzetelng, zgodng z prawem oraz terminowg realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1, a takze
za zaniechanie niezbgdnego dzialania lub za dziatania nieprawidlowe jak réwniez za brak nadzoru w za-
kresie realizacji zadan przypisanych kierowanemu referatowi;

2) uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go przed utratg
lub zniszczeniem;

3) porzadek i dyscypling pracy w referacie;
4) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwigkszenie efektywnosci i wydajno$ci pracy referatu;

5) przestrzeganie przez pracownikéw referatu zasad ochrony danych osobowych okre$lonych w ustawie
o ochronie danych osobowych, polityce bezpieczenstwa danych osobowych urzedu oraz instrukcji zarzg-
dzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w urzedzie;

6) przestrzeganie przez pracownikéw referatu ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadcze;.
4. Podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych kierownicy sg uprawnieni do:

1) wnioskowania do przetozonych o jednoznaczne okreslenie zadan przewidzianych do wykonania i $rodki
pracy niezbgdne dla ich realizacji;

2) udziatu na zasadach ustalonych przez wojta, w czynnosciach naboru, zwalniania, awansowania, nagradza-
nia i karania podleglych pracownikéw;

3) wydawania podlegtym pracownikom polecen shuzbowych zmierzajgcych do zapewnienia wykonania wy-
znaczonych zadan;

4) podpisywania pism, decyzji administracyjnych, postanowien, za§wiadczen i innych dokumentéw na pod-
stawie odrebnego upowaznienia wdjta;

5) korzystania z pieczeci urzgdowych;
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6) zglaszania propozycji ulepszenia organizacji pracy i sposobu prowadzenia i zatatwiania spraw przypisa-
nych kierowanemu referatowi.

§ 23. 1. Szczegblowy zakres czynnosci, uprawnien iodpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikéw
urzgdu ustala si¢ w formie pisemnej w odrebnym dokumencie.

2. Dodatkowe zadania i obowiazki dla pracownikéw urzedu, nie uwzglednione w dokumencie o ktérym
mowa w ust. 1, moga by¢ ustanowione w odrgbnych regulaminach, procedurach i innych wewnetrznych ak-
tach prawnych okreslonych przez wojta w drodze zarzadzenia.

§ 24. Zasady i sposoby zastgpstw nieobecnych pracownikéw okresli wéjt w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial 7.
ZAKRES ZADAN REFERATOW URZEDU

§ 25. Do zadan Referatu Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie obshugi biurowej i kancelaryjnej Urzedu;
2) przyjmowanie, wysylanie 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 rachunkéw;

6) prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych;

7) prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych;

8) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta i Sekretarza;

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

10) przyjmowanie interesantéw zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem lub Sekretarzem, bgdz kierowanie ich do wladciwych referatow;

11) wywieszanie pism, wyrokéw i obwieszczen;
12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw, list obecnosci;
13) prowadzenie sprawozdawczo$ci z PFRON;

14) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w placeniu podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomoséci
na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych oséb trzecich;

15) wspotpraca z firmami §wiadczacymi ushugi telekomunikacyijne;

16) analizowanie i kontrolowanie bilingéw telefonéw komérkowych i stacjonarnych;
17) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu;

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

19) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznief udzielonych przez Wéjta;
20) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

21) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi;

22) zarzadzanie sprawozdawczoscia elektroniczng GUS;

23) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowni-
kéw Urzedu;

24) organizowanie szkolet, stuzb przygotowawczych i doskonalenia zawodowego pracownikdw:;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikéw Urzedu;
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26) przygotowywanie i terminowe przekazywanie administratorowi BIP, celem zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej, ogloszen o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

27) przygotowywanie projektéw plandw urlopdw wypoczynkowych;

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

30) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych;

31) wspdtpraca z doradcg ds. BHP, prowadzenie spraw z zakresu bhp pracownikéw oraz przygotowywanie
projektow wewngtrznych zarzadzen w sprawach bhp;

