ZARZADZENIE Nr 2onn1

WOJTA GMINY INO
z dnia 28 lutego 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy
Imowrociaw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdén. zm.! ) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Inowroctaw,
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 195/2009 Wéjta Gminy Inowroctaw
z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Inowroclaw, ze zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

o of o » 7,
mgr ind, Tadeuss|Kocprack

—————

! Zmiany tekstu jednelitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 1 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, 2 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173,
poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 1 Nr 157, poz. 1241
oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr ‘Z &

Wojta Gminy Inowroctaw
7z dnia 28 lutego 2011 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Inowroclaw

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1 Urzad Gminy jest jednostks organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt Gminy wykonuje swoje
ze dnia.

§ 22 Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek przy ulicy Krélowej Jadwigi 43 w Inowroctawiu.

§ 3 llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

)
D
j)
)
j)
5)

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Inowroctaw;

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Inowroctaw;

zastepcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Inowroctaw;
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Inowroctaw;
skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Inowroctaw;

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroclaw.

§ <k Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,regulaminem” okreéla:

)
D

9

strukture organizacyjng urzedu - rozdzial 2;

zasady i tryb funkcjonowania urzedu - rozdziat 3;

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

kompetencje i zadania realizowane na poszczegolnych stanowiskach - rozdziatl 5;

zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw - rozdziat 6;

organizacj¢ dziatalnosei kontrolnej - rozdziat 7;

zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych - rozdziat 8;
organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w urzedzie. Obieg dokumentéw - rozdziat 9;

postanowienia koncowe — rozdziat 10.

§ 5.Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, okreslone ustawami;
2) z zakresu administracji rzadowej, ktdrych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiazujacych
ustaw;
3) z zakresu administracji rzadowej, powierzone samorzgdowi na podstawie porozumienia
zawartego pomigdzy Gmina, a organem administracji rzadowe;.

Rozdzial 2
Struktura organizacyina urzedu

§ 6. Kierownictwo urzedu stanowia;
1) wojt;
2) zastepca wojta,
3) sekretarz;
4) skarbnik.
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§ 7W sklad urzedu wehodza:

1) Referat Inwestycji, Gospodarld Komunalne] i Zaméwien Publicznych, w skiad ktérego
wchodza;
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko: ds. drég i komunikacji oraz pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
¢) Stanowisko: ds. remontéw i gospodarki mieniem komunalnym,
d) Stanowisko: ds. zamowien publicznych,
e) Stanowisko pomocnicze.

)) Referat Ochromy Srodowiska, Zagospodarowania Przestrzennego, Gruntéw i Roluictwa,
w sklad ktérego wehodza:

a)  Kierownik Referatu,

b)  Stanowisko: ds. ochrony srodowiska, ochrony przyrody i lesnictwa,

¢)  Stanowisko: ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,

d)  Stanowisko: ds. gospodarki mieszkaniowe;.

}) Referat Finansowo — Ksiggowy, w skiad kt6rego wchodza;

a) Kierownik Referatu RF-1I,

b) stanowisko ds. plac i ubezpieczen RF-I1,
¢) stanowisko ds. ksiggowania podatkéw lokalnych i windykacji podatkéw — RF-III,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - wydatki RF-1V,
e) stanowisko ds. inwestycjii srodkéw trwalych RF-V,
f)  stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ulg RF-VI,
g) stanowisko ds. kasy i $rodkéw transportu RF-VII,
h)  stanowisko pomocnicze RF.

4) Urzgd Stanu Cywilnego, w sktad ktérego wchodza:
0] Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
by Stanowisko: ds. ewidencji ludnosei i jednostek pomocniczych.

5 Biuro Prawne, w skiad ktorego wchodza:
1) Koordynator Biura,
b)  Radca prawny.

6) Stanowisko ds. Kontroli

7) Samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko: ds. gospodarczych urzedu,
b) Stanowisko: ds. obstugi rady,
¢)  Stanowisko: ds. obstugi sekretariatu Wéjta,
d)  Stanowisko: ds. dowodéw osobistych, kancelarii tajnej i spraw niejawnych,
¢)  Stanowisko: ds. dziatalnodci gospodarczej 1 koncesii,
f) Stanowisko: ds. administracji sieci informatycznej i stron internetowych, BIP,
g  Stanowisko: ds. pracowniczych, kadr i rob6t publicznych, '
h)  Stanowisko ds. obshugi interesantow,
i) Stanowisko: ds. sportu, kultury, zdrowia i organizacji pozarzadowych,
) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych,
ky  Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej gminy i OSP,
1)) Stanowisko: pracownicy obstugi,
) Stanowisko: pracownicy $wietlic wiejskich,




| m)  Stanowisko: magazynier OC,
n)  Stanowisko: kierowey OSP,
0)  Stanowiska pomocnicze.

§ ¥Szczegblowego podziatu zadah na samodzielne stanowiska dokonuje sekretarz.

§ | Skarbnik ustala szczegélowe zakresy czynnodci na poszczegolnych stanowiska w Referacie
Pz nnsowo-Ksiggowym oraz kontroluje ich realizacje.

