Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 81/2014
Wojta Gminy Rojewo

z dnia 26 wrze$nia 2014 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W ROJEWIE



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Urzad gminy jest jednostka organizacyjng za pomoca, ktorej Waéjt Gminy Rojewo

realizuje swoje zadania.

§2

Urzad gminy miesci si¢ w Rojewie, w budynku nr 8.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Ix
2,

»Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rojewo,

»Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Rojewo, Sekretarza Gminy Rojewo, Skarbnika Gminy Rojewo,

,» Bezposredni przelozony” — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktérym
powierzono funkcj¢ zwiazane z kierowaniem pracg referatow,

»,Referacie” — nalezy przez to rozumie¢ zespol pracownikow wspdlnie
realizujacych zadania okreslone w Regulaminie,

,»,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rojewo,

»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu

Gminy w Rojewie,

§ 4

Regulamin okresla:

L,

1. zadania i1 zasady funkcjonowania Urzedu,
2. schemat organizacyjny Urzedu — zatacznik nr |

3. strukturg organizacyjng Urzedu — zalgcznik nr 2

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej Komisji



2.

1.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonania zadan spoczywajacych na Gminie, w tym:

a) Zadan wiasnych, wynikajacych z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady oraz
zarzadzen Woijta;

b) Zadan zleconych, z zakresu administracji rzadowej, przekazane gminie na
mocy obowiazujacych przepisow;

c) Zadan przyjetych przez Gming w wyniku porozumien z organami

administracji rzadowej 1 samorzadowej.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6

W Urzedzie wyrdznia si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy,
¢) Skarbnik Gminy,
d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

e) Kierownicy referatow,

2

Sekretarz Gminy pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego, Pelnomocnika W¢jta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Skarbnik gminy pei jednocze$nie funkcje kierownika referatu planowania i
finansow.

Radca Prawny

§7
Sekretarz w uzgodnieniu z Wéjtem oraz Kierownikami referatow dokonuje

podzialu zadan realizowanych przez pracownikéw Urzedu na poszczegdlnych

stanowiskach pracy.

Podzialy zadan, o ktérych mowa w ust. 1, okresla si¢ szczegétowo w zakresach

czynnosci pracownikow.



Rozdzial 111
Zakres zadan Wajta, Sekretarza oraz Skarbnika.
§8
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stluzbowym pracownikow
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
2. Wit kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow
referatow.
3. W czasie nieobecnoéci lub czasowej niemoznosci pelnienia obowiazkow Wojta
zastepuje Sekretarz Gminy.
4. Wojt wykonuje zadania okres§lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w

innych przepisach okreslajacych obowiazki Wojta.

Wiéjt Gminy
§9

1. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
a) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
b) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
¢) udzielanie pelmomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,
d) skiadanie o$§wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci gminy,
e) wykonywanie uchwal Rady,
f) przedktadanie na sesje Rady sprawozdan z wykonania uchwat,
g) przedkiadanie na sesje Rady sprawozdan zez swojej dziatalnosci,
h) reprezentowanie gminy i jej organdw w postepowaniu sadowym i
administracyjnym,
1) gospodarowanie mieniem komunalnym, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie,
j) wydawanie zarzadzefi w sprawach nalezacych do jego kompetencji,

k) nadzorowanie funduszu ptac i innych funduszy Urzedu,



1) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi referatami, w szczegdlnosci
dotyczacych podzialu zadan,

1) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wnioski komisji
Rady,

m) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wdjta przepisami
prawa i uchwatami Rady,

n) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa.

