Zarzadzenie nr 95/2023
Wéjta Gminy Obrowo
z dnia 12 wrzesnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz, U. 220221, poz. 559 ze zin.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Obrowo stanowiacy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 35/2023 Wojta Gminy Obrowo z dnia 20 kwietnia 2023 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Obrowo.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.09.2023 r.

n}gf Ardrze] Wz/c/z_wi%’l






Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Obrowo
Nr 95/2023 z dnia 12.09.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W OBROWIE



I. Postanowienia ogélne

§1
Urzad Gminy w Obrowie jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wéjt Gminy jako organ
wykonawczy wykonuje swoje zadania.

§2
Siedzibg Urzedu Gminy sg budynki zlokalizowane w miejscowosci Obrowo przy ul. Aleja Lipowa
27 oraz ul. Aleja Lipowa 29, a takze Straz Gmina przy ul. Osiedlowa 1.

§3

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrowie zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Obrowie, a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zadania i kompetencje kierownictwa Urzgdu,

3) zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

4) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

5) zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zatatwiania spraw,

6) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§4
1. Urzad Gminy realizuje zadania wynikajace z przepisdéw prawa w szczegdlnoscei:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2. Urzad Gminy realizuje m.in. zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw;
3) z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej powierzone samorzagdowi gminnemu na
podstawie zawartych porozumien;
4) zadania okreslone w punktach 1-3 wykonujg referaty i pracownicy stosownie do ich
merytorycznych zakreséw dziatania.

§5
Wojt jest kierownikiem Urzgdu Gminy i kieruje biezgcymi sprawami gminy przy pomocy
Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza Gminy.

§6
W przypadku nieobecnosci Wdjta, jego zadania wykonuje Zastgpca Wojta oraz Sekretarz Gminy.

§7
Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§8
Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest postanowieniami zawartymi
w instrukeji kancelaryjnej.



1.

II. Struktura organizacyjna Urz¢du

§9
Kierownictwo Urzedu Gminy stanowia:
1) Woéjt Gminy;
2) Zastepca Wojta (ZW);
3) Sekretarz Gminy (SG);
4) Skarbnik Gminy.

2. W Urzedzie Gminy funkcjonuja nastepujace referaty, zespoty i samodzielne stanowiska:

(9]

1) Referat Planowania i Finanséw (RPiF);
2) Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska (RBiOS)
3) Referat Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych (RIiFZ);
4) Referat Oswiaty i Sportu (ROiS);
5) Referat Organizacyjny (RO);
6) Referat ds. Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej (RGWK);
a) Zesp6t ds. remontéw i inwestycji;
b) Zespot ds. biezacej obshugi sieci,
7) Referat ds. Drog (RD);
8) Straz Gminna (SG);
9) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
10) Samodzielne stanowisko informatyka;
11) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i p.poz. (OC); USC
12) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony zdrowia (OZ);
13) Samodzielne stanowisko ds. akcyzy i ubezpieczen mienia gminy (AU);
14) Zesp6t do Spraw Informacji Niejawnych (ZSIN);
15) Radcy Prawni (RP);
16) Samodzielne stanowisko ds. komunikacji i kontaktéw z mediami (KM).
17) Audytor Wewngetrzny (AW).

. W Urzedzie funkcjonuja takze Stanowiska pomocnicze.
. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. W ramach Referatow, moga by¢ tworzone zespoty

poszczegolnych stanowisk pracy, dla usprawnienia ich dziatania. Zespoly stanowisk, moga
réwniez byé tworzone jako wyspecjalizowane komorki Urzedu nie wchodzgce w strukturg
referatu dla zadan o szczegdlnym znaczeniu lub zlozonosci.

. Podziatu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt.
. Woijt w trakcie wykonywania zadan wlasnych moze powotywaé ,,pelnomocnik6w”, w zakresie

spraw wymagajgcych wiedzy specjalnej, a takze ,,zespoty doradcze” okreslajac jednoczesnie
zakres czas ich dziatania oraz kompetencje.

§10

. Wéjtowi Gminy podlegaja:

1) Zastepca Wojta;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy i jego Zastgpca;

4) Kierownicy Referatow oraz ich Zastepcy;

5) Komendant Strazy Gminnej;

6) Kierownik Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotne;j;

7) Dyrektorzy Szkot Podstawowych, Zespotow Szkot oraz Szkoty Muzycznej;
8) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j;



9)

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej;

10) Kierownik Gminnego Os$rodka Kultury;

11) Zespdt do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
12) Radcy Prawni;

13) Wszystkie samodzielne stanowiska pracy;

14) Stanowiska pomocnicze.

15) Pelnomocnicy i Zespoty doradcze.

W sklad poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy wchodza nastepujace

§11

stanowiska pracy:

1. Referat Planowania i Finansow:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

Skarbnik Gminy;

Zastgpca Skarbnika;

Stanowiska ds. wymiaru podatkow;

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;

Wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej;
Stanowisko ds. ptac i rachunkowosci budzetowej;
Stanowisko ds. windykacji i ksiggowosci podatkowe;.

2. Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7

Kierownik Referatu;

Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego;

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i nieruchomosci;

Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska ,

Stanowisko ds. gospodarki komunalne;.

