Zarzadzenie Nr 9% [t009
/

Wijta Gminy Inowroclaw

z dnia 9 listopada 2004 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Inowroclawiu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
cminnym ( Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. ) zarzadza sie,
cO nastgpuje:

§ 1. Urzedowi Gminy w Inowroclawiu nadaje si¢ regulamin
organizacyjny, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Wojta

Hearonim ¢ ateckl
Zastapca wojta



Zalacanik do 7arzadzenia nr 98/04
Wéijta Gminy Inowroclaw

% dnia 9 fistopada 2004 1

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy Inowroctaw

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt
Gminy wykonuje swoje zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy jest miasto Inowroclaw,

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Inowroclaw;

2) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Inowroctaw;

3) zastgpey wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy

Inowroclaw:

4} sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Inowroctaw;
5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Inowroctaw;
0) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroctaw.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1) strukture organizacyjng urzedu - rozdzial 2;

2) zasady i tryb funkcjonowania urz¢du - rozdziat 3; |

3 zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urzedu
- rozdzial 4; L

4) kompetencje i zadania realizowane na poszczegolnych stanowiskach
- rozdziat 5; o

5) zakres upowazniefs udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw
- rozdziat 6;

6) organizacje dzialalnosci kontrolnfji';- rozdzial 7;

7) zasady obstugi prawnej - rozdztal 8; _ e

8j za523§ ??rzl;l%)oztf;powjania przy opracowywaniu | wydawaniu aktow
prawnych - rozdziat 9;



Y organizacie przvi '
: i-a“, illqg, pl zy_‘}mowama,_ rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
Sp obywatell w urzedzie oraz obieg dokumentéw - rozdziat 10 ot

KL

5. Urzad reahizuje zadania:

1) wilasne, okreslone ustawami:

2 7 7zakresu admimistracy rzadowe;. ktor
na mocy obowigzujacych ustav'v';

3) z zakresu administracji rzadow
porozumicnia zaw
rzadowey.

veh wykonanie zlecono Gminie

wej, powicrzone samorzadowi na podstawie
artego pomigdzy Gming, a organem administracji

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna urzedu

$ 6. Kierownictwo urzedu stanowia:
]y woit:
) zastepca wojta;
3) sekretarz;
4y skarbmk,

$ 7. W skiad wrzedu wehodzi referat rachunkowo - finansowy 1 samodzielne
stanowiska:
| j referat rachunkowo- finansowy:
a) - stanowisko ds. windykac; podatkow - RE-1,
b) - stanowisko ds plac i ubezpicezen - RE-IL
¢) - stanowisko ds ksigg.budzet - dochody - RI:—IH,
d) - stanowisko ds ksieg budzet - wydatki - Rl‘-lV,} |
¢} - stanowisko ds.inwestycjl srodkow trwalyeh - RF-V, o
f) - stanowisko ds. ksiggowania pudatkow lukulin_vch - RE-VL
) - stanowisko ds. wynmary podatkow 1 ulg - RI=VIL
h) - kasjerka - RIFVIIEL
2 ) radca prawny - RP;
33 biuro obstugr khenta - BOK:
4) obsluga interesantow.
h) obstuga centrali;

4) stanowisko ds. obslugi rady 1 wojta - ORIW.

(]



5) stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych i archiwum - SK:
o) stanowisko ds. dowodow osobistych, kancelarii tajne;j ’
i spraw niejawnych - DO/TK;
7y stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i robot pubhcznych DG/RP;
R) stanowisko ds. ochrony srodowiska, ochrony przyrody - OSiP;
9) stanowisko ds. rolnych 1 melioracji - RM;
10) stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji - ZiP:
11) stanowisko ds. administracji sieci informatycznej - infor;natyk - T
12) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych i BHP - AG: ’
13) stanowisko ds. remontdéw - R; ’
14) stanowisko ds. gospodarki gruntami i lokalami - GGiL;
15) stanowisko ds. drog 1 planowania przestrzennego i o$wietlenia - DiPP:
16) stanowisko ds. organizacyjnych, kadr 1 jednostek pomocniczych - OrST
17) stanowisko ds. kultury,turystyki,zdrowia i ochr p/poz. - ST; ’
18) stanowisko ds. obronnych - SW;
19) stanowisko ds. USC 1 ewidencji ludnosei - USC/EL;
20) komendant ochrony p/pozarowe] - 5P;
21) pracownicy obshugi:
a) sprzataczka - S,
b) pracownik gospodarczy - PG.

§ 8. Szczegdlowego podziatu zadan na samodzielne stanowiska dokonuje
S

ekretarz .

§ 9. Kierownikiem referatu rachunkowo- finansowego jest skarbnik, ktory
ustala szczegolowe zakresy czynnosci na poszczegdlne stanowiska w referacie

oraz kontroluje ich realizacj¢.
§ 10. Schemat organizacyjny urzedu zawiera tabela nr 1.