2. Zgodnie z ustalonym podzialem zadan, Wojtowi podlegaja bezposrednio:

a) Sekretarz

b) Skarbnik

c) Radca Prawny

d) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

e) Kierownicy referatow

Sekretarz Gminy
§ 10

1.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje
dziatalno$¢ pracownikow.
2.Wéjt moze powierzyé Sekretarzowi prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu.
3.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
a) pelnienie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, a w szczegolnosci:
- nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych,
- wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu w
ramach udzielonego upowaznienia,
- sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie,
b) nadzorowanie nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,
c)wspotdziatanie z Rada i komisjami Rady — w tym zakresie Sekretarz nadzoruje
wladciwe przygotowanie materialéw przedkladanych na obrady tych organdéw oraz
nadzoruje kompletowanie dokumentacji z ich prac,
d) nadzorowanie rzetelnego oraz terminowego zalatwiania interpelacji, skarg i

wnioskow,



4. Zgodnie z ustalonym podzialem zadan, Sekretarzowi podlegaja bezposrednio
pracownicy Referatu Organizacyjnego.
5. W czasie nieobecnosci lub czasowej niemoznosci petnienia obowiazkow, Sekretarza

zastepuje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Skarbnik Gminy
§ 11

1. Skarbnik, w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia wilaSciwe przygotowanie
projektu budzetu oraz nadzoruje jego wykonanie.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci,
a) opracowywanie projektu budzetu,
b) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji,
¢) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
d) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, izba 1 urzgdami skarbowymi,
e) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora
taka odmowg mogta spowodowad,
f) dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli finansowej 1 w tym celu przygotowanie i
organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,
g) opracowywanie przepisdéw wewngtrznych, dotyczacych gospodarki finansowe;.
3. W zwiazku z realizacja powierzonych zadan, Skarbnik nadzoruje obstuge
kredytowa gminy.
4. Zgodnie z ustalonym podzialem zadan, Skarbnikowi podlegaja bezposrednio
pracownicy Referatu Finansowego.
5. W czasie nieobecnoéci lub czasowej niemozno$ci pelnienia obowigzkow, Skarbnika

zastepuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;.

Rozdzial IV

Zadania i kompetencje realizowane przez referaty.
§ 12



1. W celu wykonywania powierzonych zadan, pracownicy Urzgdu majac na uwadze
przepisy prawa oraz zasady ustanowionego systemu zarzadzania jakosScia wykonuja
nastepujace czynnosci i dziatania natury ogolne;:

a) opracowujg projekty budzetu w czesci dotyczacej zakresu ich dziatania,

b) inicjuja i podejmuja przedsigwzigcia organizacyjne w celu zapewnienia
wiladciwej 1 terminowej realizacji zadan okre$lonych w budzecie gminy

c) prowadzg postepowania administracyjne, podejmuja decyzje w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem,

d) prowadza postepowania egzekucyjne,

e) przygotowuja projekty umow,

f) monitoruja realizacj¢ zadan gminy zleconych zewnegtrznym podmiotom, a w
szczegblnosci dokonujg rozliczen finansowo-rzeczowych wykonanych prac,

g) prowadza postgpowania dotyczace zamowien publicznych

h) udostgpniaja informacje publiczne,

i) rozpatrujg skargi i wnioski obywateli,

j) wspolpracuja oraz zapewniaja merytoryczng obstlugg organdw gminy oraz
wlasciwych komisji Rady tj. przygotowuja projekty uchwal Rady oraz
zarzadzen wojta, przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych,

k) realizuja postanowienia uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

1) podejmuja niezbgdne przedsigwzigcia w celu ochrony danych osobowych oraz
informacji i dokumentéw niejawnych,

m) realizuja zadania wynikajace z ustawy o pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,

n) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,

0) wspotuczestnicza w przygotowaniu wnioskow o pozyskanie $rodkow
zewngtrznych na realizacjg zadan gminy,

p) wspoldziataja w zakresie prowadzonych spraw z innymi pracownikami Urzedu

oraz jednostkami organizacyjnymi gminy



q) wspotdzialaja z organami administracji samorzadowej i rzadowej, a takze z
organizacjami pozarzadowymi i spolecznymi dziatajacymi na terenie gminy.
§ 13
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Planowania i Finansow

- Skarbnik Gminy
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i egzekuc;ji

- stanowisko ds. wymiaru podatku i ksiggowosci podatkowe;j
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 ptac

- stanowisko ds. wymiaru podatku i obstugi kasy

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j
2. Referat Inwestycji, Budownictwa i Zaméwien Publicznych

