ZARZADZENIE NR 14/2025
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 19 lutego 2025 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Warlubie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Nadaj¢ Regulamin organizacyjny Urz¢gdowi Gminy Warlubie.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewne¢trzng Urzedu Gminy Warlubie wraz
z podziatem zadan i odpowiedzialnosci.

2. Regulamin organizacyjny Urzedu okresla takze zasady kierowania jego praca, sposob pracy Urzedu przy
zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, zasady dziatania Urzgdu jako jednostki
pomocniczej Wojta, zasady wydawania norm wewn¢trznych oraz sposob zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli.

§ 3. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Warlubie;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Warlubie;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Warlubie (WG);
4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Warlubie;
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Warlubie;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Warlubie (SG);
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Warlubie;
8) komoarkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy;

9) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy Warlubie
z wylaczeniem Urzedu;

10) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Warlubie;
11) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.
12) Pelnomocniku- nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika, koordynatora, inspektora.

§ 4. Sprawy wynikajace ze stosunkow pracy pracownikow Urzedu normuje Regulamin pracy Urzedu
Gminy Warlubie.

§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzagdowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67),
niniejszym zarzadzeniem oraz zarzadzeniami Wojta.
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Rozdzial 2.
Zakres czynno$ci i odpowiedzialnoSci

§ 7. Wojt jako przetozony wszystkich pracownikow Urzedu sprawuje nadzér nad prawidtowym
wykonywaniem przez nich zadan.

§ 8. Wojt sprawuje ogdlne kierownictwo nad pracg Urzedu, a ponadto:
1) reprezentuje gming Warlubie na zewnatrz;
2) koordynuje wspoétprace z innymi urzedami i instytucjami;
3) kieruje biezagcymi sprawami gminy;

4) wykonuje obowiazki zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

5) wydaje zalecenia co do sposobu zatatwienia spraw waznych z punktu widzenia interesu gminy;
6) zatatwia sprawy obtozone klauzulg niejawnosci z zakresu spraw wojskowych;

7) wydaje upowaznienia do wgladu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone pracownikom Urzedu
oraz osobom wykonujacym czynnosci zlecone na rzecz Urzgdu;

8) powotuje Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego;

9) koordynuje funkcjonowanie krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy w zakresie
ustalonym przez wojewodg;

10) przewodniczy komitetowi przeciwpowodziowemu;

11) przedktada uchwaty Rady organom nadzoru;

12) przedktada uchwate budzetowa Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

13) udziela upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu;

14) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

15) sprawuje kontrolg zarzadcza w Urzedzie i w pozostatych jednostkach organizacyjnych;

16) wyraza zgode na wykorzystywanie herbu i innych elementow identyfikacji wizualnej gminy.

§ 9. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petienia przez niego obowigzkow.

§ 10. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) petienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta;
2) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady;

§ 11. 1. Sekretarz nadzoruje prace Urzedu pod wzgledem organizacyjnym, koordynuje dziatalnos$¢ komorek
organizacyjnych oraz dba o zapewnienie prawidlowych warunkéw organizacyjnych imaterialnych dla
wykonywania zadan Urzedu.

2. Sekretarz w uzgodnieniu z Wojtem tworzy i realizuje polityke kadrowa i ptacowa w Urzedzie.

3. Sekretarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem czynno$ci zwigzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

§ 12. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady;
2) nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu;
3) nadzor nad terminowym sktadaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
4) nadzor pod wzgledem formalnym nad projektami uchwat Rady i zarzadzen Wojta;
5) dbanie o odpowiedni poziom fachowy kadr, organizowanie szkolen;
6) kontrola przestrzegania czasu pracy i dyscypliny w Urzgdzie;

7) kontrola wykorzystywania w Urzgdzie w sposob prawidlowy srodkéw osobowych i rzeczowych;
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8) planowanie i racjonalne gospodarowanie funduszem ptac pracownikow Urzedu;

9) nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg zbioru przepisow prawa gminnego;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

11) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie z wylaczeniem kontroli finansowej;

12) opracowywanie i przekazywanie do realizacji wnioskéw zglaszanych na zebraniach wiejskich;

13) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw gminy 1ijej jednostek organizacyjnych w zakresie stosowania
przepisow o barwach, godle i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej;

14) opracowywanie zbiorczego planu dziatania dla Urzedu w ramach kontroli zarzadcze;.
15) opracowywanie rejestru ryzyka dla zadan ujetych w planie dziatania;
16) przygotowywanie sprawozdan z realizacji rejestru ryzyka;

17) nadzoér nad udzieleniem odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne oraz nad realizacjg wnioskow i zalecen
pokontrolnych przekazanych przez organy kontroli zewnetrzne;j;

18) opracowywanie sprawozdan w zakresie skarg i wnioskow;

19) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych zzadaniami ikompetencjami Wojta jako organu
prowadzacego szkoty;

20) koordynowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi gminy;

21) przyjmowanie skarg i wnioskow, przekazywanie ich wlasciwym komoérkom organizacyjnym Urzgdu do
zatatwienia oraz sprawowanie nadzoru nad ich rozpatrywaniem,

22) przygotowanie raportu o stanie gminy.
§ 13. 1. Skarbnik jest gtdéwnym ksiggowym budzetu.

2. Podstawowym zadaniem Skarbnika jest nadzér nad przygotowaniem projektu budzetu i czuwanie nad
prawidtowoscia jego wykonania.

3. Skarbnik jest jednocze$nie kierownikiem Referatu Finansowego.

§ 14. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;;
2) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi,

4) udzielanie kontrasygnaty czynnosciom prawnym powodujagcym powstaniem dla gminy zobowigzan
pieni¢znych;

5) uczestniczenie w negocjacjach dotyczacych umow o szczeg6lnym znaczeniu dla gminy;
6) opracowywanie projektu budzetu gminy;

7) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowe;;

8) opracowywanie prognoz budzetowych w zakresie dlugu publicznego;

9) wspotpraca w zakresie planowania budzetu gminy zkomodrkami organizacyjnymi Urzedu, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, Kujawsko-Pomorskim Urzgdem Wojewddzkim, Regionalng Izba
Obrachunkowg i Ministerstwem Finansow;

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta w sprawie zmian w planie budzetu
gminy, zmian w wieloletniej prognozie finansowej oraz innych uchwat zwigzanych z realizacjg budzetu;

11) biezaca analiza realizacji budzetu gminy;

12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze potrocze, informacji
o ksztatltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
gminy;

13) weryfikacja sprawozdan budzetowych gminnych jednostek organizacyjnych;
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14) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu;
15) sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego;
16) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego;
17) weryfikacja planéw i sprawozdan finansowych jednostek budzetowych;
18) analiza zasadnosci i celowosci wydatkéw budzetowych;
19) ekonomiczna analiza planéw finansowych jednostek organizacyjnych;
20) nadzér nad prawidlowoscia rozliczania jednostek organizacyjnych otrzymujacych srodki z budzetu gminy;
21) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i optat;
22) nadzér nad windykacja naleznosci;
23) nadzér nad przygotowaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu;
24) nadzor nad opracowaniem przepisdéw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci;
25) realizacja Funduszu Soteckiego w zakresie:
a) obliczania wysokosci przypadajacych danym solectwom $rodkow funduszu soteckiego,

b) przygotowywania informacji o wysokos$ci $rodkdow przypadajacych na dane sotectwo oraz wysokosci
kwoty bazowej,

c) przygotowywania wnioskow o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkow gminy w ramach funduszu
soteckiego;

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu praniu brudnych pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

27) uzgadnianie z komoérkami organizacyjnymi planowanych dochodéw i wydatkow budzetu w przypadku
zmian w budzecie w trakcie roku budzetowego;

28) wspotpraca z bankami w zakresie lokowania wolnych §rodkow pienieznych;

29) sprawowanie nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania dzialan dotyczacych schematow podatkowych,
koordynowanie dziatania kierownikéw jednostek i pracownikows;

30) ewidencja, uzgadnianie i kontrolowanie wpltywu transz pozyczek i kredytow oraz zapewnienie terminowej
splaty rat kapitatowych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi Urzedu.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 15. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny (RO);
2) Referat Finansowy (RF);
3) Referat Gospodarki (RG);
4) Referat Urzedu Stanu Cywilnego (USC);
5) Samodzielne stanowiska obstugi prawnej (OP);
6) Samodzielne stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego (ZK);
7) Pelnomocnik Informacji Niejawnych (PIN);
8) Inspektor Ochrony Danych (I0OD);
9) Koordynator ds. dostepnosci (KD).
2. Schemat organizacyjny Urzgdu stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Praca referatéw Urzedu kieruja Kierownicy.
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§ 17. Obsluga prawna moze by¢ wykonywana przez adwokatéw lub radcow prawnych na podstawie
umowy cywilnoprawne;j.