§ 11. Strukture stanowisk w urz¢dzie zawiera tabela nr 2.
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ruktura stanowisk
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Tabela nr 2
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Rozdzial 3

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 12. Zgodnie z otrzymanym certyfikatem TUV Ny rejestr. 0410021368

z dnia 3.09.2002r. - wydanym przez placéwke certyfikacyjng

DWW TUV Syitcms Gmbh, urzad wprowadzit i stosuje system zarzadzania
jakoscia w zakresie wykonywania zadan administracii samorzadowei '
Gminy Inowroclaw. '} 10TZ3A0we) 0 zasiegu

$ 13, Kierownictwo urzgdu ztozylo tzw. »eklaracjg kierownictwa”, ktora man
celu przede wszystkim : ’ d
1) spetmac potrzeby, zadania, prosby i oczekiwania klienta;
) okres’le}é procesy oraz niezbedne odpowiedzialnosei dla osiagniecia celow
1akoscr,
3) wyszukiwac sposobnosci dla ulepszenia efektywnosci i skutecznoéci
procesow poprzez ich monitorowanie;
4) osiagnac¢ doskonalos¢ proceséw w realizacii ushug;
5) planowac strategie, procesy oraz srodki potrzebne dla realizacj
zidentyfikowanych ulepszen;
6) okresla¢ 1 nadawac priorytety tym potencjalom poprawy, kiore moga daé
optymalne wyniki;
7) optymalizowa¢ koszty procesow;
8) wprowadzi¢ zasade ciaglego doskonalenia.

¥ 14. 1. Wprowadzony zostat system zarzadzama jakoscia poprzez prowadzenie
polityki jakosci.
2. Giéwnymi celami jakosciowymi sa:

1) zadowolenie i satysfakcja Klientow;

2) zadowolenie pracownikow; _

3) doskonalenie organizacji pracy w celu statej poprawy jej efektywnosct,

4) rzetelne, profesjonalne 1 terminowe $wiadczenie ustug:

5) systematyczny wzrost zaangazowania wszystkich pracownikow urzedu

w Zarzadzanie Jakoscia; _
6) ciagle szkolenie pracownikéw podnoszace ich kwalifikacje.

v 15. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia.
W urzedzie przyporzadkowane sa kompe :
uprawnienia osob kierujacych jednostkami organizacy, W eelt
skutecznego zarzadzania jakoscia, ktore ujete sa w ksiedze jakose, , gmin
procedurach, instrukcjach, regulaminie organizacyjnym, uchwa*i‘,"h, rad) %’ml y
Oraz varzadzeniach wojta. Weryfikacja prac majacych wplyw na jakosc ma

tencje, odpowiedzialnoscl 1 o
yjnymi w celu zapewnienia



kiuczowe znaczenie dla optymalnego funkcjonowania wdrozon
sarzadzania jakoscia, €80 systemu
Qsoby odp‘owiedoziglpe za realizacjg poszczegolnych procesdw posiadaj
uprawnienia do: inicjowania dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych "
identyfikowania i dokumentowania wszelkich niezgodnosci dotyczqcy’ch
ustugi, procesu oraz systemu zarzadzania jakoscig, weryfikacji wdrazania
nowyceh rozwiazan, odpowiedzialno$c¢ 1 uprawniema sa zakomunikowane
wszystkim pracownikom urzgdu .

§ 16. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluja
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy
szczegdlne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw oraz procedury 1
instrukcje systemu zarzadzania jakoscia ujete w ksigdze jakosct.

§ 17. Zasady pracy urzedu okresla regulamin pracy.



Rozdzial 4

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwo urzedu

§ 18, Wojt jes_t klerowl}ikiem’ur:r:@du ‘i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

$19. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy zastgpey woijta, sekretarza
i skarbnika.

$ 20. Wojt wykonuje zadanta wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
zinnvch przepisow okreslajacych status wojta, a w szczegolnosei:
1) jest organem wykonawczyin,
2) kieruje biezacymi sprawami gminy;
3) reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dot.gminy;
4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;
5) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji;
6) jest szefem obrony cywilnej;
7) mianuje pracownikéw samorzadowych wg. obowiazujacych przepisow,
8) ma prawo wgladu w dokumenty jednostek organizacyjnych gminy |
i wykorzystania tych dokumentow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
9) wydaje zarzadzenia zgodnie z przystugujacymi kompetencjami; .
10) powoluje rzecznika dyscyplinarnego na podstawie ustawy 0 pracownikach
samorzadowych;
11) ma prawo wgladu w dokumenty solectwa;
12) sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:
a) zastepcy wojta,
b) sekretarza gminy,
¢) skarbnika gminy,
d) radcy prawnego;
13) sprawuje nadzor nad dzialalno$cia referatu rachunko
samodzielnych stanowisk pracy;
14) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowegc
kierowmkow pracownikow urzedu oraz kierown
Grgamizacyjnych.

wo - finansowego

go w stosunku do
kow gminnych jednostek



8§, l‘)n zadan i l'\'ompcqtenc‘]i zastepcy wojta nalezy zast¢powanie wojta w razie
jepo nieabecnaser lub niemaznodéci peienia przez niego obowigzkéw oraz
nadzorowanie imwestycii 1 remontow dotyczacych mienia komunalnego.

§ 22, 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz organizuje
prace lll‘Z@dU.