§ 1. Schemat organizacyjny urzedu zawiera Zatacznik nr 1.

Rozdzial 3
Zasady 1 tryb fuankcjonowania urzedu

§ 21| Zasady i tryb postepowania ze sprawami waiesionymi do urzedu reguluja: Kodeks postepowania
ad ministracyjnego, instrukcja kancelaryjna, przepisy szezegdlne dotyczace prowadzenia okreslonych
SpECay.

§ B 2 Organizacje i porzadek w procesie pracy okresla regulamin pracy.

Rozdzial 4
Zagady podziatu zadai i kempetencji pomiedzy kierownictwo urzedu

§ 1) Wéjt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz
kiexavnikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 1-4.Wéjt kieruje pracq urzedu przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.

§ 15 Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych przepiséw
okrefajacych status wojta, a w szezegolnosci:
1} jest organem wykonaweczym gminy;
2) kieruje biezacymi sprawami gminy;
3] reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;
4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracii
publiczne;j;
5) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii;
©) jest szefem obrony cywilnej;
7) ma prawo wgladu w dokumenty jednostek organizacyjnych gminy i wykorzystania tych
dokument6w zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
8) wydaje zarzadzenia zgodnie z przystugujacymi kompetencjami;
9) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia;
a) Zastepey wojta,
b) Sekretarza gminy,
¢) Skarbnika gminy,
d) Urzedu Stanu Cywilnego,
¢) Biura Prawnego,
f) Stanowiska ds. kontroli,
g) stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych,
h) stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej gminy i OSP,




ll()) kieruje gospodarka finansowa Gminy.

§ 1t 1.Do zadan i kompetencji Zastgpey Wojta nalezy zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosel
lu_¥niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow oraz nadzor nad realizacja zadan i obowiazkéw
nzakzonych na Referaty: Inwestycji, Gospodarki Komunalnej 1 Zaméwiei Publicznych oraz Ochrony
Sr-uowiska, Zagospodarowania Przestrzennego, Gruntéw i Rolnictwa.

2. hstepea Wéjta wykonuje wyznaczone przez wojta zadania, zapewnia w powierzonych sprawach
ro- Zviazywanie probleméw wynikajacych z zadaih Gminy 1 kieruje dziatalnosci referatow oraz innych
jeeclnstek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania,

§ 17 1.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz organizuje pracg urzedu. Sprawuje
nea dior nad realizacja zadan i obowiazkéw nalozonych na stanowiska: ds. gospodarczych wrzedu,
dss . ibstugi rady, ds. obshugi sekretariatu Wéjta, ds. dowodéw osobistych, kancelarii tajnej 1 spraw
nie=jiwnych, ds. dziatalnosci gospodarczej, koncesji, ds. administracji sieci informatycznej i stron
inimetowych, BIP, ds. pracowniczych, kadr i rob6t publicznych, ds. obstugi interesantow, ds. sportu,
kuzliry, zdrowia i organizacji pozarzadowych, pracownik obstugi, pracownik $wietlicy wiejskiej,
steanwisko pomocnicze.

2. W6jt moze powierzyé prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu sekretarzowi.

§ 18 Sekretarz w szczegolnosei:
) wykonuje w imieniu wéjta funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz dokonuje jego aktualizacii,

b) opracowuje zakresy czynnosci samodzielnych stanowisk pracy,

¢) nadzoruje czas pracy pracownikow,

d) prezentuje nowo przyjetych pracownikéw,

¢) sprawuje nadzér nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong ppoz w urzedzie

f) informuje wéjta o koniecznosci dokonywania zmian samodzielnych stanowisk pracy,

g) przedklada wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy wrzedu,

h) usprawnia prace urzedu i nadzoruje doskonalenie kadr,

i) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego petnomocnictwa przez wojta;

pelni staty nadz6r nad funkcjonowaniem urzedu;

nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady;

przeprowadza okresowe kontrole zbioréw prawnych;

przedstawia wojtowi propozycje do powierzenia okre$lonych czynnosei pracownikom;

wspolpracuje z sasiednimi urz¢dami gmin;

7) przyjmuje ustne o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcey;

§) prowadzi rejestr skarg i wnioskow oraz ksiazke kontroli;

9 wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art.33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym,

10) kontroluje gospodarowanie mieniem na terenie urzedu,

11) nadzoruje przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej i terminowe zatatwianie interpelacji, skarg
i wnioskow,

12) koordynuje i organizuje sprawy zwiazane z wyborami, referendami i spisami,

13) nadzoruje stosowanie wiasciwych procedur przy zalatwianiu spraw w trybie postgpowania
administracyjnego.
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§ 19. Do zadan i kompetencji skarbnika naleza:
1) nadzér na Referatem Finansowo-Ksiggowym,
2) opracowywanie projektu budzetu,
3) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie wéjta o stanie realizacji budzetu,
4) przekazywanie na poszezegblne stanowiska oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego,
5) realizowanie budzetu gminy,