§ 18. 1. Wojt moze, w drodze zarzadzenia, tworzy¢ stanowiska Pelnomocnikow do prowadzenia okreslonej
kategorii spraw.

2. Zarzadzenie Wojta okresla zakres umocowania Petlnomocnika.
3. Obstuge organizacyjno-administracyjng Pelnomocnika prowadzi komorka wskazana przez Wojta.
4. Stanowisko Pelnomocnika moze zosta¢ utworzone na czas okreslony lub nieokreslony.

5. W przypadku, gdy Pelnomocnik nie jest pracownikiem Urzgdu, moze wykonywaé swoje czynnosci na
podstawie umowy cywilnoprawnej, Wojt ustala zasady jego wspoéldziatania z odpowiednimi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu.

§ 19. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadza sprawy nalezace do zakresu ich wilasciwosci,
nadzorujag wykonywanie zadan przez podlegtych im pracownikéw oraz kierujg praca tych komoérek zgodnie
z przepisami prawa i poleceniami przelozonych.

§ 20. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady;

2) przygotowywanie w zakresie swojej wlasciwosci projektow zarzadzen, uchwat oraz innych materiatow dla
Rady, jej komisji oraz Wojta;

3) wspotdziatanie w sprawach, ktére wymagaja uzgodnien migdzy komoérkami organizacyjnymi;

4) wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan =z administracja rzadows, instytucjami
panstwowymi, jednostkami samorzadowymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi;

5) wspolpraca z wlasciwa komoérka organizacyjng w sprawach zzakresu zarzadzania kryzysowego
1 obronnosci;

6) przyjmowanie mieszkancow, udzielanie im niezbgdnych informacji, wyjasnien oraz terminowe zalatwianie
skarg i wnioskow pod nadzorem Referatu Organizacyjnego;

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji i postulaty
wyborcow;

8) przygotowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie merytorycznej wilasciwosci komorki
organizacyjnej;

9) wykonywanie w ustalonym zakresie budzetu gminy oraz opracowywanie zgodnie z wlasciwo$ciag
materialow dotyczacych planowania i realizacji budzetu;

10) przygotowywanie umow w zakresie wlasciwosci referatu lub stanowiska oraz wykonywanie zawartych
umow;

11) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan na potrzeby Wojta oraz Rady;

12) przygotowywanie 1iczuwanie nad umieszczaniem biezacych informacji, ogloszen iobwieszczen
w Biuletynie Informacji Publicznej;

13) prowadzenie w zakresie swej wilasciwosci postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

14) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie udzielania informacji publicznej;
15) udzielanie niezbednej pomocy i wsparcia Koordynatorom do spraw dostgpnosci;
16) przekazywanie akt do archiwum;

17) przestrzeganie zasad wynikajacych zinstrukcji kancelaryjnej, obiegu dokumentéw kasowych
i finansowych, zarzadzen i regulaminow;

18) wspotdziatanie w zakresie udzielenia zamoéwien publicznych zwiazanych zrealizacja zadan w danej
komorce organizacyjnej;
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19) zapewnienie ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i przetwarzania, a takze przestrzeganie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

20) czuwanie nad mieniem przekazanym do uzytkowania na stanowiskach pracy.
§ 21. Do zakresu podstawowych obowiazkéw Kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidlowa organizacja pracy referatu, ustalanie zakresu czynnosci i obowiazkéow pracownikow;
2) zapewnianie zastepstw pracownikow w czasie nieobecnosci;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia Wojta;
4) kontrola przestrzegania przepisOw prawa.
§ 22. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:
1) merytoryczng i prawng prawidlowos¢ podejmowanych i aprobowanych przez niego rozstrzygniec;
2) jednolito$¢ rozstrzygnigé i zgodnos¢ z poleceniami Woijta;
3) informowanie Wdjta o sprawach tego wymagajacych;
4) przekazywanie polecen Wajta podlegtym pracownikom;
5) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w komorce;

6) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w zakresie zadan wykonywanych przez
komorke organizacyjna;

7) przekazywanie sprawozdan na temat realizacji zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w komorce
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

8) nalezyte roztozenie pracy na poszczegdlnych pracownikow;
9) podejmowanie wobec przetozonych inicjatywy co do spraw, ktorych zalatwianie jest konieczne.

§ 23. Urzednicy wykonuja swoje obowigzki zgodnie z przepisami prawa oraz przydzielonym im zakresem
czynnosci ustalonym przez Kierownika komorki organizacyjne;.

§ 24. Urzednicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) sprawne zatatwianie spraw przy uwzglednieniu szybkos$ci, ekonomiki i prostoty postepowania;
2) znajomos$¢ przepisdOw obowiazujacych w zakresie swego dziatania oraz za ich Scisle stosowanie;
3) precyzyjne przytaczanie w dokumentach w szczeg6lnosci dat, nazwisk, obliczen liczbowych;
4) doktadne gromadzenie materiatu potrzebnego do zatatwienia sprawy, ustalenia stanu faktycznego;
5) nalezyte przechowywanie dokumentow, akt oraz prowadzenie ewidencji.

§ 25. Odpowiedzialnos¢, ktora cigzy na urzgdnikach nie zwalnia ich przetozonych od odpowiedzialnosci za
pracg podlegtych im pracownikow.

§ 26. Jezeli do zalatwiania danego zakresu spraw nie majg zastosowania przepisy ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego, a przepisy szczegdlne nie okreslajg terminu zalatwienia tych spraw,
urzednicy zobowigzani sg zatatwiac je bez zbednej zwloki w zwyktym toku niezbednych do tego czynnosci.

§ 27. 1. Jezeli dziatanie komoérki organizacyjnej dotyczy spraw nalezacych do wlasciwosci rowniez innych
komorek, komdrka prowadzaca sprawe jest zobowigzana do poinformowania o sposobie zatatwienia sprawy
zainteresowane komorki.

2. Spory o wlasciwo$¢ migdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt, ktory moze wskazac, ze
sprawe bedzie zatatwiato kilka komorek, okreslajgc w tym przypadku komoérke wiodaca.

§ 28. Komorka organizacyjna zobowigzana do zatatwienia sprawy ma prawo zadaé¢ od innych komoérek
niezbednych opinii, informacji, materialdbw oraz opracowan.

Rozdzial 4.
Zadania poszczegélnych referatow i samodzielnych stanowisk

§ 29. 1. Do zakresu wlasciwosci Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie zadan w sprawach kadrowych, w tym:
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a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu ( wtym zglaszanie do ZUS) dokumentacji
kadrowej pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

b) przygotowywanie niezbednej dokumentacji dotyczacej pracownikow odchodzacych na emeryture, rentg
z tytulu niezdolnos$ci do pracy oraz rent¢ rodzinng,

¢) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy;
d) prowadzenie spraw dotyczacych badan pracownikow: wstepnych, okresowych, kontrolnych,
e) organizacja szkolen pracownikow;

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw Urzedu, wtym organizacja shuzby
przygotowawczej,

g) przygotowywanie umow na prace zlecone;

h) prowadzenie spraw socjalno -bytowych pracownikdéw, emerytow i rencistow;

i) prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystywania pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych,
j) prowadzenie spraw dotyczacych rozwoju zawodowego osob zatrudnionych,

k) prowadzenie spraw z odbywaniem praktyk szkolnych i studenckich w Urzedzie,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania o§wiadczen majatkowych,

m) informowanie o koniecznosci sktadania zgloszenia do Rejestru Korzysci przez zobowigzanych
pracownikéw Urzedu,

n) informowanie o koniecznos$ci sktadania oswiadczen lustracyjnych przez zobowigzanych pracownikdéw
Urzedu,

0) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw
2) wykonywanie zadan w sprawach organizacyjnych, w tym:

a) obstuga sekretariatu Wojta,

b) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie rejestru korespondencji,