Stanowiska wchodzace w sklad referatu:
- stanowisko ds. budownictwa, zamdwien publicznych i drég gminnych,

- stanowisko ds. pozyskiwania srodkdw zewngtrznych, zamowien publicznych 1 promoc;ji,
3. Referat Organizacyjny
Stanowiska wchodzace w sktad referatu:

- Sekretarz Gminy
- stanowisko ds. informatyki

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu
- stanowisko ds. OC, ZK, spraw obronnych, BHP i rzeczy znalezionych
- stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

4. Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego
Stanowiska wchodzace w sklad referatu:

- stanowisko ds. rolnictwa, wymiaru za wode i archiwum zakladowego
- stanowisko ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego,

- stanowisko ds. lesnictwa i gospodarki towieckiej,

5. Referat Ochrony Srodowiska i Dzialalno$ci Gospodarczej

Stanowiska wchodzace w sklad referatu:

- stanowisko ds. gospodarki odpadami i egzekucji administracyjnej
- stanowisko ds. ochrony §rodowiska,
- stanowisko ds. obstugi PSZOK i prac porzadkowych,

6. Urzad Stanu Cvywilnego:
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
7. Samodzielne stanowiska pracy:

- stanowisko ds. obslugi prawnej,

§ 14



W Referacie Planowania i Finansowym realizowane sa w szczegolnosci:

1. Opracowywanie programoéw gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy.

2. Sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek pomocniczych oraz
przedkiadanie go do uchwalenia Radzie.

3. Biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organow gminy
o przebiegu tej realizacji.

4. Przygotowywanie projektéw uchwat organom gminy w sprawach majatkowych.

5. Organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci.

6. Wspoldziatanie z organami finansowymi 1 bankami.

7. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy.

8. Dokonywanie zmian w budzecie w trakcie jego realizacji.

9. Nadzor nad inkasem naleznosci finansowych pobieranych przez sottyséw wsi.
10.Prowadzenie ewidencji wynikajacych z przepisow szczegdlnych rachunkowosci
budzetowe;j.

11. Prowadzenie spraw kasowych urzedu.

12. Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

13. Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa i Urzgdami Skarbowymi.

14. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

15. Wprowadzenie oplaty administracyjnej za czynnosci urzgdowe wykonywane przez
podlegte organy, jezeli czynnosci te nie sa objete przepisami o optacie skarbowe;.

16. Organizowanie okresowych inwentaryzacji.

17. Prowadzenie spraw podatkéw lokalnych i innych wplywéw na rzecz gminy
(wymiar, pobdr, stosowanie ulg i zezwolen, egzekucja niezaptaconych nalezno$ci,
prowadzenie niezbgdnej ewidencji okreslonej w przepisach o rachunkowosci
budzetowej oraz innych przepisach szczeg6lnych).

18. Wydawanie informacji do bankéw o poszczegdlnych gospodarstwach.

§15



W Referacie Inwestycji, Budownictwa i Zaméwien Publicznych realizowane sa w
szczegolnosci:

1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z remontami i rozbiorka budynkéw i
lokali mieszkalnych bedacych wlasno$cia gminy.

2. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanych z inwestycjami na terenie gminy, w
szczegolnosci:

a) analiza dokumentacji techniczne;j,

b) przygotowywanie sprawozdan,

c) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych.

3. Dokonywanie odbioréw robot.

4. Prowadzenie ewidencji dréog gminnych.

5. Przeprowadzanie okresowych kontroli i remontéw drog.

6. Utrzymanie nawierzchni jezdni w nalezytym stanie.

7. Utrzymanie przejezdnosci drog w okresie zimowym.

8. Wspotpraca z Wojewodzkim i Powiatowym Zarzadem Drdg.

9. Wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego.

10. Nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego.

11. Nadzor nad remontami budynku Urzgdu oraz prowadzenie ksiazki obiektu w tym
zakresie.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych oraz nadzdr i kontrola nad
tymi procedurami przeprowadzanymi w Urzedzie.