6) dokonywanie kontroli wstepnej, w tym celu przygotowywanie i organizowanie obiegu
dokumentdéw finansowych,

7y realizowanie ustawy o dochodach i finansach gminy oraz o podatkach i optacie skarbowej:

8) nadzorowanie rozliczen finansowych z sottysami,

%) wykonywanie obowiazkéw i zadafi wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

Rozdzial §
Kompetencje i zadania realizowane na poszezegélnych stanowiskach

§ 20. W celu wykonania poszczeg6lnych zadan stanowiska pracy wykonuja nastgpujace czynnosc
i lzatania, w szczegolnosci:
l) przygotowuja projekty uchwal rady gminy oraz zarzadzen wojta;
1) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw;
1) zapewniaja wladciwa i terminowa realizacje zadan gminy;
) w zakresie wykonywania zadan wspolpracuja z innymi komérkami urzedu i innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami;
§) rozpatruja i zatatwiajg interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli;
f) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;
) opracowuja projekty programéw gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy w czgsci
dotyczacej ich zakresu dziatania;
§) wykonuja na polecenie woéjta inne zadania w sprawach nie objgtych zakresem dzialania
danego stanowiska pracy;

§ 21 Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sg nastgpujgce sprawy:
1. Stanowisko ds. Kontroli - KW:

l) planowanie 1 realizowanie dziatalnosci kontrolnej wobec wszystkich podmiotéw
wykonujacych zadania publiczne w ramach samorzadu gminnego lub korzystajacych ze
srodk6w publicznych,

2) opracowywanie i realizacja rocznych planéw kontroli oraz sprawozdan z ich realizacji,

3) przeprowadzanie kontroli w urzedzie, gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie
prawidlowodci proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

4) kontrola wykorzystania dotacji z budzetu Gminy,

5) sporzadzanie protokoléw zawierajacych ustalenia i wnioski poczynione w trakcie kontroli,

6) sporzadzanie projektéw zalecen pokontrolnych,

7) monitorowanie zalecen pokontrolnych,

8) sporzadzanie projektéw wystapien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych oraz
innych organdw kontrolnych i organdw Scigania,

9) wspotpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

2. Stanowisko ds. Sportu, kultury, zdrowia i organizacji pozarzadowych — ST

1) inspirowanie ruchu kulturalnego i artystycznego,

2) tworzenie warunkéw rozwoju instytucji i placowek upowszechniania kultury,

3) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie lub organizowanie publicznej dzialalnosci
artystycznej, rozrywkowej 1 sportowe,




)
)
)
)

prowadzenie rejestru zabytkéw ruchomych i nieruchomych,

koordynacja dziatalnosci instytucji i stowarzyszefi kultury fizycznej 1 turystyki,
koordynacja spraw z zakresu ochrony zdrowia na terenie gminy;

koordynacja pracy opiekunow swietlic wiejskich.

3. Buro Obstugi Klienta — BOK:

1)BOK/ B-1 — Stanowisko ds. gospodarczych urzgdu:

zaopatrywanie urzedu w niezbedne materialy, druki, ubrania robocze,
prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia komunalnego,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej przedmiotow nietrwatych, $rodkéw nietrwalych i kart

inwentarzowych,
sprawowanie nadzoru i koordynowanie pracy pracownikéw obstugi.

22)BOK/ B-2 - Stanowisko ds. obshugi interesantow:

)
)
9
)

zapewnienie sprawnej obstugi klienta poprzez udzielanie informacji o procedurach
zalatwiania spraw,

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem poprawnosci sktadanych dokumentow,
wydawanie klientom dokumentéw przygotowanych przez poszezegdlne stanowiska pracy,
udzielanie klientom informacji o zakresie dziatania poszczeg6lnych stanowisk pracy.

4. Sanowisko ds. obstugi rady — OR:

)
D

sprawowanie obstugi biurowej rady,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, zwolaniem sesji, rady,
komisji rady, dostarczenie materiatow radnym,

prowadzenie rejestru uchwal rady gminy i zarzadzeni Woijta,

uczestnictwo w sesjach rady gminy i komisjach rady oraz protokotowanie tych posiedzen,
sporzadzanie informacji z realizacji podjetych uchwal,

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow ztozonych na sesji przez radnych i sporzadzanie
na sesje informacji z realizacji interpelacji i wnioskow,

udostepnianie informacji publicznej.

5. Sanowisko ds. obshugi sekretariatu Wéjta — SK:

)
D
9

4
9
6)
7

prowadzenie obstugi sekretariatu urzedu,

odbiér korespondencji przesylanej droga elektroniczna,

koordynacja przeptywu dokument6w z Biura Obstugi Klientéw poprzez Sekretarza, Zastgpce
Wéjta i Wojta — na stanowiska pracy,

przygotowanie pism do podpisu przez Wojta, Zastepee Wéjta poprzez opieczgtowanie,
przygotowanie korespondencji wychodzacej, :

prowadzenie rejestru sprawozdan z urzedu statystycznego,

prowadzenie rejestru ofert na przeprowadzone przetargi w trybie zaméwien publicznych.