2. Wit moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniy
sekretarzowl,

§ 23 Sekretarz w szczegdlnosct:
1) wykonuje w ilpieniu wojta funkcje kierownika administracyjnego urzedu
i wtym zakresie :
a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz dokonuje
jego aktualizach,
b) opracowuje zakresy czynnosci samodzielnych stanowisk pracy,
¢) nadzoruje czas pracy pracownikow,
d) prezentuje nowo przyjetych pracownikow,
e) dba o wyglad budynku urzgdu i jego otoczenia,
f) informuje wojta o koniecznosci dokonywania zmian samodzielnych
stanowisk pracy,
g) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych, gospodarke etatami oraz
funduszem plac,
h) nadzoruje wlasciwe wydawanie srodkéw na materialy biurowe,
1) planuje koszty utrzymania wrzedu i rozlicza z wydatkow przewidzianych
na ten cel w budzecie,
J) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez
wojta;
2) peini staty nadzor nad funkcjonowaniem urzedu;
3) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady;
4) przeprowadza okresowe kontrole zbiorow prawnych; N
3) przedstawia wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom;
6) wspolpracuje z sasiednimi urzedami gmin;
7) przyjmuje ustne o§wiadczenia ostatniej woli spadkobiercy;,
8) prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz ksigzkg kontroli;
9) wspolpracuje z rada gminy. Jest odpowiedzialny za wlasciwe
przygotowanie materialdow pod obrady sesji rady,
10) wykonuje inne czynmosei powierzone na podstawie art.33 ust.4 ustawy
0 samorzadzie gminnym.

% 24. Do zadan i kompetencji skarbnika naleza:
1) opracowywanie projekt budzetu;

11



) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie wojta:
- - - " : . % 2
3) przekazywanie na poszczegolne stanowiska oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowania
projektu planu budzetowego;

4) realizowanie budzetu gminy;

5) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i
organizowanie obiegu dokumentow finansowych;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca referatu rachunkowo
-finansowego;

7) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gminy oraz o podatkach i
oplacie skarbowe;;

8) zapewnienie ochrony mienia komunalnego ( w skazanie jak ta ochrona ma
wyglada¢ np.ubezpieczenia ),
9) prowadzenie rozliczen finansowych z soltysami;
10) wykonywanie obowigzkow i zadan wynikajacych z rozp. Rady Ministrow w
sprawie praw 1 obowiazkow glownych ksiggowych budzetdéw, jednostek
budzetowych, zakltadow budzetowych 1 gospodarstw pomocniczych.

Rozdzial 5

Kompetencje i zadania realizowane na poszczegbinych
stanowiskach

§ 25. W celu wykonania poszczegoinych zadan stanowiska pracy wykonujg
nastepujace czynnosci i dzialania natury ogolnej: N
1) przygotowuja projekty uchwat rady gminy oraz zarzadzen i polecen wojta;
2) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,
3) zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacj¢ zadan giminy; ‘
4) w zakresic wykonywania zadan wspofpracuja z innymi komorkami urz¢du
i innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjams, .
3) rozpatruja i zatatwiaja interpelacje i whioski radnych oraz skargt i wnioski
obywateli;
6) przygotowuja projekty decyzji admimstracy)nych; ‘ L
7) opracowujg projekly programow gospodarczych rozwoyu gminy 1 budzetu
gminy w czesei dotyczacej ich zakresu dzialama;

=3



8) wykonugg na polecenie wolta inne zadania w sprawach nie objetych
zakresem dziatania stanowiska pracy;

9) udzielalq zamowtien publicznych w trybie z wolne;j reki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

§ 26. Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone s
Sprawy:
1) Biuro Obstugt Klienta - BOK

zapewnia sprawng obstuge klienta pPoprzez udzielanie informacji o
procedurach zalatwiania spraw, wydawanie niezbgdnych dokumentéw
przyjmowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci sktadanych ,
dokumentow, wydawanic klientom dokumentow przygotowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy, udzielanie klientom informacji o zakresie
dziatama poszczegolnych stanowisk pracy, obshiga kancelaryjna urzedu;

4 nastgpujace

2) obshuga rady 1 wéjta — ORiW:

a) sprawy zwiazane z przygotowaniem oraz obshuiga posiedzen organow
gminy tj. zebranie materialdow i prowadzenie dokumentacji z tym
Zwiazangj,

b) sprawy zwiazane z obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j,
¢) sprawy zwiazane z udostepnianiem informacji publicznej;

3) sekretarsko- kancelaryjne i archiwum — SK
prowadzenie obstugi sekretariatu urzedu oraz archiwum:

4) ds. dowoddéw osobistych, kancelarii tajnej i spraw niejawnych - DO({(T:
a) realizacja zadan zleconych prze petnomocnika ochrony informagji
niejawnych,
b) zatatwianie wnioskéw w sprawie dowodéw osobistych,
¢) prowadzenie spraw akcji kurierskiej:

5) dzialalnosci gospodarczej i robot publicznych - DG/RP: o

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze) podmiotow
gospodarczych, ) )

b) wydawanie zaséwiadezen o wpisie do tej ewidencys oraz decyzji 0
wykresleniu,

¢} promocja inicjatyw gospodarczych, N

d) koordynacja dzialalnosci gospodarczej w gminie, | N

¢) DI‘Zyggtow;/E:Nanie decyzjibw sp;)rawie zezwolefl na sprzedaz napojow

~ alkoholowych, ' P

£ powolywanie, likwidowanie oraz przeksztatcanie komunainyc



zakladow budzetowych przez
terytorialnego,

p) prowadzenie spr
i publicznymi,

organy stanowiace jednostki samorzadu

aw zwigzanych z pracami interwencyjnymi

6) ochrony srodowiska, ochrony przyrody, lesnictwa i lowiectwa - OSiP
, . . 3 - 1K
a) prou-gdzepxe spraw z zakresu ochrony $rodowiska wyntkajacych
obowigzujacych przepisow prawnych, e
b) koordynowanie catoksztattu dziatalnosci w zakresie ochrony przyrod
¢) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa >
d) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow
e) muoskowame o_zgodc na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na
cele nierolnicze 1 nielesne,
f) organizacja prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowiacych
wilasnose1 Skarbu Panstwa;

7) rolnictwa i melioracji - RM:

a) wydawanie zaswiadczen w sprawie zaistniemia szkod powodziowych
w gospodarstwie rolnym,

b) udzielanie zezwolef na uprawg maku i ich kontrola - zadania zlecone
z zakresu administracj rzadowe],

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa roslin uprawnych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona Zwierzat,

e) zawieranie ugdd dot. zmian stosunkow wodnych na gruntach,

f) nadzér i kontrola nad dziatalnoscia spolek wodnych oraz innych spraw

z zakresu prawa wodnego;

8) zamowien publicznych 1 inwestycji — ZiP: | o
a) ponoszenie peinej odpowiedzialnosci za udzielane zamowiema
publiczne w urzgdzie, |
b) przygotowywanie catosci dokumentac
postepowa o udzielanie zamowien pu
w ustawie Prawo Zamowien Publicm_yph, | | ) wolnei
¢) nadzor nad zamowieniami publicznymi udziclanym w trybi€ 2
reki na poszezegolnych stanowiskach pracy,
d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
e) organizowanic pracy komisjt ds. przetargow,

i Zwiazanej Z prowadzeniem
blicznych w trybie okreslonym

e e cii ds. przetargow;
f) prowadzenie dokumentacji ZwiaZanc 2 pracy komispi @8 P

9) administracyjno-gospodarcze - AG:
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a) zaopatrzenic urzedu w niezbedne materiaty, druki, ubrania robocze

M) ubezpie;czema ' budynkn, sprzetu ,samochodu shl:‘zbowego 7€,

¢) zabezpieczenie mienia w urzg¢dzie m.in. przez prowadzenié ksiegi
inwentarzowe] przedmiotow nictrwatych i srodkow nietrwatych i kart
inwentarzowych,

d) kontrola rozliczen paliwa samochodu stuzbowego
e) prowadzenie spraw BHP, \

t) badania qkrespwe pracownikow zatrudnionych w urzedzie
¢) wspoldziatame ze Spoteczna Inspekeja Pracy; ,

10) remontow - R:

a) koordynowanie 1 sprawowanic nadzoru nad remontami budynkéw
komunalnych w tym rozhiczema z firmami prowadzacymi prace
remontowe,

b) wspoldziatanie z GZK,

¢) wspdtdziatanie w przygotowaniu dokumentacji zamowien publicznych

zwiazanych z prowadzeniem prac remontowych,

d) prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych;

11) gospodarka gruntami 1 lokalam - GGiL:

a) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami adiacenckimi,

c) prowadzenie postepowania dot. podziatow geodezyjnych,

d) prowadzenie spraw dot. rozgraniczenia nieruchomosct,

¢) zbywanie gruntéw komunalnych — oddawanie 1ch w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, uzyczenie oraz zarzad,

f) gospodarka lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowym,

g) wspdldzialanie z wspolnotami mieszkaniowymi w zakresie
administrowania nieruchomosciami,

h) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych skladnikow majatkowych
mienia Gminy w zakresie gospodarki gruntami i lokalami;

12) drog i planowania przestrzennego - IWPP:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymantem drog,
modernizacja i remonty,
b) zaliczanie drog do whasciwej kategorit,

ewidencja, budowa,

¢) wydawanie zezwolenia na zajgcie pasa Arogowego wraz z naliczaniem

oplat,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z oswictlent
¢) prowadzenie spraw dot. opracowywania micj

em drog,
scowego planu

15



zagospodarowania przestrzennego,

N w_vk}adan_ie projcktow plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
wylaczenie gruntow rolnych z produkcji rolniczej do wgladu publicznego
w celu zatwierdzema przez rade,