¢) organizowanie wyborczych zebran wiejskich,

d) organizowanie spotkan z sottysami,

e) organizowanie spotkan Wojta z mieszkancami,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

g) prowadzenie rejestru stowarzyszen i instytucji kultury,

h) prowadzenie ewidencji obiektow innych niz hotelarskie,

i) prenumerata na potrzeby Urzedu,

j) koordynowanie spraw zwigzanych z przynalezno$cia gminy do stowarzyszen i zwiazkéw, w tym zaplaty
sktadek cztonkowskich,

k) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy oraz sottysami w zakresie organizowania robot publicznych
1 stazy zawodowych,

1) prowadzenie spraw o udostepnienie informacji publicznej we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi,

m) nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej, w tym publikowanie aktow prawnych w Biuletynie
Informacji Publicznej,

n) weryfikacja aktualnosci i spojnosci materiatow publikowanych na gminnej stronie internetowe;j,

o) koordynacja spraw zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjno-technicznej wyborow: do
Sejmu 1 Senatu, organéw samorzadu terytorialnego, prezydenckich, do Parlamentu Europejskiego oraz
referendum,

p) prowadzenie spraw z zakresu nicodplatnej kontrolowanej pracy osob skierowanych przez sad,
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q) prowadzenie spraw zwigzanych z odbyciem stazu zawodowego lub przygotowania zawodowego oraz
z zakresu robot publicznych i prac spotecznie - uzytecznych;

3) wykonywanie zadan w sprawach obslugi Rady Gminy, w tym:
a) zapewnienie wlasciwych warunkdéw przeprowadzania sesji Rady i posiedzen komisji,
b) obsluga merytoryczna, organizacyjna oraz biurowa Rady i jej organdw,

c¢) prowadzenie rejestrow projektow uchwat, uchwat oraz rozstrzygnie¢ nadzorczych Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego,

d) przygotowywanie materiatow na sesje i komisje Rady oraz terminowe ich dorgczanie,
e) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady, sprawozdan i informacji z dzialalno$ci Rady oraz jej organéw,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami radnych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i petycji, w tym rejestru petycji wplywajacych do
organu stanowigcego,

h) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych skarg, wnioskow i petycji,

i) przekazywanie uchwal Rady do publikacji, Wojewody Kujawsko- Pomorskiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej.

j) prowadzenie spraw finansowych Biura Rady,

k) rozliczanie diet i delegacji radnych,

1) sporzadzanie sprawozdan Wojta z dziatalnosci Wojta w okresie migdzy sesjami;
4) wykonywanie zadan w zakresie obstugi informatycznej, w tym:

a) nadzér nad opracowaniem, wytworzeniem i eksploatacja systemow informatycznych na potrzeby
komorek organizacyjnych Urzedu,

b) przygotowanie ikontrola realizacji umow zwigzanych =z informatyzacja Urzedu, w tym ustug
serwisowych i gwarancyjnych,

¢) sprawowanie nadzoru nad naprawa i konserwacja sprzgtu komputerowego oraz drukarek,
d) nadzor nad zabezpieczeniem komorek organizacyjnych w materiaty eksploatacyjne,

e) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Urzgdu, serwisami, ustugami sieciowymi oraz
systemami baz danych,

f) przeprowadzanie okresowych przegladéw infrastruktury informatyczne;j,

g) koordynacja modernizacji irozbudowy sieci komputerowej Urzedu, w tym analizowanie potrzeb
informatycznej integracji Urzedu z administracja rzadowa i samorzadowa,

h) udziat w przygotowywaniu projektéw informatycznych finansowanych ze zrddet zewnetrznych,
1) zarzadzanie licencjami i procedurami ich dotyczacymi,

j) nadzorowanie przeprowadzania archiwizacji danych oraz ich przechowywanie,

k) nadzor nad aktualizacja systemow informatycznych,

1) koordynacja inadzoér nad oprogramowaniem i wykorzystywaniem informacji zbaz danych, 1)
prowadzenie profilaktyki antywirusowej, antyspamowej i antywlamaniowej sieci informatycznej Urzedu,

m) obstuga techniczna systemu do prowadzenia obrad sesji Rady i ich transmisji w internecie,
n) gospodarowanie sprzetem komputerowym Urzgdu (ewidencja srodkéw trwatych),

0) nadzor nad ustugami informatycznymi dostarczanymi przez podmioty zewnetrzne m. in. internet, ushugi
hostingowe, ustugi nadzoru autorskiego i serwisowego,

p) administracja, obstuga, konserwacja sprzetu i oprogramowania w zakresie aplikacji Zrodto,

q) udzielanie wsparcia merytorycznego i funkcjonalnego uzytkownikom sprzgtu i1 oprogramowania,
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r) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i pracy
Z systemami,

s) przygotowanie, wsparcie i obsluga informatyczna w zakresie wyborow,
t) administrowanie strong internetowa gminy,
u) prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci informatycznej,
w) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.
5) wykonywanie zadan w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym:

a) prowadzenie i aktualizacja informatora o organizacjach pozarzadowych ipodmiotach prowadzacych
dziatalnos¢ pozytku publicznego na terenie gminy,

b) prowadzenie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami aktow normatywnych
w dziedzinach dotyczacych dzialalnosci statutowej tych organizacji,

¢) opracowywanie i realizacja programéw wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji,

d) zlecanie zadan publicznych w trybie otwartych konkurséw ofert oraz w trybie pozakonkursowym,

e) sporzadzanie sprawozdan ianaliz dotyczacych zadan publicznych realizowanych przez organizacje
pozarzadowe,

f) koordynacja innych form wspdlpracy wynikajacych zustawy o dzialalnos$ci pozytku publicznego io
wolontariacie;

6) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zdrowia, w tym:
a) wspotpraca z podmiotami leczniczymi funkcjonujgcymi na terenie gminy,
b) realizacja programéw polityki zdrowotnej,
¢) wspieranie dziatan w zakresie promocji zdrowia,
d) swiadczenie ustugi ttumaczen z jezyka migowego i na jezyk migowy;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen alkoholowych,
w tym:

a) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

b) weryfikacja wptat z tytutu optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
8) wykonywanie zadan w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego, w tym:

a) ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum;

b) przekazywanie materiatow do archiwow panstwowych,

c¢) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j;

d) ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zaktadowym

e) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacja oraz ustalanie
terminow przejecia dokumentacji;

9) wykonywanie zadan w zakresie opieki nad cmentarzami, w tym:
a) opieka nad cmentarzami i mogitami wojennymi;
b) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na prowadzenie prac remontowych cmentarzy wojennych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem miejsc pami¢ci narodowej oraz cmentarzy wojennych,
d) prowadzenie postgpowan w przypadku znalezienia szczgtek ludzkich na terenie gminy;
10) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad zabytkami, w tym :
a) inwentaryzowanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

b) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

1d: C297F3BB-4BE7-4F40-A285-FA0453E86A34. Podpisany Strona 9



¢) podejmowanie w naglych wypadkach niezbgdnych dziatan zabezpieczajacych zabytki przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem,

d) realizacja obowigzkow gminy wynikajacych z ustawy o rewitalizacji;

11) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o ulatwieniach w prowadzeniu handlu w piatki
i soboty przez rolnikow i ich domownikéw;

12) prowadzenie rejestru uméws;

13) promocja gminy, w tym wspolpraca w zakresie promocji z podmiotami zewnetrznymi;
13) sporzadzanie zeznan Swiadkow potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym;

14) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

16) wspolpraca z soltysami iradami soleckimi w zakresie zadan przyjetych wramach funduszu
soleckiego,

17) wykonywanie zadan w zakresie dzialalnosci gospodarczej, w tym prowadzenie spraw dotyczacych
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej, w tym weryfikacja danych wprowadzonych
do CEIDG,

2. Do zakresu wlasciwosci Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan w zakresie rachunkowosci, w tym:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy (organu) i Urzedu,

b) przekazywanie S$rodkow poszczegdlnym jednostkom budzetowym iuzgadnianie sald na kontach
analitycznych,

c¢) weryfikacja i rejestracja wyciggdw bankowych, raportow kasowych,

d) dekretacja dowodow ksiggowych,

e) prowadzenie zaangazowania wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy,
f) miesigczna weryfikacja kont ksiegowych,

g) sporzadzanie sprawozdan zrealizacji wydatkow oraz innych wynikajacych zrozporzadzenia
o sprawozdawczos$ci budzetowej,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu: bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian
w funduszu, informacji dodatkowe;j,

i) rozliczanie inwentaryzacji,

j) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i pozostatych srodkoéw trwatych,

k) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

1) przyjmowanie dowodow ksiegowych od komdrek merytorycznych, 1) terminowe optacanie zobowigzan;
m) prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkow i optat,

n) rozliczanie podrozy stuzbowych,

0) uzgadnianie sprawozdan i rozliczen z urzedami skarbowymi;

p) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie udzielonych ulg w podatkach pobieranych na rzecz
gminy;