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

33) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodo-
wych oraz badan srodowiska pracy;

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

37) przekazywanie zawartych uméw o prace i uméw cywilnoprawnych podlegajacych ubezpieczeniu wraz
z niezbednymi dokumentami i danymi do zgtoszenia ich do ZUS w celu ubezpieczenia spolecznego pra-
cownikowi ds. finansowych;

38) obstuga administracyjna Rady Gminy i jej Komisji;

39) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatéw dotyczacych pro-
Jektow uchwat Rady Gminy i jej Komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow;

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

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

42) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej Komisji i Wéjta;

43) protokotowanie posiedzen sesji, zebran i spotkaf;

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

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

46) realizacja zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi i referendami;

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

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

50) organizacyjne przygotowywanie wybordow sottysoéw i rad soleckich;

51) prowadzenie ewidencji wnioskow i uchwat zebran wiejskich oraz rad soteckich;

52) obstuga narad sottysow;

53) planowanie, realizacja i nadzér nad wykonywaniem zadan wilasnych sotectw realizowanych w ramach
wyodrebnionego Funduszu Soteckiego;

54) prowadzenie archiwum zaktadowego;

55) przyjmowanie akt do archiwum zakladowego;

56) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt;
57) przechowywanie i zabezpieczanie akt;

58) wspolpraca z Archiwum Paristwowym;
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59) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz uptynat;

60) prowadzenie spraw wojskowych, wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony, w szcze-
gblnosci;
a) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
b) rejestracja osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,

¢) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja powszechnego obowiazku obrony oraz wspétdziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska;

61) planowanie dziatalnoéci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz tworzenie formacji obrony cy-
wilnej, w szczegdlnoscei:

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

c) prowadzenie spraw w zakresie nakiadania na mieszkaficéw obowiazkéw $wiadczen osobistych i rze-
czowych na rzecz obronnosci kraju,

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

e) prowadzenie magazynu OC,
f) prowadzenie w Urzgdzie szkolen w zakresie obrony cywilnej,
g) opracowanie i aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru Wéjta;
62) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego i nadzor nad jego realizacjg;

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

64) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadzen;

65) tworzenie i aktualizacja we wspélpracy z innymi stanowiskami pracy urzedowego publikatora teleinfor-
matycznego — Biuletyn Informacji Publiczne;j;

66) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;
67) nadzor nad sprzgtem komputerowym i systemami informatycznymi w Urzedzie;
68) wykonywanie zadaf dotyczacych ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych;
69) analizowanie potrzeb z zakresu zakupu program6w i sprzetu komputerowego;
70) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczefistwa baz danych Urzedu;

71) wykonywanie funkcji Administratora Systemu Informatycznego;

72) stala konserwacja urzadzen komputerowych Urzedu;

73) nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Urzedu;

74) organizacja systemu informatycznego Urzedu;

75) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

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

77) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw 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 zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
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81) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi;
82) aktywizacja profilaktyki zdrowotnej;

83) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach miedzygminnych, stowarzyszeniach i in-
nych organizacjach pozarzadowych;

84) realizacja i koordynacja zadaf zwigzanych z uczestnictwem gminy w akcjach spotecznych;
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 mieszkaficéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

b) dokonywanie rejestracji w rejestrze PESEL,

¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie osoby z miejsca pobytu sta-
fego,

d) wydawanie zadwiadczen zawierajacych dane przetwarzane w rejestrze PESEL;

87) potwierdzanie na podstawie zeznan $wiadkow okreséw pracy w gospodarstwach rolnych w celu uzyska-
nia swiadczen emerytalno — rentowych;

88) prowadzenie rejestru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

89) przyjmowanie, przeksztatcanie, weryfikacja i przekazywanie formularza CEIDG- 1 do Centralnej Ewi-
dencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

90) wprowadzanie uprawnieri i ograniczen przedsigbiorcéw do Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatal-
nosci Gospodarczej;

91) udostgpnianie danych archiwalnych z Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej;

92) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

93) przygotowywanie zezwole na sprzedaz napojoéw alkoholowych;
94) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw korzystajacych z zezwolen;

95) przyjmowanie o§wiadczen od przedsigbiorcéw o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow napojow
alkoholowych i obliczanie wielko$ci optat za korzystanie z zezwolef;

96) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.
§ 26. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaly w spra-
wie absolutorium Wéjta;

2) opracowywanie szczegotowego podziatu dochodow i wydatkéw budzetu;

3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

6) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezgcego
nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

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

8) planowanie wydatkéw budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych i dotacji podmiotowej dla
instytucji kultury;

9) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wptywow na poczet naleznosci budzetowych z tytutu po-
datkéw i oplat oraz likwidacji zaleglosci w tych naleznoéciach;
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10) terminowe i wyczerpujace zalatwianie wptywajacych od Iudnosci skarg, odwolafi i wnioskéw w spra-
wach podatkéw 1 oplat;

11) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS;

12) zarzadzanie dlugiem gminy, przestrzeganie limitéw zobowigzan, wnioskowanie o umorzenia poZyczék;
13) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych w programie Bestia;

14) kontrola przekazywanych sprawozdan od jednostek organizacyjnych;

15) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pélrocze oraz roczne sprawozdanie z wy-
konania budzetu oraz informacji o stanie mienia komunalnego;

16) wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa;
17) wspoldziatanie z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim;
18) wspdtpraca z bankiem w tym uzgadnianie sald rachunkéw bankowych w ciagu roku;

19) prowadzenie kompleksowej obstugi zwigzanej z ubezpieczeniem mienia gminy i od odpowiedzialnogci
cywilnej;
20) sporzgdzanie niezwlocznie po kazdej zatwierdzonej zmianie w budzecie aktualizacji planéw finanso-

wych dochodéw i wydatkéw Urzedu, przekazanie zmian w budzecie jednostkom realizujagcym budzet ce-
lem dokonania aktualizacji planéw finansowych;

21) analiza realizacji dochodéw i wydatkow;
22) segregowanie dokumentdw finansowo-ksiggowych z zakresu dochodow i wydatkéw budzetowych;

23) oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiggowych w systemie informatycznym, zgodnie z obo-
wigzujacymi zasadami rachunkowosci;

24) wstepna kontrola dokumentéw finansowo - ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, ich
dekretacja — wedlug kont, klasyfikacji budzetowej oraz wydatkéw strukturalnych;

25) prowadzenie kontroli kwot dokonanych przelewow i wyplat srodkéw z kasy oraz prawidtowosé dekreta-
cji na dokumentach finansowych;

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

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

30) sporzadzanie materiatéw niezbgdnych do opracowania sprawozdania z wykonania budzetu za I pdtrocze
i za rok w zakresie dochoddw i wydatkéw;

31) sporzadzanie not ksiggowych, wystawianie tytutéw wykonawczych;

32) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozo-
statych Srodkéw trwatych, 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 spra-
wozdania SG-01;

35) prowadzenie ewidencji czynszéw dzierzawnych i oplat za wieczyste uzytkowanie;
36) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i rozliczaniem podatku VAT;
37) czuwanie nad gospodarka majatkiem, terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;

38) wycena inwentaryzowanego majatku gminy, sporzadzanie zestawien zbiorczych spiséw z natury, rozli-
czenie wynikOow inwentaryzacji;

39) prowadzenie kont analitycznych odrgbnych dla poszczegdlnych zadar inwestycyjnych;
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40) prowadzenie odrgbnych ksigg rachunkowych dla zadan inwestycyjnych realizowanych z udziatem $rod-
kéw unijnych;
41) prowadzenie ewidencji wplat podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci i za posiadanie psa;

42) egzekucja naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i innych, a w szczegélnosei
terminowe wystawianie upomnien i tytuléw egzekucyjnych oraz przygotowywanie materiatéw w zakresie
zabezpieczenia nalezno$ci poprzez wpis do hipoteki;

43) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i zwolnien oraz spo-
sobu poboru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz opfat lokalnych;

44) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach umorzen, odroczefi i roztozenia na
raty zobowigzan podatkowych i optat lokalnych oraz zmian wynikajacych ze zmian geodezyjnych lub
os$wiadczen podatnikow,

b) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow;

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

46) weryfikacja skladanych deklaracji na podatek od nieruchomosci i lesny, w tym weryfikacja ich korekt;

47) wspolpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia uprawnien do §wiadczen
wyplacanych przez ten organ;

48) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wy-
korzystywanego do produkcji rolnej;

49) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie niezbednej
sprawozdawczos$ci;

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

52) prowadzenie ewidencji wptat z zakresu optaty adiacenckiej, planistycznej i z tytutu odbioru i zagospoda-
rowania odpadéw komunalnych, podatkéw i optat lokalnych;

53) prowadzenie ewidencji wptywow za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, za zajecie pasa drogo-
wego, za wynajem $wietlic wiejskich itp.;

54) wspdlpraca z pozostatymi referatami w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych pozabudzeto-
wych na realizacj¢ zadan gminy;

55) obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottyséw i prowadzenie w tym zakresie niezbednej ewiden-
cji;

56) sporzadzanie list wyplat miesigcznych diet z tytutu petienia funkcji sottysa;

57) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych pracow-
nikow Urzedu;

58) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw na stanowiskach pracy;

59) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy;

60) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy;

61) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do wykonania obowigzkdw z zakresu sprawozdawczoscei;
62) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania i innymi formularzami;

63) dbanie o terminowe uiszczanie optat zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu;

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

65) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu, zgodnie z posia-
danymi umowami o prace;
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66) wspotpraca z wlasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

67) prowadzenie postgpowarl egzekucyjnych naleznosci pienigznych z wierzytelnoéci pochodzacych z wy-
nagrodzen za prace;

68) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Urzedu;

69) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania wynagrodzen pracow-
nikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych oraz sporzadzanie wnioskéw
o refundacje;

70) naliczanie ryczaltow za wyjazdy pracownikéw posiadajgcych umowy na uzywanie wlasnego samochodu
do celow shuzbowych;

71) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen na wypadek choroby, $mierci, wypadku pracownikéw Urzedu;
72) obshuga kasowa prowadzona dla Urzedu i GOPS;
73) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z upowaznieri
Woijta.
§ 27. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekuniczych,
4.
a) rejestracji urodzin, matzefistw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb,
b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
c) sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowanie i analizowanie dokumentéw niezbgdnych do zawarcia zwigzku matzenskiego,

f) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z prze-
pisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

g) podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych stanu cywilnego,

h) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach mozliwosci lub braku mozli-
woscl zawarcia malzenstwa,

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

a) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w spra-
wach o przysposobienie,

b) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;
3) przygotowywanie sali do ceremonii zawarcia zwigzku malzenskiego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem o nadanie Medalu za Diugoletnie Pozycie Malzerniskie
przez Prezydenta RP;

5) przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z wreczeniem Medali za Diugoletnie Pozycie Matzenskie;
6) prowadzenie postgpowar administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i/lub nazwisk;
7) prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych,

b) wydawanie dowod6w osobistych,

¢) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego,

d) przyjmowanie zagubionych dowoddw osobistych i przekazywanie zawiadomien o uniewaznieniu do-
wodu osobistego organowi, ktory go wydat,

19 | 3trona



) uniewaznianie dowod6w osobistych,
f) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,
g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
h) wydawanie zaswiadczen zawierajacych dane przetwarzane w Rejestrze Dowodéw Osobistych,
i) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow osobistych;
8) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcéw;
9) wykonywanie obowigzku sprawozdawczego z zakresu USC;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadari wynikajacych z upowazniesi
Wijta.