13. Prowadzenie Rejestru Zaméwien Publicznych.

14. Prowadzenie rejestru zlecen, zamowien i umow.

15. Prowadzenie dokumentacji z zakresu budownictwa.

16. Zbieranie informacji i przygotowywanie dokumentacji w zakresie pozyskiwania
funduszy unijnych.

17. Zatwierdzanie planéw realizacyjnych oraz rozwiazan urbanistycznych i
architektonicznych.

18. Sprawowanie nadzoru urbanistyczno — budowlanego i techniczno — budowlanego.
19. Prowadzenie spraw 1 nadzér nad eksploatacja sieci wodociagowe;j, kanalizacyjnej i

domowych oczyszczalni $ciekow.
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20. Organizacja robdt publicznych i interwencyjnych.

21. Przygotowywanie ofert dla inwestordw w zakresie mozliwosci inwestowania na
terenie gminy.

22. Prowadzenie ksiggi obiektu budowlanego dla budynkéw nalezacych do Gminy
Rojewo, ktore nie zostaty przekazane w zarzad.

23. Pozyskiwanie zewngtrznych Zrédet finansowania.

§16
W Referacie Organizacyjnym realizowane sa w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP w Urzedzie.
2. Zapewnienie sprawnej lacznosci telefonicznej 1 faksowe;.
3. Wyposazenie pracownikdw w odpowiedni sprzet, materialy biurowe, literaturg
fachowa, materialy i §rodki z zakresu BHP oraz pieczecie.
4. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych 1 nadzor nad ich przechowywaniem.
5. Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach budynku oraz
wokot niego.
6. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu.
7.Kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie.
8. Zapewnienie obstugi kancelaryjne;j.
9.Urzadzanie i aktualizacja tablic informacyjnych i tablic ogtoszen.
10. Prowadzenie zbioru przepisoOw prawa.
11. Prowadzenie dziennikow korespondencyjnych oraz obstuga poczty.
12. Remont i konserwacja sprzg¢tu biurowego.
13. Organizacja wia$ciwego zabezpieczenia mienia w urzedzie.
14. Nadzor nad praca, wlasciwym uzytkowaniem sprze¢tu komputerowego oraz
oprogramowania w Urzedzie.
15. Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych.
16. Instalacja nowego sprz¢tu i oprogramowania.
17. Administrowanie siecia w Urzedzie.
18. Utrzymanie i biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu i strony Biuletynu

Informacji Publiczne;.
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19. Obstuga sesj1 Rady, komisji, narad organizowanych przez radnych 1 Wojta.

20. Sprawowanie obstugi biurowej rady i jej organdw.

21. Prowadzenie ewidencji interpelacji radnych, wnioskow oraz uchwat rady.

21. Prowadzenie Kancelarii Tajnej.

22. 7 zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) wykrywanie i likwidacja zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie,

b) organizowanie ewakuacji ludnosci,

c) zaopatrywanie ludnosci w sprzgt i srodki ochrony indywidualne;j,

d) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych,

e) ochrona zywnosci 1 innych doébr niezbgdnych do przetrwania oraz organizowanie
doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

f) opracowywanie wszelkich planéw w w/w zakresie.

23. Z zakresu spraw wojskowych:

a) prowadzenie akcji kurierskiej,

b) doreczanie kart powotlania,

c) rejestracja poborowych i udziat w poborze,

d) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace
zastgpczo obowiazek shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych zywicieli rodziny,
e) wydawanie decyzji dotyczacych §wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

f) wykonywanie §wiadczen na rzecz obrony.

24. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow Ustawy o ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami, a w szczegdlnoSci:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw nieruchomych z terenu gminy,

b) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami.