6. Stanowisko ds. dowodéw osobistych, kancelarii tajnej i spraw niejawnych - DO/KT:

l
2)
3)
4)

realizacja zadan zleconych przez penomocnika ochrony informacji niejawnych,
zatatwianie wnioskéw w sprawie dowodow osobistych,

realizacja zadafi z zakresu ochrony danych osobowych,

kancelaria tajna.




7,

8.

ffanowisko ds. dziatalnodci gospodarczej, koncesji - DG/K:

l) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej podmiotéw gospodarczych,

1) wydawanie zaswiadczen o wpisic do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej, zmianach do iej
ewidencji oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji,

}) przygotowywanie decyzii w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Sanowisko ds. administracji sieci informatycznej i stron internetowych, BIP - I:

[) zapewnienie nadzoru nad praca sieci i poprawnoscia programéw uzytkowych,

1) koordynowanie rozbudowy sieci komputerowe;,

}) przeprowadzanie okresowych przegladéw baz danych,

4) przeprowadzanie konserwacji sprzetu,

5) wykonywanie kopii bezpieczefistwa danych osobowych z serwera,

6) obstuga stron internetowych urzedu,

1) sprawowanie obshugi systemu informatycznego oraz urzadzef wchodzacych w jego sktad
shuzacych do przetwarzania danych osobowych,

§) prowadzenie BIP-u.

9. Stnowisko ds. ochrony przeciwpozarowej gminy i OSP. - SP:

10.

1) organizowanie w jednostkach ochotniczej strazy pozarnej szkolen, ¢éwiczen bojowych

czionkdw OSP, .

przeprowadzenie inspekcji gotowosci bojowej OSP do dziatah ratowniczo-gasniczych,

dbanie o prawidlowe wyposazenie w sprzet i $rodki gasnicze jednostek OSP,

zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo 1 prowadzenie rozliczenia,

opracowywanie planu wyposazenia jednostek OSP,

sporzadzanie analizy pozardw i rejestru pozaréw,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierowcami zatrudnionymi w poszczegdlnych

jednostkach OSP na terenie gminy,

8) wnioskowanie w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w gminie,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej - wspoldzialanie
z Zarzadem Gminnym OSP oraz Komenda Powiatows Strazy Pozarnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

10) kompletowanie materiatéw dotyczacych rejestrowania i wyrejestrowywania jednostek OSP,

11) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, przeksztalcania lub likwidowania gminnych
ochotniczych jednostek strazy pozarnej, terenowych stuzb ratowniczych Iub innych jednostek
ratowniczych.

\!O\UY-&W&

Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych - SW:

1) wykonywanie zalecen szefa obrony cywilnej,

2) wydawanie decyzji w sprawie przyznawania $wiadczen dla rodzin zolierzy uznanych za
jedynych zywicieli rodzin,

3) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze
gminy,

4) kierowanie oraz koordynowanie przygotowaniami 1 realizacja przedsiewzie¢ obrony
cywilnej,

5) wspéldzialanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,
prowadzenie rejestracji przedpoborowych,




6) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,

) wydawanie decyzji uznajacej zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonk6éw rodziny, :

§) wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych narzecz obrony cywilnej,

% wspblpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
iporzadku publicznego;

10) prowadzenie spraw akeji kurierskiej.

1% .Stanowisko: ds. pracowniczych, kadr i robét publicznych:

) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych
i samorzadowych zakladéw budzetowych podleglych wojtowi,
) prowadzenie dokumentacji dotyczace]j dyscypliny pracy:
a) listy obecnosci,
b) rejestru wyjsc,
¢) rejestru nadgodzin,
3) sporzadzanie miesigcznych informacji i analizy czasu pracy,
§) prowadzenie rejestru wydawanych delegaci,
5) prowadzenie rejestru szkolen pracowniczych,
6 prowadzenie rejestru szkolen BHP.

§22 Do zadafi i kompetencji Referatu Imwestycji, Gospodarki Komunalnej i Zaméwief
Prablicznych nalezy:

1. Kierownik Referatu - PI

) bezposredni nadzoér nad Referatem,

) sporzadzanie projektow inwestycyjnych z wykorzystaniem funduszy unijnych,
)

)

A ed D —

ocena projektéw w zakresie spetnienie kryteriéw jakosciowych i ilosciowych,

zarzadzanie projektem i monitorowanie, :

5) przygotowywanie dokumentacji i nadzér nad prowadzeniem projektu inwestycyjnego
zgodnie z procedurg postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

§) planowanie strategiczne, prowadzenie negocjacji w zakresie harmonogramu i terminowosci
realizacji projektu, '

1) planowanie inwestycji,

§) przygotowanie dokumentacji technicznej remontow,

9) biezace koordynowanie dzialafi zwigzanych z otrzymanymi dotacjami i innymi zrodiami
finansowania, : :

10) poszukiwanie $rodkéw europejskich w zakresie pozyskiwania Srodkow pomocowych oraz

w zakresie regulacji prawa wspélnotowego w dziedzinach objetych praca poszezegélnych

komérek organizacyjnych.