§ 28. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Promocji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowa-
nia gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywanie dokumentacji
planistycznej do publikacji;

2) przygotowywanie raportéw, sprawozdan i aktualizacji plandw, strategii i wszelkich innych dokumentéw
planistycznych gminy Topoika;

3) sporzadzanie decyzji ustalajacej wysoko$¢ optaty planistyczne;j;

4) wydawanie wypisOw 1 wyryséw oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planach zagospodarowania
przestrzennego;

5) sporzadzanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i warunkéw zabudowy dla pozo-
statych inwestycji;

6) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji;

7) gromadzenie informacji na temat istniejagcych mozliwosci pozyskania dofinansowania z funduszy ze-
wnetrznych, w szczegélnodei z funduszy pomocowych Unii Europejskiej, na projekty inwestycyjne pla-
nowane i realizowane przez gmine;

8) opracowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji ze srodkéw funduszy zewnetrznych na projekty inwesty-
cyjne planowane i realizowane przez gming, a takze:

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

b) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja, zakonczeniem i monito-
rowaniem ww. projektow,

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

d) przygotowywanie i przekazywanie wnioskéw o ptatnosci $rodkéw finansowych z funduszy pomoco-
wych 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 zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja, zakoniczeniem i monito-
rowaniem ww. projektow,

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

d) przygotowywanie i przekazywanie wnioskéw o ptatnosci srodkéw finansowych z funduszy pomoco-
wych oraz monitorowanie ich realizacji;
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10) koordynowanie opracowywania strategii oraz planéw rozwoju gminy we wspétpracy z whasciwymi refe-
ratami urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi;

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

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

14) nadawanie numeracji nieruchomosciom na terenie gminy;

15) prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych w szczeg6lnosci;

a) opracowywanie planu przeprowadzenia zamdéwien publicznych w oparciu o propozycje otrzymane
z poszczegblnych jednostek organizacyjnych,

b) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
c) opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym,
d) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

e) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z wyborem wyko-
nawcy,

f) przygotowywanie umowy o zamdwienie publiczne,

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego,

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,
1) monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych,

J) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji zamo-
wien publicznych,

k) prowadzenie systematycznej wspélpracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu o zaméwienia
publiczne w zakresie sporzgdzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowan;

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska;
17) sporzadzanie zezwolefi na usuwanie drzew lub krzewow;
18) prowadzenie rejestru zgloszen do eksploatacji oczyszczalni przydomowych;
19) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodo-
wisku;
20) przygotowywanie zezwolen na:
a) oproznianie zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrong przed bezdomnymi zwierzetami,
c) prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalami zwlok zwierzecych
i ich czescei;
21) prowadzenie zadan z zakresu rolnictwa w tym:
a) wspdlpraca z kotami towieckimi,
b) wspbtpraca ze stuzbami ochrony roslin w zakresie zwalczania choréb i szkodnikéw w uprawach,
c) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,
d) realizacja przepiséw o ochronie zwierzat,

e) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izba Rolnicza i instytucjami dzialajacymi na rzecz rol-
nictwa, dotyczacymi rozwoju rolnictwa i agroturystyki,

f) sporzadzanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad tymi uprawami;
22) wydawanie postanowieni opiniujacych programy gospodarowania odpadami niebezpiecznymi i zezwolen
na zbiérke i transport odpadow;
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23) gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach za-
gospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich nabywanie, zbywanie oraz oddawanie w uzyt-
kowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaty zarzad;

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

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
przystugujacego osobom fizycznym;

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

29) prowadzenie spraw zwiazanych ze zamiang i scaleniem gruntow;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;

31) wspélpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa w zakresie gospodarki gruntami;

32) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach; wykonywanie innych zadan przewidzianych
przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta..