25. Uzgadnianie zezwolen na odbycie zabaw publicznych 1 dyskotek.

26. Wspdldziatanie z organami policji w zakresie zabaw publicznych 1 dyskotek, w

szczegolnosci w zakresie zabezpieczenia fadu i porzadku publicznego.
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§ 17
W Referacie Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego
realizowane sa w szczegolnosci:
1. Gospodarowanie gruntami i wywlaszczanie nieruchomosci.
2. Gospodarowanie zasobami mienia komunalnego.
3. Wydawanie zezwolefi na czasowe zajgcia nieruchomosci.
4. Sprzedawanie, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe
lub najem gruntéw gminnych osobom fizycznym lub prawnym.
5. Sprzedawanie lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie gruntow, sprzedaz wolnych
budynkéw i innych urzadzen oraz wolnych lokali i dzialek na drodze przetargu.
6. Prowadzenie spraw dotyczacych podziatu nieruchomosci.
7. Przeprowadzanie spiséw rolnych.
8. Sprawy rozgraniczen nieruchomosci.
9. Wspotdziatanie z dzierzawcami obwoddéw lowieckich w zagospodarowaniu
lowieckich obszarow gminy.
10. Sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa.
11. Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z nieruchomosci.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami i nasadzeniami.
13. Wspdltpraca z jednostkami kontraktujacymi w szczegoélnosci: Izbami Rolniczymi,
Okregowa Stacja Chemiczno-Rolnicza, Wojewddzkim 1 Powiatowym Lekarzem
Weterynarii, Panstwowym Inspektoratem Ochrony Ro$lin.
14. Prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja rolna.
15. Sprawy zaopatrzenia w wodg, a mianowicie zawieranie uméw 1 wymiar
naleznosci.
16. Wspdlpraca z jednostkami gospodarczymi w przestrzeganiu ustawy o
nasiennictwie,
17. Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej
za agresywna.
18. Zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom.
19. Prowadzenie archiwum zakladowego i kroniki Urz¢du Gminy.

20.Zawieranie umow i wymiar za odprowadzanie Sciekéw do kanalizacji.
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21. Sporzadzanie studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz jego zmian.

22. Sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz ich
zmian,

23. Wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

24, Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.

25. Wydawanie wypisow i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego gminy oraz z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

26. Prowadzenie rejestrow plandw miejscowych oraz wnioskdéw o ich sporzadzenie
lub zmiang.

27. Opiniowanie zgodnosci podzialdéw geodezyjnych ustaleniami planéw

miejscowych.

§ 18
W Referacie Ochrony Srodowiska i Dzialalnoci Gospodarczej realizowane sg w
szczegolnosci:
1. Organizacja akcji ekologicznych np.: ,,Sprzatanie Swiata”.
2. Prowadzenie Rejestru Dzialalnosci Regulowane] w zakresie odbioru odpaddéw
komunalnych.
3. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska.
4. Prowadzenie spraw dotyczacych badan geologicznych i uje¢ wody.
5. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki odpadami.
6. Dokonywanie naliczen optaty za odbiér odpadéw komunalnych.
7. Prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych z tytulu oplaty za
odbidr odpadow.
8. Prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.
9. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy.
10. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej w tym:

a) Spraw czynszow i oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe,
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b) Prowadzenie spraw przydziatu lokali  mieszkalnych, uzytkowych,
przekwaterowania, zamian i wymiana lokali, a ponadto inne sprawy z dziedziny
gospodarki lokalami i budynkami,

c) Ewidencja wnioskéw i podan o przydzial lokali mieszkalnych, prowadzenie
spraw najmu.

11. Prowadzenie ewidencji nazw ulic i nadawanie numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnosécia gospodarcza w tym prowadzenie
CEIDG.

13. Prowadzenie spraw z zakresu melioracji.

14. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych .

§ 19

W Urzedzie Stanu Cywilnego realizowane sa w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i kontrola ruchu ludnosci.
2. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych
3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania Ilub
wymeldowania.
4, Przygotowanie 1 przekazywanie do Kujawsko-Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego, MSWiA oraz WKU zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania,
wyjezdzie za granice, zmianie obywatelstwa, zmianie stanu cywilnego.
5. Sporzadzanie wykazow dzieci, ktdre maja by¢ objgte obowiazkiem szkolnym.
6. Prowadzenie rejestru wyborcow
7. Organizowanie i koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem wyborow i referendow
8. Sporzadzanie i przechowywanie testamentow.
9. Przyjmowanie oswiadczen o:

a) Wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) Braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie

zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu,
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c) Wyborze nazwiska, jakie nosi¢ beda malzonkowie i1 dzieci zrodzone z
malzenstwa,
d) Powrocie rozwiedzionych do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
e) Uznanie dziecka
10. Prowadzenie ksiag urodzen, matzenstw i zgondéw w odpowiedniej formie.
11. Wystawianie odpiséw i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego oraz nanoszenie
wzmianek i przypiskéw w ksiegach stanu cywilnego.
12. Prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego.
13. Wydawanie zaSwiadczen na zawarcie matzenstwa w USC.
14. Wydawanie decyzji z zakresu USC tj. sprostowania biedu, transkrypcji,
uzupelnienia itp..
15. Wydawanie zezwolen na wydanie wypisu zupetnego aktu stanu cywilnego.
16. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
zwiazku matzenskiego za granica.
17. Udzielanie §lubow.
18.Przygotowanie wnioskoéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie.
19. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentu tozsamosci, prowadzenie

ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

§ 20
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy:
1. Udzielanie porad prawnych pracownikom Gminy.
2. Udzielanie porad prawnych mieszkancom Gminy,
2. Wystgpowanie jako pelnomocnik Wojta.
3. Opiniowanie pod wzgledem prawnym aktow prawnych, decyzji, postanowien i
umow.
4. Popularyzacja prawa wsrod pracownikdw, w tym prowadzenie szkolen z zakresu

tworzenia 1 stosowania prawa.
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Rozdzial V
Komunikacja wewng¢trzna
§ 21
1. W celu sprawnego przeptywu informacji dotyczacej dzialalnoSci gminy Wit,
Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw systematycznie odbywaja, raz w tygodniu
zebranie, zwane ,,Kolegium”.
2., Kolegium” ma charakter informacyjny oraz konsultacyjno -opiniujacy.
3. Z ,,Kolegium” sporzadza si¢ protokot.
4., Na w/w posiedzenia mogg by¢ zapraszani Kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych.
Rozdzial VI
Zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, decyzji oraz umow
§22

1. Korespondencje wychodzaca z Urzgdu podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona. Zakres upowaznienia ustalony jest w zakresach czynno$ci pracownikow
lub w upowaznieniach ( petnomocnictwach).
2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow podpisuja pisma odpowiednio do
podziatu kompetencji oraz w ramach udzielonych przez Wdjta uprawnien.
3. Wojt podpisuje w szczegdlnosci:

a) zarzadzenia, decyzje, postanowienia 1 o§wiadczenia,

b) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,

samorzadowej, przedstawicielstw dyplomatycznych oraz do organow i instytucji

innych panstw,

¢) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych

d) odpowiedzi na skargi i wnioski.
4. Pisma i decyzje przed przedtozeniem ich do podpisu Wojtowi musza byc
parafowane przez pracownika przygotowujacego ten dokument.
5. Na kazdym dokumencie wysylanym na zewnatrz winna by¢ umieszczona

informacja o osobie prowadzacej sprawe oraz o numerze telefonu.
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§ 23

1. W kazdym referacie prowadzi si¢ rejestr umow.
2. Kazda umowa musi by¢ parafowana przez osobg reprezentujaca Gmine oraz radce
prawnego.
3. Obowigzek parafowania przez radce prawnego kazdej umowy nie dotyczy umoéw,
ktdre sa sporzadzane w oparciu o zatwierdzone formularze.
4 Kazda umowa, ktéra wywoluje skutki finansowe, musi zawiera¢ kontrasygnate
Skarbnika.

§ 24
1. W¢jt moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji w zakresie
administracji publicznej.
2. Sekretarz w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonego upowaznienia

podpisuje sprawy okre§lone w § 22 pkt. 3.

Rozdzial VII
Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i

interpelacji

§ 25

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre$lonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.
2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.
3. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli pracownicy ponosza zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
4 Kontrole 1 koordynacje dziatan pracownikéw Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interpelacji

sprawuje Sekretarz.

§ 26

Informacji o dziatalnosci urzedu dziennikarzom udziela Wéjt Gminy.
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