2) wykonywanie zadan w zakresie wymiaru i kontroli podatkow, w tym:

a) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od osob
fizycznych,

b) przyjmowanie ikontrola deklaracji oraz informacji podatkowych dotyczacych podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego podatku od $rodkéw transportowych,

c) kontrola w zakresie prawidlowosci irzetelno$ci danych zawartych w informacjach i deklaracjach
podatkowych,
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d) prowadzenie postgpowan podatkowych,

e) dokonywanie przypisow, odpiséw, korekt i zmian w podatkach lokalnych oraz prowadzenie wiasciwych
rejestrow,

f) ksiggowanie wplat i zwrotow gotowkowych i bezgotowkowych na indywidualnych kontach podatnikow,
g) kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych,

h) przygotowywanie postanowien w sprawach udzielania ulg w zakresie podatkéw pobieranych przez
Urzad Skarbowy, a stanowigcych dochody budzetu gminy,

1) planowanie dochodoéw z tytutu podatkow i optat,

j) kontrola podatnikow w zakresie wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa
podatkowego;

k) udostgpnianie akt podatkowych iudzielanie informacji w nich zawartych upowaznionym organom
1 osobom,

1) wydawanie zaswiadczen iinformacji podatkowych, 1) opracowywanie indywidualnych interpretacji
przepisow prawa podatkowego,

m) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg w sptacie podatkdéw i optat (odroczenia, umorzenia
lub rozktadanie na raty);

n) sporzadzanie danych do sprawozdan Rb-27S w zakresie skutkow obnizenia gornych stawek podatkow
oraz skutkéw udzielonych ulg i umorzen w podatkach,

0) sporzadzanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub
roztozono sptate na raty oraz wykazu przedsigbiorcow, ktorym udzielono pomocy publicznej,

p) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu pomocy publiczne;j,
q) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych wysokos¢ stawek podatkowych;

r) przygotowywanie sprawozdan z wptywow podatkowych oraz z udzielonych ulg i zwolnien w podatkach
i optatach,

s) rozliczanie udzialow w podatku rolnym na rzecz Kujawsko-Pomorskiej [zby Rolniczej,
t) rozliczanie inkasentow,

u) prowadzenie ksigg rachunkowych oraz obstuga finansowa w zakresie niepodatkowych dochodow
budzetowych;

3) wykonywanie zadan w zakresie wynagrodzen, windykacji i obstugi kasy, w tym:

a) ewidencja 1irozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne od wynagrodzen,

b) prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw Urzedu i sporzadzanie list ptac,

¢) naliczanie i odprowadzanie wptat do PPK,

d) sporzadzanie refundacji wynagrodzen w zwiazku z zatrudnianiem os6b w ramach rob6t publicznych;
e) sporzadzanie listy ptac dla osob niebedacych pracownikami Urzedu (m.in. listy wyptat z ZFSS itp.),

f) ustalenie uprawnien i naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, wychowawczych i pielggnacyjnych,

g) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,
h) obstuga systemu ,,Ptatnik” w zakresie deklaracji ZUS,

i) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do wszczecia postepowan egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuly wykonawcze,

j) naliczanie odsetek od nieterminowo regulowanych wptat z tytutu podatkow 1 optat lokalnych,

k) weryfikacja zalegtosci pod wzgledem przedawnienia,
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1) dokonywanie zabezpieczen na majatku podatnika, 1) monitoring splat nalezno$ci przypisanych
W porozumieniu z pracownikami merytorycznymi prowadzacymi wymiar poszczegdlnych naleznosci,

m) windykacja naleznosci o charakterze cywilnoprawnym,

n) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow zrodlowych i windykacyjnych do dalszego prowadzenia
przez obstuge prawna,

o) windykacja naleznosci o charakterze publicznoprawnym,

p) kierowanie tytutow wykonawczych wraz zewidencja do egzekucji do wlasciwych organow
egzekucyjnych, monitorowanie stanu postgpowan egzekucyjnych,

q) ewidencja wplywu dochodow budzetowych ztytulu optat za korzystanie ze Srodowiska, oplat za
usuniecie drzew lub krzewow, kar za usunigcie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia itp.,

r) prowadzenie operacji kasowych iuzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat
gotowkowych 1 bezgotowkowych, dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy Urzedu,

s) terminowe wplacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy,
t) obstuga finansowo-kasowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Zaktadu Ustug Komunalnych,
u) uzupeknianie stanu pogotowia kasowego poprzez podejmowanie gotowki w banku,
w) prowadzenie gospodarki drukami §cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i rozliczanie,
x) prowadzenie rejestru zabezpieczen w formie gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,
y) przechowywanie zabezpieczen w formie gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.
3. Do zakresu wlasciwos$ci Referatu Gospodarki nalezy w szczegodlnoSci:
1) wykonywanie zadan w zakresie inwestycji, w tym:
a) planowanie inwestycji komunalnych,

b) wspélpraca w przygotowaniu dokumentéw strategicznych, planow inwestycyjnych oraz budzetu
1 Wieloletniego Planu Przedsigwzigc,

c) wspotpraca zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spojnego planowania realizacji
i aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego,

d) przygotowanie inwestycji komunalnych,

e) opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji komunalnych,
f) realizacja i odbior inwestycji komunalnych,

g) udziat w przegladach pogwarancyjnych,

h) wykonywanie czynnosci umownych dotyczacych zabezpieczania 1irealizacji roszcze zr¢kojmi
1 gwarancji inwestycji zarzadzanych przez gming w tym wymierzanie kar umownych wykonawcom

i) przeprowadzanie okresowych analiz isporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci inwestycyjnej 1ijej
efektow,

j) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przekazywaniem zakonczonych inwestycji na majatek trwaty
gminy, w tym przekazywanie zakonczonych inwestycji jednostkom gminy,

k) wspolpraca zreferatami oraz samodzielnymi stanowiskami w Urzegdzie, atakze jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie inwestycji;

2) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania, eksploatacji i zarzadzania obiektami i urzgdzeniami
komunalnymi, w tym :

a) utrzymanie i biezace remonty lokali, budynkoéw, infrastruktury sportowe;j i rekreacyjnej,
b) zarzadzanie budynkami gminnymi,
¢) prowadzenie ewidencji obiektow budowlanych bedacych wiasnoscia gminy,

d) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz rejestru prac iprzegladow dla obiektow bedacych
wlasnoscig gminy,
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e) zlecanie rocznych i pigcioletnich przegladéw stanu technicznego budynkow,
f) analiza stanu technicznego komunalnych budynkow mieszkaniowych,
g) prowadzenie remontéw budynkow komunalnych mieszkaniowych,
h) zlecanie drobnych napraw w obiektach gminnych,
i) zlecanie i koordynowanie usuwania awarii w budynkach stanowigcych wtasno$¢ gminy,
j) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej w gminnych budynkach komunalnych,
k) utrzymanie gminnych terenow zielonych i obiektow matej architektury;
3) wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami, w tym :

a) przygotowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

b) opracowywanie rocznego i wieloletniego planu remontéw mieszkaniowego zasobu gminy,
c¢) prowadzenie rejestru wnioskow o przydziat lokali komunalnych, socjalnych i zamiennych,

d) weryfikacja informacji i danych zawartych w podanych przez osoby ubiegajace si¢ o zawarcie umowy
najmu lokalu inajmu lokalu socjalnego deklaracjach o wysokosci dochodéw cztonkéw gospodarstwa
domowego oraz oswiadczen o stanie majatkowym cztonkdéw gospodarstwa domowego,

e) weryfikacja spelniania przez najemcow kryterium wysokosci dochodu uzasadniajacego oddanie w najem
lokalu,

f) sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i uzytkowych;
g) prowadzenie rejestru najemcoéw gminnych lokali mieszkalnych,
h) naliczanie i ewidencjonowanie naleznosci z tytutu czynszu najmu,
1) przestrzeganie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
j) opracowywanie propozycji do budzetu gminy dot. mieszkaniowego zasobu gminy,
k) opracowywanie zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;
1) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie budownictwa komunalnego;
4) wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami, w tym :

a) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste oraz wydzierzawianie i wynajmowanie nieruchomosci
w trybie bezprzetargowym oraz w drodze przetargu,

b) sprzedaz nieruchomosci w drodze rokowan,

¢) sprzedaz nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,

d) wydawanie decyzji w sprawach rozwigzania umow wieczystego uzytkowania,

e) przedtuzanie umow o oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

f) przekazywanie nieruchomosci w uzytkowanie na rzecz osob fizycznych i prawnych,
g) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

h) naliczanie optat ztytulu zarzadu, uzytkowania iwieczystego uzytkowania nieruchomosci oraz
rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie innego terminu zapfaty,

i) aktualizowanie optat rocznych z tytutu zarzadu, uzytkowania i uzytkowania wieczystego nieruchomosci
w zwigzku ze zmiang ich wartosci,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci czynszu najmu i dzierzawy nieruchomosci,
z wylaczeniem lokali mieszkalnych,

k) naliczanie, ewidencjonowanie naleznosci z tytutu czynszu najmu i dzierzawy,

1) prowadzenie rejestru uméw najmu, dzierzawy oraz uzyczenia; t) obcigzanie nieruchomos$ci komunalnych
ograniczonymi prawami rzeczowymi,

m) uzyczanie, najem, dzierzawa nieruchomosci,
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n) zamiana nieruchomo$ci z osobami fizycznymi, prawnymi, Skarbem Panstwa oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego,

0) nabywanie nieruchomosci,

p) sprawy wywlaszczen i odszkodowan,

r) wykonywanie prawa pierwokupu,

s) sporzadzanie umow i zlecanie wycen nieruchomosci przez rzeczoznawcow majatkowych,
t) prowadzenie spraw podziatéw nieruchomosci,

u) prowadzenie postepowan w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci,

w) uzgadnianie projektdow przebiegu sieci uzbrojenia technicznego przez teren nieruchomosci
komunalnych,

X) prowadzenie rejestru zasobu gruntéw bedacych w posiadaniu gminy,
y) prowadzenie rejestru zasobu nieruchomosci komunalnych,
5) wykonywanie zadan w zakresie drogownictwa, w tym :

a) planowanie budowy i modernizacji drog gminnych, chodnikéw oraz koordynacja prac zwigzanych z ich
utrzymaniem,

b) realizowanie zadan inwestycyjnych zwigzanych z o§wietleniem drog,

¢) organizowanie konserwacji i remontéw o$wietlenia ulicznego,

d) prowadzenie ewidencji punktow $wietlnych,

e) rozliczanie optat za energi¢ elektryczng wykorzystang do oswietlenia drog na terenie gminy,

f) nadzor nad organizacja ibezpieczenstwem ruchu drogowego, podejmowanie decyzji w zakresie
oznakowania poziomego i pionowego droég gminnych,

g) opracowywanie opinii istanowisk w sprawie przebiegu drog krajowych, autostrad, powiatowych,
zaliczania drog do kategorii drog gminnych,

h) uzgodnienia lokalizacji zjazdow z drogi publiczne;,

i) prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow mostowych,
Jj) sprawowanie funkcji zarzadcy w zakresie zarzadzania drogami gminnymi,
k) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego,

1) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
1) realizowanie zadan w zakresie utrzymania zimowego drog,

m) zarzadzanie przystankami komunikacyjnymi, ktorych wtascicielem lub zarzadzajacym jest gmina;
6) Wykonywanie zadan w zakresie systemu komunikacyjnego, w tym:

a) planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego,

b) nadzor nad realizacja gminnego transportu publicznego;
7) wykonywanie zadan w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym:

a) biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi oraz
instytucjami posredniczacymi we wdrazaniu tych programow,

b) biezacy kontakt z instytucja wdrazajacymi programy zewnetrzne,

¢) przygotowanie i weryfikacja dokumentow aplikacyjnych dla przedsigwzig¢ wskazanych do
dofinansowania ze §rodkow pochodzacych z funduszy zewngtrznych,

d) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzg¢du i jednostkami podleglymi gminy w zakresie
pozyskiwania funduszy zewngtrznych,

e) monitorowanie ztozonych wnioskéw o dofinansowanie, sktadanie korekt iuzupetien do ztozonych
wnioskow,
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f) opracowanie wnioskdéw o ptatno$¢, wnioskow sprawozdawczych iich przekazywanie do odpowiedniej
instytucji zarzadzajace;j,

g) informowanie komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych o mozliwosci
pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych

h) wspotpraca  zinstytucjami  uprawnionymi do kontroli prawidlowosci realizacji  projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

i) monitorowanie przestrzegania wymogéw dotyczacych utrzymania trwalo$ci projektow, zgodnie
z umowami o dofinansowanie,

j) koordynacja dzialan zwigzanych z obowigzkiem informacji i promocji projektow wspotfinansowanych
z funduszy zewngtrznych,

k) przygotowywanie informacji i zestawien, dotyczacych planowanych irealizowanych przedsiewzieé
gminy wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

1) aktualizacja i monitoring wdraZzania strategii rozwoju gminy, 1) sporzadzanie i aktualizacja wykazu
projektow finansowanych lub wspodtfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych oraz wszelkich innych
zrédet dotyczacych realizacji zadan gminy,

m) koordynowanie dziatan zwigzanych z uzyskaniem dotacji, w tym uzupekiania dokumentacji,

n) wspoélpraca z projektantami oraz organizacjami i instytucjami majacymi swoj udzial w przygotowaniu
projektow,

0) prowadzenie rozliczen inwestycji realizowanych z zewngtrznych zrédet finansowych w porozumieniu
z Referatem Finansowym,

8) wykonywanie zadan w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym:

a) prowadzenie postgpowan o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego idecyzji o ustaleniu
warunkow zabudowy,

b) prowadzenie postepowan o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;
¢) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planow miejscowych,

d) wydawanie opinii 0 zgodnosci projektow podzialu nieruchomosci z miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie rejestru opracowan planistycznych zakonczonych i bedacych w toku,

f) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
o ustaleniu warunkow zabudowy,

g) zlecanie koreferatow i innych opracowan do sporzadzanych dokumentéw planistycznych
h) udostgpnianie do wgladu planéw miejscowych,

i) archiwizowanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego wraz zich dokumentacja
formalno-prawna,

j) wspotpraca przy tworzeniu miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
k) przygotowywanie uwarunkowan urbanistyczno-architektonicznych dla nieruchomosci komunalnych,
1) wskazywanie nieruchomosci gminnych do sprzedazy w powiazaniu z kierunkami rozwoju gminy,

m) ocena zgodno$ci zamierzenia inwestycyjnego z ustaleniami miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

n) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

o) dokonywanie analiz 1wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

p) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i1 innych dokumentach planistycznych gminy,
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q) ustalanie optat ztytulu wzrostu wartosci nieruchomo$ci w zwigzku zuchwaleniem lub zmiang
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

r) ustalanie odszkodowania, gdy warto$¢ nieruchomosci uleglta obnizeniu w zwigzku z ustaleniem lub
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

s) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego,
t) nadawanie numeréw porzadkowych budynkom,

u) przygotowywanie projektéw uchwal o nadaniu nazw ulic oraz innych wynikajacych z zakresu
wlasciwosci referatu;

9) Wykonywanie zadan w zakresie ochrony srodowiska na terenie gminy, w tym:
a) prowadzenie postepowan w zakresie gospodarki odpadami,
b) prowadzenie postepowan o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia,

¢) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $srodowisku i jego ochronie,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem inwestycji z zakresu ochrony $rodowiska
realizowanych przez mieszkancow gminy (azbest, przydomowe oczyszczalnie Sciekow itp.), w tym
przygotowywanie projektow uchwat i umow,

e) wspotdziatanie w zakresie opracowywania programow i projektow zwiazanych z ochrona srodowiska,

f) tworzenie, aktualizacja, sprawozdawczo$¢ oraz monitoring Gminnego Programu Ochrony Srodowiska
oraz Programu Gospodarki Niskoemisyjnej,

g) przedktadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci imiejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,

h) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazania osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze S$rodowiska lub eksploatujacej urzadzenia, wykonywanie czynnos$ci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na §rodowisko,

i) przyjmowanie informacji od osdb fizycznych o wyrobach zawierajacych azbest imiejscu ich
wykorzystania oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

j) przyjmowanie deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow i jej prowadzenie,

k) edukacja ekologiczna, wspdlpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ ochrong srodowiska oraz innymi
organami ochrony $rodowiska;