&) wydawanie opinti w sprawach projektow podziatow o zgodnosé z
planem zagospodarowania przestrzennego oraz zwiazanych ze zmiana
whasciciela gruntéw — informuje o terenie,

h) prowadzenie postepowaﬁ w sprawie okreslenia warunkow zabudowy

i) przygotowywanie dokumentacj inwestycyine;, ,

i) zaktadanie 1 prowadzenie ksiag obiektow budowlanych,

k) ustalanie wartosci gruntow 1 oplat z tyt. jej wzrostu,

) prowadzenie zadan zleconych z zakresu grobownictwa;

|3) organizacyjne, kadr 1 jednostek pomocniczych - Or K:

a) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania urzedu,

b) prowadzenie spraw pracowniczych,

¢) prowadzenie spraw dot. jednostek pomocniczych Gminy,

d) prowadzenie spraw asobowych pracownikow urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych - podlegtych i zakltadow budzetowych
podleghych wojtowt,

e) prowadzenie spraw ptacowych w tym nagrod jubileuszowych, dodatkow
stuzbowych, stazowych 1 innych,

f) prowadzenie i zatatwiante spraw emerytalnych i rentowych dla
pracownikow objetych obstuga kadrowa,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem kar pracownikom objgtym
obshiga kadrowa,

h) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk uczniowskich,

i ) prowadzenie ewidencji wojskowej i spraw reklamacyjnych dla
pracownikow objetych obstuga kadrowa,

j ) kontrola dyscyphny pracy oraz przestrzegania prze

tajemnicy panstwowej i stuzbowe,

k) obstuga komisji dyscyplinarnych, _

| ) prowadzenie spraw zwiazanych z¢ szkoleniem. ksztalcemem,

doksztalcaniem i doskonaleniem vawodowym pracownilkéw urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych, 1 pozostalych
pracownikow objetych obstuga kadrowa.

14) sportu, kultury, zdrowia i ochrony p/pozarowe) - ST:
a) inspirowanie ruchu kulturalnego 1 anystycznego,

pPISOW 0 zachowaniu

b) tworzenie warunkow rozwaju Instytuc i placowek upowszechnania
kultury,

C) przygotowywanic zezwolein na prowadys
publicznej daatalunosct art ystyc.y'nuj ozt

cnie lub organizowante
ywkowe) | sportowe},

Lo



d) prowadzenie rejestru z : -
¢) lioord_vngx_vaniejdziz_z}a‘i?:)?c‘:m:;zgggyg;;?;??homycm ,
fizyczne) 1 turystyki, 13 1 stowarzyszen kultury
) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, przeksztatcani
likwidowania gminnych ochotniczych j;’dnosték gt:a'ma Wb
pr11W’§d;€n}e dokumen@@i dol. wyposazenia ut;zyat?;{?omej .
zapewnienia gotqwoéc: bojowej jednostek OS,P ‘ 13, wyszkolenia 1
o) prowadzenie ewidencji czlonkow OSP 7
h) prowadzenie t aktualizacja ksiggi inwei;tarmwe' dot.O
i) koordynacja spraw z zakresu oéhrony zdrowia r:a t(z.:r-en?: ,gminY'

15) administra_ch siect informatyczne) - [

Y ﬁg;fiz:i nadzoru nad pracy sieci 1 poprawnoscia programow

b) koordynowanie rozbudowy sieci komputerowej

c) przeprowadzani_e okresowych przegladow baz d’anych

d) przeprowadzanie konserwacy sprzgtu, ,

e) wykon),_fwanie kopii bezpicczenstwa danych osobowych z serwera

f) czuwamie nad strong internetowa, ’

g) sprawowanie obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen
wchodzacych w jego skiad shuzacych do przetwarzania danych

osobowych,
h) prowadzenie BIP-u;

16} obronne, obrony cywilnej i spraw wojskowych - SW:
a) wykonywanic zalecen szefa obrony cywilney,
b) wydawanie decyzji w sprawie przyznawania swiadczen dla rodzin
zotnierzy uznanych za jedynych zywicieli rodzin,
¢) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo
-gasniczego na obszarze gminy,
d) kierowanie oraz koordynowanic przy gotowan
przedsiewzieé obrony cywilne,
¢) przeprowadzanic CZynROSCl ZWHZITYC
obowiazku obrony oraz wspOtdziatanic 7 prganam
administrowaniu rezerwami osobowy i,
f} prowadzenie rejestrac prmdpuh('mwyc‘-l'l .
g) wzywanie do rejestracys prz.cd;mborowych,
b) wzywanie do stawicnia si¢ przod komisjy poborowa t lekarska,
i) wydawanie decyzji uznajace sofnierey «a l‘ﬁ]“*"“‘f'ﬂ‘j“@y“h na wylacznym
_utrzymantu czlonkow rodziny, ‘
§) wydawanse decyzji w o sprawi Swinduzei osobistyeh 1 rzeczowych na
rzecz obrony cywilney,

ami i realizacja

h v wykonamem powszechnego
wojskowymt w
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k) wqulpl‘aca 2 organami sprawiedliwosci i sci
bezpteczenstwa 1 porzadk L

| ) ochrony p/pozarowey - Sp:

a) Prqwadrzem.c w_;edgostkach ochotniczej stra; pozarne] szkoler
¢wiczen bojowych ich czlonkédw 3 J e,

b) przeprowadzenie inspekcji  gotowosci boi ' 4
: ; owos owe :
ratowniczo-gasniczych, jowej OSP do dziatan