2. Stanowisko ds. drég i komunikacji oraz pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem drég, ewidencja, budowa, modernizacja
i remonty,

wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego wraz z naliczaniem opfat,

prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem drég,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacja,

pozyskiwanie érodkéw unijnych i opracowywanie projektéw wspétfinansowanych z funduszy
europejskich:

6) prowadzenie sprawozdawczosci projektow,

7) terminowe sktadanie wnioskow o platnosc,
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xg)
)

przygotowanie  dokumentacji niezbednej podczas  kontroli problemowej  projektow

wspdHfinansowanych ze §rodkéw europejskich,
odpowiedzialnosé za realizacj¢ projektow wspétfinansowanych ze srodkow europejskich

podczas kontroli problemowej.

3. Sanowisko ds. remontow i gospodarki mieniem komunalnym — KR:

)

nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania budynkéw komunalnych,

organizowanie koniecznych remontéw budynkéw komunalnych.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o whasnosci lokali,

koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad remontami budynkow komunalnych w tym
rozliczenia z firmami prowadzacymi prace remontowe,

wsp6ldziatanie z Gminnym Zaktadem Komunalnym,

zakladanie ksiag obiektéw budowlanych,

realizacia zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach
mieszkaniowych,

prowadzenie zadan z zakresu grobownictwa.

4. Sanowisko ds. zaméwien publicznych —KR:

)
)

§ 3.

przygotowanie i prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamdwiefr publiczaych,
organizowanych przez Gming Inowroctaw i urzad,
prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

De zadafi i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska, Zagospodarowania

Pr-zstrzennego, Gruntéw i Rolnictwa nalezy:

1. Kerownik Referatu - ZP:

bezposredni nadzér nad Referatem,

prowadzenie spraw dotyczacych opracowywania migjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

wykladanie projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz wylaczenie gruntow
rolnych z produkcji rolniczej do wgladu publicznego w celu zatwierdzania przez radg gminy,
wydawanie opinii w sprawie projektéw podziatéw o zgodnosci z planem zagospodarowania
przestrzennego oraz zwiazanych ze zmiang wiasciciela gruntow — informacje o terenie,
prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia warunkow zabudowy.

2. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i rolnictwa — GGt

nabywanie nieruchomosei do gminnego zasobu,

prowadzenie postepowan dotyczacych podzialéw geodezyjuych,

prowadzenie postgpowan dotyczacych rozgraniczenia nieruchomodci,

zbywanie gruntéw komunalnych — oddawanie ich w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie oraz
zarzad,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych sktadnikéw maj atkowych mienia Gminy
Inowroctaw w zakresie gospodarki gruntami,

wydawanie zaswiadczen w sprawie zaistnienia szkéd powodziowych w gospodarstwie rolnym,
udzielanie zezwolen na uprawe maku iich kontrola — zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa roélin uprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat.
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3. Smowisko ds. ochrony érodowiska, ochrona przyrody i le$nictwa — OSiP:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw prawa,

koordynowanie catoksztaltu dziatalnosci w zakresie ochrony przyrody,

sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,

wydawanie zezwolef na usunigeie drzew i kizewow,

wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i

nielesne, organizacja prac zadrzewieniowych na terenach nie stanowiacych wlasnosei Skarbu

Panstwa. »

4. Sanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe;:
| zawieranie umow zwigzanych z najmem mieszkan komunalnych,
) komisja ds. przydziatu mieszkan.

§ 241. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
| opracowywanie projektéw budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem;
)} przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla wojta;
) udzielanie pomocy wéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy;
4 zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej urzedu;
§) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentoéw budzetu;
§ analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami;
) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa, gminnych jednostek
organizacyjnych;
dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
przygotowywanie sprawozdan finansowych;

B
)
)) prowadzenie rachunkowoscl wplywow i wydatkéw budzetowych.;
!
2

g

) wymiar i pobér podatkéw oraz oplat okreslonych w odrgbnych przepisach;

) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

13) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat;

14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczeh pienigznych

oraz postepowania zabezpieczajacego;

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawezych;

16) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i oplat;

17) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat;

18) dokonywanie umorzen §rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

I
]
!

2. Nastanowiskach pracy w Referacie Finansowo - Ksiegowym prowadzone sg nastepujace sprawy:
1. Kierownik Referatu Finansowo- Ksiegowego RF-I:

1) bezposredni nadzér nad praca Referatu,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych dochodéw gminy,

3)  dekretacja wyciagow bankowych,

4)  wystawianie not na dotacje dla podlegtych jednostek budzetowych,
5) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan z urzedéw skarbowych,
6) rozliczanie dochodéw budzetu panstwa,

7)  sprawozdawczosc,
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8) prowadzenie rachunku Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2. Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen - RF-II x

a) rachuba plac — prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow,
b) sporzadzanie list plac i zasitkéw dla pracownikow,

¢) rozliczanie z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

d) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

e) rozliczanie wplat na PFRON,

f) sprawy ubezpieczen spotecznych rolnikow z lat 1977 - 1993.