1) opiniowanie i uzgadnianie koncesji wynikajacych z ustawy Prawo geologicznego i gorniczego;
10) prowadzenie spraw dotyczacych zaburzen stosunkéw wodnych;
11) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zwierzat, rolnictwa i le§nictwa, w tym:

a) przygotowywanie projektu Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

b) wykonywanie zadan gminy okreslonych w Programie opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobieganiu bezdomnos$ci zwierzat,

c) wspotpraca z Inspekcja Weterynaryjna, samorzadem lekarsko-weterynaryjnym oraz z innymi
instytucjami i organizacjami spolecznymi, ktérych statutowym celem jest ochrona zwierzat,

d) prowadzenie postgpowan w sprawach czasowego odebrania zwierzecia wlascicielowi lub opiekunowi,
e) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
f) g) wspolpraca z Izbami Rolniczymi,

g) wspolpraca z urzgdem statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz innych sprawozdan
statystycznych wynikajacych z zakresu dziatania referatu,
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h) wnioskowanie do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego o powotanie komisji ds. szacowania szkod
w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej oraz wskazywanie wyznaczonej osoby
do prac w komisji,

i) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
j) opiniowanie rocznych planow towieckich sporzadzanych przez dzierzawcoéw obwodu towieckiego,

k) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz informowanie
o tym wiascicieli,

1) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych usuwania drzew ikrzewow; 1) orzekanie kar
w przypadku usunigcia drzew i krzewow bez wymaganego pozwolenia;

m) ustanawianie form ochrony przyrody oraz rejestrowanie pomnikow przyrody;
n) znakowanie obszarow dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat;
12) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystoS$ci i porzadku w gminie, w tym:

a) podejmowanie czynnos$ci majacych na celu zapewnianie warunkéw objecia wszystkich mieszkancow
gminy zorganizowanym systemem odbierania wszystkich rodzajow odpadéw komunalnych oraz
zapewnianie warunkow funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania odpaddéw
komunalnych,

b) utworzenie i aktualizacja bazy danych nieruchomosci zamieszkalych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi,

¢) opracowywanie projektdow uchwal wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(w tym regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku) oraz ich stata weryfikacja,

d) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z odbieraniem odpaddéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

e) biezaca analiza systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
g) zbieranie i weryfikacja danych przekazywanych przez przedsigbiorcow w sprawozdaniach,

i) prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

j) wykonywanie prac zwiagzanych z selektywna zbidrka odpadéw komunalnych,

k) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania przedsigbiorcom zezwolen na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czgsci,

1) prowadzenie ewidencji i kontroli zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow;
13) wykonywanie zadan w zakresie zaméwien publicznych, w szczegoélnosci:
a) przygotowywanie planow postgpowan o zamowienia publiczne,

b) aktualizacja planow postepowan i zamieszczanie na stronie internetowej oraz w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych,

c) przygotowywanie iprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w oparciu o Prawo
zamowien publicznych;

d) opracowywanie dokumentéw postepowania (Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia, zaproszenie do
negocjacji itp.) na podstawie wniosku o wszczecie postepowania sporzadzanego przez komorki
organizacyjne,

e) sporzadzanie ogloszen izamieszczanie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazywanie
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

f) opracowywanie zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowej,
g) udziat w komisjach przetargowych,

h) sporzadzanie protokotow postepowan,
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1) prowadzenie ewidencji udzielonych zamdwien publicznych w oparciu o Prawo zamdowien Publicznych,

k) sporzadzanie iprzekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania
o udzielonych zamowieniach,

1) opracowywanie projektow aktow kierownictwa wewnetrznego w sprawach zamowien publicznych, 1)
prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od rozstrzygnig¢ przetargowych.

4. Do zakresu wlasciwosci Referatu Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnoSci:
1) rejestrowanie w Rejestrze Stanu Cywilnego urodzen, malzenstw i zgonow;
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru uznan;
3) przenoszenie do Rejestru Stanu Cywilnego aktow urodzen, malzenstw, zgondw sporzadzonych za granica;
4) przenoszenie aktow stanu cywilnego z Ksiag Stanu Cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;

5) usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL na podstawie aktow posiadanych w zasobach Urzedu Stanu
Cywilnego;

6) prostowanie, uzupehianie i odtwarzanie aktow stanu cywilnego;

7) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd prawnych do zawarcia malzenstwa (cywilnego,
konkordatowego 1 zawieranego za granicg) od nupturientow;

8) udzielanie §lubow w lokalu i poza lokalem USC;

9) wprowadzanie wzmianek marginesowych na podstawie otrzymanych dokumentéw z innych USC, takze
wyrokow 1 postanowien sagdowych;

10) wprowadzanie przypiskow do rejestru stanu cywilnego;

11) prowadzenie spraw dotyczacych warunkéw sposobu i terminu przechowywania ksiag, skorowidzow i akt
zbiorowych oraz wspotpraca z Archiwum Panstwowym,;

12) sporzadzanie i wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;
13) wydawanie odpisow aktow urodzen, malzenstw, zgonow;

14) usuwanie niezgodnosci i aktualizowanie danych w systemie PESEL oraz realizowanie zlecen MSWiA
i organow posiadajacych dostep do rejestru (NFZ, ZUS, itp.)modyfikacji danych PESEL przy akcie stanu
cywilnego;

15) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie dokonania
czynnoS$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

16) udostepnianie danych z rejestru stanu cywilnego ABW, Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu, Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego i Stuzbie Wywiadu Wojskowego w zakresie niezb¢dnym do wykonywania ich
ustawowych zadan;

17) wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych, Strazg Graniczng oraz konsulatami
1 ambasadami;

18) sporzadzanie danych statystycznych dla potrzeb GUS;

19) organizowanie i przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami dtugoletniego pozycia
matzenskiego;

20) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
21) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, w szczegdlnoSci:

a) rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludno$ci
(PESEL) w ramach aplikacji Zrodto:

- zameldowanie w miejscu pobytu statego lub czasowego,
- wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub czasowego,
- anulowanie zameldowania na pobyt staty,

- wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,
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- zgloszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej,

- nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy,
- usuwanie niezgodnosci w danych osobowo-adresowych,

b) wprowadzanie i aktualizowanie danych w zakresie adresu poczty elektronicznej lub numeru telefonu
komorkowego w rejestrze danych kontaktowych (RDK),

c) udostepnianie jednostkowych danych ewidencyjno-adresowych zrejestru PESEL lub rejestru
mieszkancow,

d) realizacja zadan dotyczacych wydawania dowodow osobistych,

e) wprowadzanie i aktualizacja danych w Rejestrze Zastrzezen Numerow PESEL na podstawie sktadanych
wnioskow o zastrzezenie lub o cofnigcie numeru PESEL,

f) prowadzenie  iaktualizacja ~ danych o wyborcach ~ w Centralnym  Rejestrze =~ Wyborcow,
w tym przygotowywanie decyzji o ujeciu lub odmowie ujgcia w stalym obwodzie gtosowania,

g) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Kodeksu Wyborczego zwigzanych z przygotowaniem do
wyborow lub referendow,

h) wydawanie zaswiadczen niezbednych do sporzadzenia aktu po§wiadczenia dziedziczenia,

i) sporzadzanie okresowych wydrukow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla szkot,
j) sprawdzanie i aktualizacja danych osob dla potrzeb przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,
k) opracowywanie zestawien statystycznych,

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych zurzedu lub na wniosek oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania oséb dotyczacych pobytu statego lub
Czasowego,

m) przestuchiwanie stron, $wiadkow wramach pomocy prawnej w prowadzonych postgpowaniach
administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci.