¢} dbame o prawidiow . . » . :
" OSP. P © Wyposazenie w sprzgt i érodki gasnicze jednostek

d}) zao‘palt\nwan‘ie Jednostek ?SP w paliwo i prowadzenie rozliczenia

e} wrioskowanie w sprawach popra 1 ' -

o p Poprawy stanu zabezpieczenia p/pozarowego

f) opracowywante planu wyposazenia jednostek OSP

g) sporzadzanie analizy pozarow i rejestru pozarow, ,

h) sprawowame bezposredniego nadzoru nad kierowcami zatrudnionymi
w poszczegolnych jednostkach OSP na terenie gminy;

18} USC 1 ewidencia ludnosct - EL/USC:

a) realizowame spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ladnosci i
dowodach osobistych,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

¢) wykonywanie obowiazkow Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wyntkajacych z ustawy Prawo ¢ aktach stanu cywilnego,

d) wydawanie odpisow skroconych i zupetnych aktow urodzenia,
malzenstwa, zgonow z ksiag USC;

19) radca prawny - RP
-zabezpieczenie obstugi prawnej urzgdu.

§ 27. Wszystkie stanowiska zobowigzane sq do: o
1) wspoldzialania 2 inspektorem ds.obronnych w zakres!
obronnych i obrony cywilne;: . &
A TT— ealizac wydatkow

2) opracowywanie projektu do budzetu oraz do fedl‘léfl‘vJ’ .l;*m:‘;‘z u):;tawa Prawo
budzetowych zgodnic # ustawy o finansach publlgz.n_?m‘ 1_:)'”"i e oy
zamoéwien publicznych, a takze zpodme 2 nnymi precpisi

I uchwatami rady gminy,

e realizacji zadan
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3) prowadzenta zamowien publicznych w tr

" : . ybie z wolnej reki zwigzanych
7 realizac)a zadan na stanowisk .

) zgodnie 7 ustawa o zambwieniach
publicznveh ¢+ w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych i
mwvestyet w urzedzie.

¢ 281 Do zadan kompctencji referaty rachunkowo-finansowego nalezy:
[) opracowywanic _pm_;ckn')w budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem;
) przygotowywanie materiatow niczbednych do uchwalenia bu
oraz podiecia uchwaly w sprawie absolutorium dla wojta;
3) udzielanie pomocy wojtowt w wykonywaniu budzety gminy;
4) zapewnienie obslugi finansowo-ksiggowe; i kasowej urzedu,
5) uruchamianic srodkow finansowych dla poszezegolnych dysponentow
hudzetu:
6) przygotowywanie materiatow niczbednych do wykonania obowiazkow z
zakresu sprawozdawczoset,
7) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami;
8) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych;
9) dokonywanie wyceny aktywaw oraz pasywow 1 ustalanic wyniku
finansowego;
10} przygotowywanic sprawozdan finansowych;
1 1) prowadzenic rachunkowoses wpltywow 1 wydatkow budzetowych.;
12) wymiar 1 pobdr podatkow oraz oplat okreslonych w odrebnych
przepisach;
15} gromadzenic i precchowywanic oraz badanic pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracyi podatkowych sktadanych
organowi podatkowemuy;
M) przygotovry wans akiow administracyinyeh dotyezaeych podatk(')w_i oplat;
I5) podejmowanie czynnoser zmierzajaeyeh do cpzekucti administracyjnej
swiadczen pionipznych oraz postepowatia zabezpleczajacego;
i) prowadyzenic cwidong)i | akiualizach tytutow wykonawezych, o
17) przygotowywanic danyeh do projekiow aliow dotyeraeyel podatkow i
opat,
% preyeotowywanic sprasyozdan dolyczaoych podatkow f ()p}at; ‘ _
19) dokonywamic umorzei érodkow frwealyeh oray winfoses micmatertalnych 1

dzetu gminy

_ prawnych,

ZSanowisky w reloracte tachnkowo - finansow y e
I} ds windykac)i podatkOw - RF-L,
2) ds plac 1 ubezpicezcn - RE-L
53 ds ksigp budzetu dochody - RE-1;
4 df‘-k“%.budmm wydatk: - REIV
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) ds.inwestyen i srodkow trwatych

. . - RE-V;
6) ds ds kstegowania podatkow lokalnych - RF-VI:
™) ds.wymiatu podatkow ulyg - R F—V[’I‘
8 kasjerka - RF-VIII

Rozdzial 6

Zakres upowaznien udzielonych pracownikom
do zalatwienia spraw

$ 29. 1. Pisma 1 decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt lub osoba przez
niego upow.‘ainlona.

2. Wit podpisuje osobiscie:

|} zarzadzenia i polecenia;

2) ptsma kierowane do organéw administracji rzadowej;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych;

5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podieghych kicrownikow,

6} pisma kierowane do srodkOw masowego przekazu, sagdow, prokuratur

1 policyi.