§ 29. Do zadan Referatu Administracyjno -Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:
1) zaopatrzenie gming w wodg;
2) sporzadzanie uméw dotyczacych $wiadczenia ustug;
3) naliczanie opfat za zbiorowe zaopatrzenie w wode;
4) wystawianie rachunkéw za $§wiadczone przez referat ustugi;
5) rejestracja wplat za Swiadczone ushugi przez referat;
6) eksploatacja hydroforni i sieci wodociggowej;
7) prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen zaopatrzenia w wodg;
8) przedkiadanie Wojtowi kalkulacji do planowanych taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode;
9) wydawanie warunkdw technicznych przylaczy wodociggowych;
10) usuwanie awarii sieci wodociggowej i skutkéw poawaryjnych;
11) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z oplat za wodg;
12) dokonywania analiz pod wzgledem:
a) sprzedanej wody,
b) wplat odbiorcow,
c¢) zadhuzenia odbiorcow;
13) prowadzenie ewidencji:
a) ilosci wody surowej i uzdatnione;j,
b) ilosci ubytkow na sieci wodociggowej,
c) przytaczy wodociggowych,
d) ilosci sprzedazy wody.
14) wykonywanie zadan ochrony srodowiska w zakresie dziatalnosci referatu;
15) wspolpraca z w zakresie zaopatrzenia gminy w energie elektryczng;

16) organizowanie prac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, spotecznie — uzy-
tecznych, robét publicznych, oraz w ramach kar orzeczonych prawomocnym wyrokiem sgdu oraz nadzér
nad tymi pracownikami;

17) utrzymanie porzadku na drogach, ulicach, placach i chodnikach;



18) utrzymanie zieleni na terenie gminy, zakladanie trawnikow, sadzenie drzew i krzewdw ozdobnych;

19) instalowanie i demontaz o$wietlenia $wigtecznego;

20) sktadanie zam6wien na zakup ustug i materiatéw zwigzanych z prawidlowym 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 porzgdku oraz wykonywanie remontéw na drogach, ulicach, placach i chodnikach;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i utrzymaniem drég gminnych, ulic, chodnikéw, przepu-
stow, placow, przystankéw autobusowych i tablic ogloszen;

26) przygotowywanie zezwolen i naliczanie opfat za zajecie pasa drogowego;
27) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

28) wspotdziatanie z zarzagdcami drég publicznych w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drog;

29) nadzér nad zimowym utrzymaniem drog;
30) wspdipraca z firmami przewozéw osobowych;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i remontami budynkéw mieszkalnych i uzytkowych sta-
nowigcych wlasnosé gminy w szczegblnosei:
a) przydziaty,
b) umowy najmu,
c¢) naliczanie czynszu i oplat;
32) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwat,
b) przygotowywanie szczegbtowego opisu zaméwienia do przetargu na odbior odpadéw komunalnych,
c) weryfikacja deklaracji na odbior odpadéw komunalnych,
d) obcigzanie wiascicieli nieruchomosci optatami za odbiér odpadéw komunalnych,
e) analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,
f) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
g) prowadzenie dziatan informacyjno- edukacyjnych;
33) organizowanie selektywnej zbiérki odpadow;
34) prowadzenie ewidencji uméw na odbiér odpadéw komunalnych;

35) wystawianie upomnie, tytutéw wykonawczych za naleznosci z tytutu optaty za odbiér i gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

36) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw od §rodkdw transportowych, a w szczegdlnosci:
a) systematyczne nanoszenie zmian dotyczacych wihascicieli pojazdow,

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

c) prowadzenie ewidencji wptat podatkéw od srodkéw transportowych,

37) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i zwolnien oraz spo-
sobu poboru podatku od srodkéw transportowych;

38) przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie ustalania naleznosci, wplat, zaleglodci
i nadptat podatku od srodkéw transportowych
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39) egzekucja naleznosci z tytulu podatkéw od $rodkéw transportowych, w szezeg6lnoscei terminowe wysta-
wianie upomnien 1 terminowe wystawianie tytutoéw egzekucyjnych;

40) weryfikacja sktadanych deklaracji na podatek od srodkéw transportowych, w tym weryfikacja ich korekt;
41) pobieranie oplaty targowe;j;
42) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