3. Stanowisko ds. ksiegowania podatkéw lokalnych i windykacji podatkow - RF-IL

1) windykacja podatkow,
2) kontrola podatkowa,

3) czynsz mieszkaniowy — wymiar i ksiggowos¢,

4) dzierzawy — wymiar i ksiggowanie,

5) sprzedaze — ksiggowanie,

6) wieczyste uzytkowanie — ksiggowanie,

7) pas drogowy 1 optaty planistyczne — ksiegowanie,

8) ksiegowanie lacznego zobowiazania pienieznego oséb fizycznych, jednostek
organizacyjnych i 0s6b prawnych,

9) wystawianie upomnien 1 decyzji za zaleglodci podatkowe jednostek organizacyjnych i

0s6b prawnych oraz wystawianie tytulow wykonawczych.

4. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — wydatki - RF-IV:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych urzedu,
2)ewidencja podatku dochodowego od 0séb fizycznych od rachunkéw umowa-zlecenie lub

innych wyptat (poza pracownikami etatowymi),
3) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow rachunkoéw funduszy celowych,
4) ewidencja majatku gminy — zbiorcze wg dzialow,
5) sprawozdawczo$¢ budzetowa,
6) sporzadzanie list wyplat diet dla radnych, sottysow,
7) sporzadzanie rozliczen do Urzedu Skarbowego deklaracji PIT dla 0sob pobierajacych

diety.

5. Stanowisko ds. inwestycji i §rodkéw trwalych - RF-V:
1) inwestycje w gminie — prowadzenie ksiag rachunkowych,
2) ewidencja majatku gminy,
3) sprawozdawczo$¢ ,
4) przygotowywanie materiatéw na podstawic uzgodniet ze Skarbnikiem Gminy,

5) sporzadzanie przelewow, .
6) rozliczanie w Urzedzie Skarbowym podatku VAT przez sporzadzanie deklaracji VAT —

7 w terminie okreélonym odrebnymi przepisami.
6. StanoWisko ds. wymiaru podatkéwiulg - RF-VI:
1)wymiar podatkéw od 0séb fizycznych, 0s0b prawnych i jednostek organizacyjnych,

2) kontrola prawidlowosci ztozonych informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego oraz innych materialéw stanowiacych podstawe

naliczenia w/w naleznoscei,
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3) sporzadzanie decyzji wymiarowych podatkéw osob fizycznyeh : roluy Jlesny, od
nieruchomosci, :

4) udzielanie odroczen, rozlozen na raty 1 umoizen W zakresie podatkéw (ulgl
uznaniowe), ,

5) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg, obnizek i zwolnien w zakresie podatkow
od 0séb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych (ulgi ustawowe),

6) wydawanie zaswiadczen o stanie posiadania : gospodarstw, nieruchomosei, kwot
mlecznych, o niezaleganiu w podatkach lub stanie zalegtosci.

7. Stanowisko ds. kasy i §rodkéw transportu - RF-VIIL:

1) obstuga kasy,

2) przyjmowanie wplat dochodéw podatnikéw urzedu,

3) przyjmowanie wplat na refundacje wydatkow,

4) wyplata wynagrodzen dla pracownikoéw urzedu, interwencyjnych oraz diet dla
radnych 1 soltysow,

5) biezace sporzadzanie raportdw kasowych oraz odprowadzanie wptat do banku,

6) prowadzenie drukéw $cistego zarachowania, ,

7) wymiar i ksiegowanie oraz egzekucja podatku od $rodkdw  transportowych
wszystkich pojazddw : 0séb fizycznych, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych,
8) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie umorzen, odroczen, roztozen na raty,
sporzadzanie decyzji,

9) sprawozdawezo$¢ z podatku od $rodkéw transportowych,

10) przygotowanie projektow uchwal w zakresie podatkéw od érodkéw

trangportowych,
11) wspdlpraca z soltysami w zakresie rozliczania soltyséw z poboru podatkow.

8. Stanowisko pomocnicze - RF:
1) zalatwianie spraw zwiazanych z podatkiem,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT - wystawianie faktur,
prowadzenie rejestru VAT,
3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,
4 ksiegowanie i windykacja oplat za wynajem $wietlic.

§ 2 5 Do zadan i kompetencji Urzedu Stana Cywilnego naledy:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC:
1) wykonywanie obowiazkéw Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego wynikajacych z

ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

2) wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych aktdéw urodzenia, malzenstwa,
zgonéw z  ksigg USC, ‘

3) realizowanie postanowie wynikajacych z ustawy -0 zmianie imion 1 nazwisk
prowadzénie postgpowan administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk.

2. Stanowisko ds. ewidencja ludnosci i jednostek pomocniczych - EL:

1) realizowanie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnodei i dowodach
osobistych,”

2) wydawanie decyzji administracyjnych w spréwach zameldowania  lub

wymeldowania,
3) obstuga jednostek pomocniczych i funduszu soleckiego.