3. Zastgpea wojta podpisuje pisma, o ktdrych mowa w ust. 2 w razie
nieobecnosct wojta tub w razic niemoznosei pelnienia przezen obowiazkow.
4 Sekretarz gminy w ramach udziclonego mu upowaznicnia przez wojta
dokonuje:

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 2

2j pudpisywania 7 upowaznicnia wojta odpowiedzi na okreslone w ust. 2

sprawy. ‘

5. Dokumenty przedstawione do podpisu eztonkom Kicrownictwa urzedu
powinny by< uprzednio paratowans precy. kicrownika referatu l_ub osoby
zajmujace samodzicine stanowisko. W dokumentach ;,nzx‘-(f&fi;i\Nfl(urI}'(fh do
podpisu cztonkom Yierownictva nrzedn, puwinna by¢ zameszezona adnotacja
dawietajaca nazwisko 1 stanowisko pracownika, kloey (_)[)I‘HUUWU? d"‘f“ff‘_e"t'
6. Wit moze upowarnic: pracovwil:ove do 1*“-1"f‘i?¢)’\""f"‘”’ i‘(_’“'gl‘mmlf'nf’p
dotyczace) spraw pozostajreycht wozkieste cZynnosctys \iv'yﬂlkl-c?f'l spraw
zttzzonych do ouehinicf akeuplaugt, w by ""()"-""".“"““ deeyzyt
admimistracypnyceh 7 zasfresu s putbhesad
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§ 30. Wopt moze udzﬁelié pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania
decyvzyi admintstracyjnych lub pelomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§ 31. Upowazniema i obowiazki radcow prawnych w zakresie obslugi prawne;j
okredla ustawa o radcach prawnych oraz zasady obshugi prawnej zawarte
w rozdziale 8 nintejszego Regulaminu,

Rozdzial 7

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 32, W urzgdzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

3. 1. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje :

) wojt ,zastepca wojta, sekretarz gminy skarbnik w stosunku do
pracownikow im podleghych;

2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i referat rachunkowo — finansowy

w zakresie przyznanych im uprawnien,

2. Celem kontroli sa dzialania zwigzane z nadzorowaniem ushugi i zapewnienie,
iz dzialania te prowadzone w urzedzie sa zgodne z obowiazujacymi przepisami t

wewngtrznymi wymaganiami, a takze potwierdzeniem efektywnosct 1
skutecznosei wdrozonego systemu zarzadzania Jakoscia.

% 34. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez wojta
petnomocnictw: _

1) skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu )
budzetu oraz planu finansowego dia zadan pai’lstw()w)/c*_l zlecc:nﬂyc
gminie oraz prowadzenic dziatalnoder finansowey przez jednostki
organizacyjne podporzadkowanc prune,

2) pracownicy , w stosunku do jeduostek podpm'zqdkow

wlasciwoscs rzeczowei.

anych w zakresie

2



Rozdzial 8

Zasady obstugi prawne;j

s

35 1. Obsluga prawna urzedu w
- Radea prawny podlega wojtowi.
Radca prawny jest niczalezny w w
mu polecen o sposobie Tub tresci wydawania opinii,
1. Radcey prawnemu nalezy zabezpieczyé dostep do prawnego programu
komputerowego obstugujacego urzad.

5. Radca prawny postuguje si¢ pieczatkg o tresci -

ykonywana jest przez radce pPrawnego.

‘et

ydawaniu opinii i nie wolno wydawag¢

.-Radca prawny Urzedu Gminy
w Inowroclawiu”

Qra’z
..Za zgodnos¢ pod wzgledem
formalno-prawnym

Radca prawny”
{ 36. Zadania ogolne radcy prawnego: |
1) udzielanie opinii 1 porad oraz wyjasnich w zakresie stosowania prawa,
2) udzielanie informacji 0 zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w
zakresie zadan gminy, | _ . _
3) uczestniczenie w rokowaniach, kiorych celem jest nawiazanie, zmiana
lub rozwiazanie stosunku prawnego.

§ 37. Zadania szczegdtowe radcy prawnego:

l) wydawanie opinii piscmnych w SpraWﬁL‘hi o
a) projektow uchwat rady pmsny oraz zarggqiell w?qu ’
b) spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnyia.
¢) rozwiazywanie z pracownikien stosunlfll pracy.
d) odmowy uznania zgloszonych sl o oFpanantt orzekajacymi,
e) spraw zwigzanych 7z post¢powarncsi F”‘:‘h &
i) zawarcia ugody w sprawach majatkowycl,
£) umorzenia wicrzylelnosct,



2) wystepowanic w charakterze pemomocnika woita i gminy w postgpowani
sadowym oraz innych pastepowsaniach w eprawach akomplikowa:pzh- "

3) udziclantc mformacyi o przepisach prawnych organizacjom spoiec;n i
zawodowym dziatajacym na terenie gminy na ich wniosek: ¥

4) upowszechmame znajomosci prawa wirod pracownikow l:l'zcdu‘

5) udzielanic porad prawnych micszkaficom gminy w sprawach bedacych
kompetencji gminy; : dacych w

6) wydawante opinii w innych sprawach zleconych przez wojta

¢ 38. Reprezentacya przed urzedami | organam; orzekajacymi:
1) akta spraw procesowych prowadzone sa przez wlasciwego pracownika
pod nadzorem radcy prawnego;
2) wystepujac preed organaii orzekajacymi, radea prawny wystepuje z
pracownikiem prowadzacym sprawe,
2} wszelka dokumentacje do sprawy praygotowuje wlasciwy pracownik,

Rozdzial 9

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu
i wydawaniu aktdw pravnych

£ 35 Organy gminy wydaja akly prawne powszochnic obowiazujace w formie

uchwal 1 zarzadzen.