43) prowadzenie dokumentacji 0s6b skazanych wykonujgcych prace w ramach kar orzeczonych prawomoc-
nym wyrokiem sadu;

44) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych do zadan wlasnych
gminy, w tym:

a) prowadzenie nadzoru merytorycznego jednostek OSP, planowanie i rozliczanie wydatkéw,
b) wspoéldziatanie z Panstwowa Strazg Pozarna,
¢) realizacja zadan zwigzanych ze wspolpracg z Policjg;
45) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i realizacja zadan przez ochotnicze straze pozarne;

46) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub
upowaznien Wajta.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym z zakresu prawa pracy wobec pra-
cownikow urzedu;

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publiczne;;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow;

11) inne pisma, zastrzezone do kompetencji Wéjta.

§ 31. Sekretarz iskarbnik podpisuja pisma idecyzje pozostajace w zakresie ich zadan kompetencji
i uprawnien wynikajacych z mocy prawa, badz uregulowan wewngtrznych oraz upowaznien nadanych przez
Wjta, nie zastrzezone do jego podpisu.

§ 32. Kierownik USC i jego zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 33. Kierownicy referatow podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu nie zastrzezone do podpisu wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez wéjta;
3) pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatu.

§ 34. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg pracownicy.
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§ 35. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu, u dotu strony z lewej strony.

Rozdziat 9.
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 36. 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty zarzadzen, decyzji, postano-
wien, uchwat.
2. Projekty aktéw prawnych opracowywane sa przez merytorycznych pracownikéw.,

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

4. Projekt aktu budzacy watpliwosci natury prawnej sekretarz przekazuje radey prawnemu do zaopiniowa-
nia. Wszystkie projekty uchwat wymagaja opinii radcy prawnego.

5. Projekt aktu z opiniami i uzasadnieniem sekretarz przedktada wéjtowi do akeeptaci i ostatecznego pod-
pisu.

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

7. Projekty zarzadzefi Wojta Gminy przesytane s w formie elektronicznej sekretarzowi, ktory prowadzi
ich rejestr i przedktada Wajtowi do podpisu.

§ 37. Na podstawie uprawnien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia przepisow po-
wszechnie obowigzujgcych na terenie gminy.

1. Organy gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujgce w formie uchwat i zarzadzen.

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

1. Przepisy gminne oglasza si¢ poprzez podanie do publicznej wiadomosci w spos6b zwyczajowo przyjety
o ile prawo nie stanowi inaczej.

2. Przepisy gminne wchodzg w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewidujg wyraznie terminu pozniej-
szego.

3. Urzad gminy prowadzi zbiér przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu.

Rozdzial 10.
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 39. Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§ 40. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
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§ 41. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli;

1) kompleksowe - obejmujace catos$é lub obszerng czgs¢ dziatalnosci poszezegdlnych komoérek organizacyj-
nych.

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontrolowanej ko-
morki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolo-
wanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 42. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rze-
telne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci wedhug kryteridw okreslonych w § 3.

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

3. Jako dowé6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg by¢
wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkdw, opinie biegtych oraz pi-
semne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 43. Kontroli dokonuja:

1) Wajt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wéjta - w odniesieniu do kie-
rownikéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych lub stanowisk.

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

§ 44. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 14 dni od daty jej zakoncze-
nia protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:
1) okreélenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko,

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

7) datg i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujagcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg o odmowie podpisania protokotu z poda-

niem przyczyn odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wajt.

§ 45. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do ztoZzenia na rece kontrolujgcego w terminie
3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 46. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktdre otrzymuja;

1) kontrolowany,
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2) kontrolujacy

§ 47. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawierajacg odpowiednio ele-
menty przewidziane dla protokéhu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.

Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. 1. Zalgcznik stanowi integralng cze$¢ Regulaminu.

2. Zmiany w regulaminie s3 dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

Konrggd Vewandowski
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