12




§ = Do zadah | kompetencji Binra Prawnego naleiy:

) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

) opiniowanie pod wzgledem prawnym projekiéw akiow prawnych stanowionych przez Rade
Gminy 1 Wojta,

) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresic zadan
wykonywanych przez gming,

) zastepstwo procesowe w postgpowaniach cywilnych, ktorych strong jest Gmina [nowroctaw,

] udzial w sesjach Rady Gminy Inowroclaw,

) wykonywanie innych czynnosci wedlug potrzeb urzedu zwiazanych z obsluga prawna.
nie wymienionych w pkt. 1 do 5, na zasadach okreslonych w ustawie o radcach prawnych.

§ 2 1Wszystkie stanowiska zobowigzane sg do:

1) wspétdziatania z inspektorem ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw
wojskowych w zakresie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej;

2) opracowywanie projektu do budzetu oraz do realizacji planu wydatkow budzetowych
zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz ustawa Prawo zamowieni publicznych, a takze
zgodnie z innymi przepisami budzetowymi i uchwatami rady gminy;

3) przygotowania materialéw do udziclenia zaméwien  publicznych zwigzanych
z realizacjg zadaf na danym stanowisku, zgodnie z ustawa Prawo zaméwied publicznych
i wuzgodnieniu ze stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych.

Rozdzial 6
Zalkres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw

§ 2.8.1. Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt lub osoba przez niego upowazniona.
2. Wijt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia;

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleghych kierownikow;

6) pisma kierowane do $rodkéw masowego przekazu, sadéw, prokuratur i policji.
3. Zastepca wojta podpisuje pisma, o ktérych mowa w ust. 2, w razie nicobecnoéei wojta lub w razie
niemoznosci pelnienia przezen obowigzkdw.
4. Sekretarz gminy w ramach udzielonego mu upowaznienia przez wojta dokonuje:

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 2;

2) podpisywania z upowaznienia wéjta odpowiedzi na okreslone w ust. 2 sprawy.
5. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzgdu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu lub osoby zajmujace samodzielne stanowisko. W dokumentach
przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu, powinna by¢ zamieszezona adnotacja
zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.
6. W6jt moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie czynnosei z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste] akceptacji , w tym
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej i spraw podatkowych.

§ 29. Wojt moze udzieli¢ pracownikowi petnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych
lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosei.

ot
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Rozdzial 7
Organizacja dzialalnofci kontrolnej

§ 3. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.

§ 31.1. Kontrole wewngtrzna w urzedzie sprawyje:
1) wojt ,zastepca wojta, sekretarz gminy ,skarbnik w stosunku do pracownikéw im podlegtych;
2) stanowisko ds. kontroli oraz referat finansowo-ksiggowy w zakresic przyznanych im
uprawnien.

2. (eslem kontroli s dzialania zwiazane z nadzorowaniem ustugi zapewnienie, iz dziatania te

preowdzone w urzedzie sa zgodne z obowigzujacymi przepisarmi.

§ 31.Kontrole zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez wojta pelnomocnictw:
) skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych z wykonania budzetu oraz planu
finansowego dla zadah pafistwowych zleconych gminie oraz prowadzenie dziatalnosei

finansowej przez jednostki organizacyjne;
2) stanowisko ds. kontroli i powotani przez Wojta pracownicy merytoryczni.

Rozdzial 8
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 3 3.0rgany gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujace w formie uchwat i zarzadzen.

§ 3 4. Przepisy prawne ustanawiaja.
) rada w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem gminy;

2) wéjt w formie zarzadzen.

§ 351. Projekt aktu prawnego przygotowuja samodzielne stanowiska pracy. Projekt ten jest

przedstawiany do wstepnej aprobaty sekretarzowi gminy.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radeg prawnego.

§ 36. 1. Ukiad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
2. Dl oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé jednakowych wyrazéw i okreslen prawnych,
jakie przyjete sa w obowigzujacym prawodawstwie.

§ 37.Tytut aktu prawnego sklada si¢ z: ,
1) oznaczenia rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie) z podaniem numeracji;

2) nazwy organu od ktérego pochodzi;
3) daty aktu;
4) okreslenia przedmiotu aktu.

§ 38. Przedmiot aktu prawnego nalezy oznaczyé w sposéb ogdlny. Okreslenie przedmiotu akiu
prawnego moze zaczyna¢ si¢ ,,w sprawie”.

§ 39. 1. W projekcie aktu prawnego nie nalezy zamieszcza¢ przepisow stanowigcych powtorzenie
przepiséw zawartych w innych aktach powszechnie obowigzujacych.
2. W projekeie aktu prawnego mozna powolac si¢ na przepis ustawowy powszechnie obowiazujacy.
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§ -l Przepisy umieszcza sie w nastepujacej kolejnoscei :
[} przepisy ogolne;
1) przepisy szczegblowe;
1) przepisy przejsciowe;
1) przepisy koficowe.

§ 4l W przepisach przejéciowych nalezy normowaé oddziatywanie nowego prawa na stosunki
po>tale pod dziataniem dotychczasowego prawa.