5. Do zakresu wlasciwosci stanowiska obslugi prawnej nalezy w szczego6lnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych Rady i Wojta;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow i porozumien, z wylaczeniem spraw
z zakresu ochrony danych osobowych przypisanych do zadan Inspektora Ochrony Danych;

3) opiniowanie spraw pracowniczych;

4) udziat w przygotowywaniu i negocjowaniu przez merytoryczne komorki organizacyjne projektow umow
o skomplikowanym charakterze prawnym lub mogacych spowodowa¢ powstanie dla gminy powaznych
zobowigzan finansowych;

5) $wiadczenie pomocy prawnej Radzie i Wojtowi;

6) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych w ramach biezacej wspotpracy
z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, z wylaczeniem spraw z zakresu ochrony danych osobowych
przypisanych do zadan Inspektora Ochrony Danych;

7) niezwtoczne informowanie komorek organizacyjnych o prowadzonych sprawach sadowych, wydanych
wyrokach oraz biezaca wspotpraca w tym zakresie;

8) zastepstwo procesowe w sprawach z udziatem gminy lub Urzedu;

9) wykonywanie funkcji pelnomocnikéw gminy i Urzedu przed sagdami powszechnymi, organami i urzedami.
6. Do zakresu wlasciwosci stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegélnoSci:

1) wykonywanie zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w tym:

a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkow zagrozen na terenie
gminy,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
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- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
- opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

c) zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolef, ¢wiczen i treningdw zzakresu zarzadzania
kryzysowego,

d) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin oraz gmin
o statusie miasta,

e) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

f) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwva Wewnetrznego w zakresie przeciwdzialania,
zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

g) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,
h) zapewnienie realizacji przez Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego nastepujacych zadan:

- calodobowe alarmowanie czlonkow gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach
kryzysowych zapewnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz
dokumentowania prowadzonych czynnosci,

- wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

-nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

- wspdlprace z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,
- wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
i) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

j) sporzadzanie wykazu szczegolnych form udzielania pomocy dla lokalnej spotecznosci oraz informowanie
W sposdb zwyczajowo przyjety oraz w tlumaczeniu na jezyk migowy, mieszkancéw o warunkach
korzystania z pomocy;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, w tym:
a) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji wojskowe;j,
b) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

c) zorganizowanie dorgczania idorgczanie kart powotania oraz podanie informacji o powotaniu do
publicznej wiadomosci,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie obowigzku $wiadczen osobistych, przeznaczeniu osoby do
wykonania $wiadczen osobistych oraz o przeznaczeniu nieruchomos$ci lub rzeczy ruchomej na cele
swiadczen rzeczowych;

3) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa, w tym:

a) stala wspotpraca z Policjg, Panstwowa Strazg Pozarng, ratownictwem medycznym oraz pozostalymi
stuzbami i instytucjami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo,

b) monitorowanie stanu bezpieczenstwa w gminie, dyspozycyjnosci sit i §rodkéw ratowniczych oraz shuzb
1 inspekcji wspomagajacych dziatania ratownicze,

c¢) udziat w planowaniu, opracowaniu i opiniowaniu planéw rzeczowo-finansowych na potrzeby realizacji
dziatan majacych na celu poprawe bezpieczenstwa,

d) przygotowanie i wdrazanie planéw poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

e) tworzenie baz danych w celu zapewnienia wsparcia logistycznego dla potrzeb stuzb ratowniczych gminy,
f) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych,

g) realizacja zadan zwigzanych ze znalezionymi na terenie gminy niewybuchami i niewypatami,

h) wspotpraca ze stuzbami ratowniczymi iinstytucjami podczas wystgpienia lokalnych zdarzen
(zabezpieczenie dziatan logistycznych dla stuzb i 0s6b poszkodowanych),
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1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o zgromadzeniach,

j)udzial  wopiniowaniu  plandéw  zagospodarowania  przestrzennego  w zakresie = ochrony
przeciwpowodziowej,

k) prowadzenie przegladow obiektéw ochrony przeciwpowodziowe;,

1) stosowanie przepisOw wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o powszechnym obowiazku
obrony do dnia wejscia w zycie przepisow wykonawczych przyjetych na podstawie ustawy o obronie
Ojczyzny, jednak nie dtuzej niz 18 miesiecy od wejscia w Zycie ww. ustawy;

4) wykonywanie zadan z zakresu ochotniczych strazach pozarnych, w tym:
a) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,
b) sporzadzanie informacji dotyczacych ochrony przeciwpozarowej,
¢) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych dziatajagcych na terenie gminy,
d) sporzadzanie projektow umow z ochotniczymi strazami pozarnymi,

e) wykonywanie obowigzkow gminy okreslonych wart. 10 ust. 1 ustawy zdnia 17 grudnia 2021r. o
ochotniczych strazach pozarnych,

f) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego dla strazakow
ochotnikow OSP,

g) wspotpraca z Wojewodzka i1Powiatowa Komenda Strazy Pozarnych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

7. Do zakresu wlasciwosci Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow wykonawczych do
tej ustawy, w tym:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

2) organizowanie ochrony informacji niejawnych;

3) prowadzenie kancelarii tajnej;

4) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;
5) klasyfikowanie informacji niejawnych;

6) udostepnianie informacji niejawnych, egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje
niejawne;

7) prowadzenie postepowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa;
8) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow niejawnych;

9) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;
10) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

11) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

12) prowadzenie wykazu stanowisk i 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowisku, z ktérym wiaze si¢ dostep
do informacji niejawnych;

13) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie
informacji niejawnych.
8. Do zakresu wlasciwosci Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegodlnoSci:

1) petienie funkcji inspektora ochrony danych oraz osoby zastepujacej inspektora;

2) sprawowanie nadzoru ikontroli przetwarzania danych w urzedzie w mys$l obowigzujacych przepisow
o ochronie danych osobowych, tj. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz dyrektywy
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Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez wlasciwe organy do celdow zapobiegania
przestepczosci, prowadzenia postgpowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania czyndéw zabronionych
i wykonywania kar, w sprawie swobody przeplywu takich danych oraz uchylajacej decyzje ramowa Rady
2008/977/WSiSW;

3) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz osob, ktore przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa;

4) monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisoéw prawa dot. ochrony danych osobowych poprzez:
a) wprowadzenie i monitorowanie zarzadzania ryzykiem w systemie ochrony danych osobowych,
b) prowadzenie i monitoring rejestru zbiorow danych,

¢) wdrozenie nowych oraz monitoring obowigzujacych juz $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych
stuzacych ochronie danych osobowych,

d) zglaszanie naruszen z zakresu ochrony danych osobowych do organu nadzoru,
e) zawiadamianie os6b o fakcie naruszenia danych, ktore ich dotycza,

f) prowadzenie, we wspolpracy z kierownikami komodrek organizacyjnych, rejestru czynnoS$ci
przetwarzania danych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania,

g) monitorowanie wykonywania oraz przygotowanie zalecen co do oceny skutkow przetwarzania danych
osobowych przed rozpoczeciem ich przetwarzania dla Administratora,

h) nadzor nad zapewnieniem prawidlowego wykonywania polityki ochrony danych,

i) przygotowywanie i przedstawianie Administratorowi propozycji zmian do obowigzujacych przepiséw
wewnetrznych dotyczacych przetwarzania i udostepniania danych osobowych,

j) przechowywanie indywidualnych upowaznien o0so6b prowadzenie ewidencji o0sob posiadajacych
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

k) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

1) prowadzenie ewidencji umow przetwarzania danych zawartych z podmiotami przetwarzajgcymi, 1)
opiniowanie projektow dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych,

m) prowadzenie ewidencji o§wiadczen o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych,

n) zapewnienie systematycznego szkolenia osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w zakresie obowigzujacych przepisoOw prawa,

0) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

p) petnienie funkcji punktu kontaktowego wobec Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wobec
0s0b, ktorych dane dotycza w zakresie przystugujacych jej praw,

q) obstuga Rady Gminy Warlubie dzialajacego jako administrator danych osobowych w mysl dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 w zakresie petnienia funkcji inspektora ochrony
danych i osoby zastepujacej inspektora,

r) przeprowadzanie sprawdzen stosowania przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwiagzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci na zlecenie Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

9) Do zakresu wlasciwos$ci Koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczego6lnoSci:
a) wsparcie 0sob ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez Gmine,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Gming,

¢) monitorowanie dziatalno$ci podejmowanej przez Gming w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczego6lnymi potrzebami.