% 40. Przepisy prawne ustanawiaja; ‘
I)rada w formic uchwal w sprawach okreslonych przepisami prawa
1 statutem pminy;,
2) wojt w formic zarzadzen porzadkowych.

¢ 41.1. Projekt aktu prawnepo przypotOwWig samodzicine stnnomska_pmc}’-
Projekt ten jest przedstawiany do wstepney aprobaty sckretarzowt grmuy.
2. Projslht akty prawncpo wynpi Zaopiniowanti pracs radeg prawnego.

sy sty.
dnakowych wyrazow
prawodawstwie.

542, 1. Uklad projektu aktu prawnepo powinien byc pr
2 Dla oznacvzenia jednakowych pojet nulcry weywdc je
! Ul’([“.j_‘:ﬂ:;ﬁ i'”;ix,v“y;;h; j:i!‘\i{; }“'/.yj{«(‘lii‘ el WY l)h()Wli;,ﬁllJf;ljylll



3 43 Tytul aktu prawnego sklada sie 7
1) oznaczenia radzaju aktu (uchwala, zarzadzeni : .
2} nazwy otganu od ktorego pochodzi; @) z podaniem numerac)i;

3) daty aktu;
4) okreslenia przedmiotu aktu,

¢ 44. Przedmiot aktu prawnego nalezy oznaczy¢ w sposob ogolny
Okreslenie przedmiotu aktu prawncgo moze ZaC7Tynac s . w s;;rawie”

$ 45, 1. W projekcie aktu prawnego nie nalezy zamieszczaé przepisow
stanowtacych powtorzenie przepisoéw zawartych w innych aktach [;owuechnie
obowiazujacych. |

> W projekeie aktu prawnego mozna powotaé sie na przepis ustawowy
powszechnie obowiazujacy.

$ 46. Przepisy umieszeza sig w nastepufgee kolejnosei -
1) przepisy ogolne:
2) przepisy szczegolowe;

) przepisy przejsciowe;

)

4) przepisy koncowe,

$ 47 W przepisach prrggsciowych nalezy normowacé oddziatywanie nowego
prawa na stosunki powstale pod dzalanicm dotychezasowego prawa.

v 48. W przepisach kofcowych umieszeza sig:
Iy przepis o powicrzeniu wykonania aktu prawnego;
2) przepisy uchylajgee; |
35 preepisy o wejseiu w zycic akli prawiepo , A w razic potraeby preepisy
O Wygasnigeiu JCgo mocy;
4) przepisy o sposobic ogloszenta aklu prawnego.
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2 BOK 1 SK opatruje wszystkie wptywajace pisma, na pierwszej stronic
picczatka t datownikiem oraz. rejestruje je w dzienniku podawczym,

3. Woil, Sckretarz, Kieruje korespondencjp do zalatwienia na wlasciwe
stanowisko pracy.

L Korespondcn_cja %"Usiarczmm jest na whasciwe stanowisko pracy

sa potwicrdzeniem gop odbioru w dvienniky podawczym.

5. Pracownicy Wr7edu sa zobowizzani do sprawncgo 1 toetetnego rozpatrywania

indvwiduainych spraw.
o Wazde prsmo wychodzace 2 wzgdu musi byé ovnaczone znakiem

dentyfikacynym sktadapgeym sig z:
1) svmbolu stanowiska pracy;
) numery rzeczowego wykazu akt;
3) numeru koleinego spisu spraw;
4y dwoch cvfr oznacrajaeyeh rok baleadarzowy,
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Zataczniki do regulaminu:
Zalacznik nr |
WZ7OR
Projekt
UchwalaNe ...

e fezcionka 1, interlinia 15

Rada Gminy w Inowroctawiu

zdma.. ... . ...

- fmiesige slownie)

Spran 1@ iencionka wyituszezona 14)
!

N3 podsta\w‘ic e ves e e fezeionka prosta nie wytiuszezona 14
- ,‘;FI, 'p{'-qu,.-.;.@.x.' prawzief - nalezv wres samef linijee umiescié: zapis)

Tawala sie. co nastepuje:

= (przedostatni) Wykonanie uchwaly powierza sie ..........

-

© iustatni paragraf)lJchwala wehodzi w 7ycie po uptywie 14 dni od dnia je

; L “niawsko- Pomorskiego.
Fizema w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko- Pomorskieg

b
Li

“ate wehodud w zycie z dniem podjecta.

Przewodniczqey

Ruddy Gmiiny w inowroclawiu



’ Zatacsnik nr 2
WZ70OR

Projckt

/’.;ll'ZileClllC Nr  roznar czcionke 14 interlinia 1.5 )

Worta Gmmy Inowroc ki

7z dlllﬂ s slov nee

W sprawie { czcronka: rozmiar- 14, styl-pogrubiona )

Na podstawie ( rozmiar czcionki 14: po zakonczeniu pdstawy
o apis zarzadza sie, co nastepuje:)

prawnej nalezy w (ym samvm wierszu

\'5 /. ( rozmiar czcionki 14 }

(oswani). Zarzqdzenie wehodzi w Zycie ¢ dniem podpisania. ( b dzei omacyé

kelendarzowo)