§ <42 W przepisach koficowych umieszcza sie:
1) przepis o powierzeniu wykonania aktu prawnego;
2) przepisy uchylajace;
3) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego , a W razie potrzeby przepisy o wygasnigciu jego
mocy;
4) przepisy o sposobie ogloszenia aktu prawnego.

§ <43 1. Akt prawny dzieli sig na paragrafy oraz w miare potrzeb: ustepy, punkty i litery.
2. Wzér graficzny projektu uchwaty rady okresla zalaeznik nr 2 do regulaminu.
3. Wizér graficzny projektu zarzadzenia okresla zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 44 Do projektu uchwaly rady gminy dolacza si¢ uzasadnienie. Uzasadnienie sporzadza osoba
przyrotowujaca projekt aktu prawnego. Uzasadnienie powinno jasno i wyczerpujaco wskazywac
postriebe i cel wydania aktu prawnego, jego podstawowe zalozenia, 2 w miare potrzeby omoéwic takze
wesy/niki konsultacji. W uzasadnieniu nalezy wskazywaé roznice pomiedzy stanem dotychczasowym a
stzamim projektowanym. W uzasadnieniu, w miare potrzeby wykazuje si¢ skutki finansowe aktu.

Rozdzial 9
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w urzgdzie. Obieg dokumentéw

§ 245, 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:
1) udzielania niezbednych informacji przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;
2) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do
okredlenia terminu zatatwienia;
3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej okolicznosci;
5) informowanie o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub érodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygnigc.
2. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.

§ 46, 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki kazdego tygodnia w
godzinach od 7.30 do 17.00.

7 Sekretarz 1 kierownicy przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w
rammach swoich mozliwosci czasowych.

3 Pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu calego dnia pracy.

4.7 przyjet interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sa protokoty.

§ 47. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa W terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegblowych.




s

2. Buro Obstugi Klienta i Sekretariat Wéjta opatruje wszystkie wplywajace pisma, na pierwszej
stzxie pieczatka i datownikiem oraz rejestruje je w dzienniku podawezym.

3, Wojt, Sekretarz, kieruje korespondenci¢ do zalatwienia na whasciwe stanowisko pracy.

4. Korespondencja dostarczana jest na wlasciwe stanowisko pracy za potwierdzeniem jej odbioru
w fienniku podawczym.

5. Pacownicy urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
SEEIW.

6. Kazde pismo wychodzace z urzedu musi by¢é oznaczone znakiem identyfikacyjnym zgodnie
z Fstrukeja Kancelaryjna.

7, eQdpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza

pr-zownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
8. Fmtrole 1 koordynacje dziatan na stanowiskach pracy w urzedzie w zakresie zatatwiania

in «ywidualnych spraw w tym skarg, wnioskéw i interpelacji sprawuje sekretarz.
9. Sekretarz gminy zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania

in<ywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich wojtowi.
10 Akta spraw gromadzi i przechowuje, do czasu ich przekazania do archiwum, stanowisko pracy,

ktere dang sprawg prowadzilo.
11 .Zasady, tryb i szczegtowy sposéb postgpowania z dokumentami finansowymi i magazynowymi

ok=:ilaja odrebne przepisy.
12 _0dstepstwo od zasad postepowania przyjetych w niniejszym regulaminie wymaga zgody wojta.

Rozdzial 10
Postanowienia koiicowe
§ <13, Niniejszy regulamin wehodzi w Zycie z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.

§ 9. Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzane przez zarzadzenie zmieniajace
wta,
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Zatgeznik nr 2

WAR
Projekt
UCHWALANI. ..o (ezcionka 14, wytluszezona, interlinia 1,5)
RADY GMINY INOWROCLAW
ZAMia. o (miesiac stownie)
w sprawie (czcionka wytluszczona 14)
Na podstawie.......oovvevvierinnn (czcionka prosta — nie wythuszezona 14

...........................................................................................................................

...................

= omkonczeniu podstawy prawnej - nalezy w tej samej linijce umiesci¢ zapis)
uc hwla sie, co nastepuje:

§ 1
)
)
§ 2 (przedostatni) Wykonanie uchwaly powierza SIE v

§ 3.(ostatni paragraf)Uchwata wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jej ogloszenia w
Dezianiku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko- Pomorskiego.

lub
Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Rady Gminy Inowroctaw
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Zatacznik nr 3

WZOR
Projekt
ZARZADZENIE Nr ( czcionka 14, wyttuszezona, interlinia 1,5 )
WOJTA GMINY INOWROCLAW

z dnia ( miesiac stownie )

w spawie ( czcionka: rozmiar-14, styl-pogrubiona )

Na podstawie ( rozmiar czcionki 14; po zakoniczeniu podstawy prawnej nalezy w tym samym wierszu
urrziebcié zapis: ,,zarzadza sig, co nastepuje:” )

§ 1. (rozmiar czcionki 14 )

§  (ostatni). Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. lub dzien
ozmaczy¢ kalendarzowo)