10) Do zakresu wlasciwosci Koordynatora ds. obstugi zgloszen sygnalistow nalezy w szczegélnosci:

a) utworzenie i udostepnienie poufnego i bezpiecznego zewnetrznego kanatu dokonywania zgloszen,
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b) opracowanie, aktualizacja procedur zglaszania naruszen,
¢) prowadzenie rejestru zgloszen,

d) przeszkolenie wszystkich pracownikow w kontekscie praw iobowigzkow dotyczacych zgloszen
zewngetrznych,

e) opracowanie materialow informacyjnych dotyczacych funkcjonujacych w jednostce kanatéw zgtoszen,
f) obstuga zgloszen.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism

§ 30. Do podpisu Wojta sg zastrzezone w szczegolnosci:
1) zarzadzenia Wojta;

2) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej, terenowych organow
administracji rzgdowej oraz organéw samorzadu terytorialnego;

3) odpowiedzi na wystapienia Rzecznika Praw Obywatelskich, senatorow, postéw i radnych;

4) kierowane do prokuratury zawiadomienia o popelnieniu przestepstwa;

5) opinie o nadsytanych przez wtadze centralne projektach aktow prawnych;

6) sprawy o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania spotecznosci lokalnej i interesu panstwa;

7) sprawy skarg na dziatalno$¢ Urzedu i jego pracownikow;

8) sprawy osobowe Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
9) sprawy sporne migdzy urzedami;

10) dokumenty w postgpowaniu o udzielenie zamdowienia publicznego, do podpisywania ktorych wiasciwy
jest kierownik zamawiajacego;

11) upowaznienia do wgladu w informacje niejawne o klauzuli zastrzezone i poufne.
§ 31. 1. Wojt moze zastrzec do swojego podpisu inne kategorie spraw lub poszczegdlne sprawy.

2. Wojt moze, indywidualnie dla kazdego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, upowaznié
pracownika Urzedu do wykonywania czynnos$ci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego.

§ 32. W czasie nieobecnosci Wojta lub gdy Wojt nie moze zinnych przyczyn podpisa¢ dokumentow
obowiazek ten przechodzi na Zastepce Wojta.

§ 33. 1. Skarbnik udziela kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych
dla gminy.

2. W czasie nieobecno$ci Skarbnika kontrasygnaty moze udzieli¢ inna osoba upowazniona przez Skarbnika.
§ 34. 1. Skarbnik przedstawia Wojtowi projekt budzetu gminy oraz projekty zmian w budzecie.

2. W czasie nieobecnosci Skarbnika projekt budzetu gminy oraz projekty zmian w budzecie podpisuje
osoba przez niego upowazniona.

§ 35. Sekretarz podpisuje pisma w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu na podstawie udzielonego
przez Wojta upowaznienia.

§ 36. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja z upowaznienia Wojta pisma nalezace do
wlasciwosci komorek organizacyjnych, ktérymi kieruja oraz akceptuja projekty pism zastrzezone dla Wojta,
Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Kierownik Referatu Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastgpca podpisujg pisma w swoim imieniu na
podstawie odrebnych przepisow.

§37.1. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej lub niemoznosci wykonywania
obowigzkoéw zastepuje go wyznaczony pracownik.

2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach (np. samodzielne stanowiska) nie wyznacza si¢ osoby
zastepujacej kierownika komorki organizacyjne;.
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§ 38. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma nalezace do ich zakresu czynnoS$ci, zgodnie z przepisami
niniejszego Regulaminu oraz udzielonymi upowaznieniami.

§ 39. Egzemplarz projektu pisma przeznaczony do wigczenia do akt sprawy (przed przedlozeniem do
akceptacji) powinien by¢ zaopatrzony w odreczng i czytelng adnotacje pracownika opracowujacego projekt
pisma, zawierajacg skrot ,,Opr.” a takze imi¢ i nazwisko, stanowisko shuzbowe tego pracownika(z lewej strony
pod trescia pisma) lub skrot podpisu z imienng pieczatka oraz date sporzadzenia pisma.

§ 40. Akceptacja przez przetozonego nastepuje poprzez ztozenie skrotu podpisu z imienng pieczatka na
projekcie pisma w lewym dolnym rogu.

§ 41. 1. Projekty umow zawieranych przez Wojta wymagaja uzgodnienia formalno-prawnego ze
stanowiskiem obshugi prawne;.

2. Projekty powtarzajacych si¢ uméw wymagajg uzgodnienia z radcg prawnym lub adwokatem pierwszego
egzemplarza, stanowigcego wzor dla pozostatych projektow.

Rozdzial 6.
Zasady opracowywania aktéw prawnych

§ 42. 1. Projekty aktow prawnych sporzadzaja wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne.
2. Projekty aktow w swej formie i tresci powinny by¢ zgodne z zasadami techniki prawodawcze;j.

3. Forma jezykowa aktow powinna uwzglednia¢ postulaty jasnosci, jednoznaczno$ci i zwigztosci
przepisow.

§ 43. 1. W przypadku, gdy wynika to z przepisOw prawa lub tez wymaga tego charakter i waga normowanej
sprawy, projekt aktu nalezy uzgodni¢ z zainteresowanymi komisjami Rady lub z zainteresowanymi
podmiotami.

2. W przypadkach przewidzianych projekt aktu powinien by¢ uzgodniony z przedstawicielem zatogi .

3. Projekty aktow w sprawach wywotujacych skutki finansowe dla gminy powinny by¢ uzgodnione ze
Skarbnikiem.

§ 44. Projekty aktow prawnych wymagaja pisemnego uzgodnienia formalno-prawnego z stanowiskiem
obstugi prawne;.

§ 45. Urzad prowadzi zbior przepisow prawa gminnego, ktory jest dostgpny do powszechnego wgladu.

Rozdzial 7.
Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 46. 1. Wojt sprawuje zwierzchni nadzor nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg
i wnioskow.

2. Sekretarz we wspOlpracy z Zastgpcg Wojta i Skarbnikiem sprawuje nadzor oraz kontrole nad
przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.

§ 47. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi w Urzedzie Sekretarz .

§ 48. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw oraz w innych sprawach w kazdg $srode
w godzinach od 10:00 do 14 :30.

2. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ w obecnosci pracownikow wlasciwych rzeczowo komorek
organizacyjnych.

Rozdzial 8.
Organizacja kontroli i audytu

§ 49. Za prawidlowe funkcjonowanie wewnetrznej dziatalnosci kontroli w Urzedzie odpowiedzialny jest
Wojt.

§ 50. Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatania na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

§ 51. Czynnos$ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej wykonujg z urzgdu lub na polecenie
Wojta: Sekretarz - w zakresie obejmujacym catoksztatt zadan Urzedu oraz Skarbnik - w zakresie finansowym.

§ 52. Kontrola wewngtrzna realizowana jest w postaci:
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1) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania;

2) kontroli wynikowej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajagcych czynnosci
juz dokonane.

§ 53. Z kontroli biezacej kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa, natomiast z kontroli wewnetrznej -
protokot, ktory powinien zawierac:

1) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowane;j;

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolujacej;

3) numer i dat¢ wpisu do ksigzki kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5) ustalenia kontrolne;

6) wyszczegoblnienie ewentualnych zatacznikow;

7) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby kontrolujacej i kontrolowane;j.

§ 54. 1. Na podstawie protokotu zkontroli kontrolujacy opracowuje ewentualny projekt wystapienia
pokontrolnego, ktory powinien zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;

2) zalecenia pokontrolne;

3) termin wykonania i powiadomienia o sposobie realizacji.
2. Wystgpienie pokontrolne akceptowane jest przez Wojta.

§ 55. Notatki stuzbowe z kontroli biezacych, protokoty zkontroli wynikowych oraz wystapienia
pokontrolne przekazywane sg osobie kontrolowane;.

§ 56. W zakresie powierzonych im zadan kontrole sprawuja rowniez:
1) Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik;
2) kierownicy Referatow Urzedu;
3) inni pracownicy Urzedu na podstawie udzielonego przez Wojta upowaznienia.

§ 57. 1. Audyt wewngtrzny w gminie prowadzi si¢, co do zasady, w oparciu o Plan audytu na dany rok,
opracowany przez audytora wewnetrznego i zatwierdzony przez Wojta.

2. W uzasadnionych przypadkach audyt wewng¢trzny moze by¢ wykonywany poza Planem audytu.

Rozdzial 9.
Przepisy koncowe

§ 58. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Warlubie nr 61/2022 zdnia 29 lipca 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Warlubie.

§ 59. Dotychczasowe akty prawa wewnetrznego wydane na podstawie uchylonego Regulaminu
organizacyjnego zachowuja moc do czasu wydania nowych.

§ 60. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 61. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 lutego 2025 r. .
Woéjt Gminy Warlubie

mgr inz. Mariusz Kosikowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2025
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 19 lutego 2025 r.

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Warlubie
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