Pracownicy gospodarczy (PSZOK).

Stanowisko ds. nazewnictwa ulic, numeracji budynkéw i wycinki drzew.

3. Referat Inwestycji i Funduszy Zewne¢trznych:

3]
2)
3)
4)

Kierownik Referatu;

Wieloosobowe stanowisko ds. funduszy zewngtrznych;
Stanowisko ds. inwestycji;

Stanowisko ds. zamowien publicznych;

4. Referat ds. Gospodarki Wodno - Kanalizacyjnej:

1)
2)
3)

4)

Kierownik Referatu;

Zastepca Kierownika Referatu;

Zespdt ds. remontéw 1 inwestycji;

a) Stanowiska operatorow urzadzen oczyszczania sciekow;

b) Stanowiska konserwatorow urzadzen wodno-kanalizacyjnych (wod.-kan.);
¢) Stanowiska Elektrykow;

d) Stanowisko Operatora koparko-tadowarki;

¢) Pracownik gospodarczy.

Zespot ds. biezacej obstugi:

a) Stanowiska administracyjne ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej (wod.-kan.),
b) Inkasenci.

5. Referat ds. Drég:
1) Kierownik Referatu;



2) Stanowisko operatora koparko — fadowarki i ciggnika. Pracownik gospodarczy;
3) Stanowisko operatora koparko - fadowarki i rowniarki. Pracownik gospodarczy;
4) Pracownicy gospodarczy.

6. Referat ds. Oswiaty i Sportu:

1)

Kierownik Referatu;

Wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty i sportu;

Koordynator sportu;

Opiekunowie dowozu 0s6b niepetnosprawnych. Sprzataczki;

Opiekun przewozu dzieci i mtodziezy (w czasie do i ze szkoty). Sprzataczka;

Opiekuna przewozu dzieci i mtodziezy (w czasie do i ze szkoty). Pracownik gospodarczy;
Kierowcy autobusow.

7. Referat Organizacyjny:

Kierownik Referatu;
Stanowisko ds. kadr 1 BHP;
Archiwista;

Sekretarki;

Sprzataczki;

Obstuga Rady Gminy;
Pracownicy gospodarczy.

8. Straz Gminna:

1)
2)

Komendant Strazy Gminnej;
Funkcjonariusz Strazy Gminne;.

9. Urzad Stanu Cywilnego:

1)
2)

Kierownik USC wykonujgcy ponadto zadania z zakresu dowodéw osobistych;
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

10. Samodzielne stanowiska:

1)

Informatyk;

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i p.poz.;
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony zdrowia;

Samodzielne stanowisko ds. akcyzy i ubezpieczen mienia gminy;

Zesp6t ds. Informacji Niejawnych;

Stanowiska Radcy Prawnego,

Specjalista ds. komunikacji i kontaktéw z mediami.

Audytor Wewnetrzny.

11. Stanowiska pomocnicze:

1)
2)

Kierowca busa;
Wieloosobowe stanowisko pomocy administracyjne;j.

III. Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§12

1. Woéijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
i jego zastepcy oraz kierownik6w referatéw i ich zastgpcow, pracownikéw na samodzielnych
i pomocniczych stanowiskach.



2. Wit jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, a takze zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw i dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
obowigzujacych przepiséw prawa.

4. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i pracg Urzedu Gminy,

2) reprezentowanie Gminy i Urz¢du na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

3) wykonywanie uchwat Rady Gminy,

4) przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwat,

5) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej. Wéjt moze upowaznié¢ Zastepce
Wojta, Sekretarza Gminy lub innego pracownika Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu,

6) podejmowanie decyzji w sprawach majgtkowych, dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem
Gminy,

7) podejmowanie decyzji nienalezacych do kompetencji Rady Gminy oraz podpisywanie
pism i dokumentéw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Urzedu,

8) nadzorowanie realizacji zadan zleconych 2z zakresu administracji rzgdowej
1 samorzadowej oraz utrzymywanie kontaktow z organami tych administracji,

9) oglaszanie uchwat Rady Gminy i innych aktéw prawa oraz przekazywanie ich do
Wojewody,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

11) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu, dyrektoréw 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych,

13) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow,

14) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

15) informowanie Wojewody o zamiarze przystgpienia Gminy do zwigzku komunalnego,

16) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z pracy Wdjta oraz sktadanie wyjasnien
na zlozone zapytania i interpelacje,

17) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:

- Sekretarza Gminy,
- Zastgpcy Wojta,
- Skarbnika Gminy,
- kierownikéw referatow,
- wszystkich samodzielnych stanowisk,
- stanowisk pomocniczych.
18) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych do jego kompetencji przepisami prawa.

§13
Zastgpca Wojta dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta.
Zastgpca Wojta wykonujac powierzone zadania, zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan Gminy, a w szczegdlnosci:
1. zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci w biezacych sprawach Urzedu,
2. przejecie zadan i kompetencji Wojta w przypadku przemijajacej przeszkody
w wykonywaniu zadan i kompetencji Wojta spowodowanej okolicznosciami,
o0 ktérych mowa w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,



3. koordynacja dziatah komérek organizacyjnych Urzedu oraz nadzér merytoryczny nad
ich pracg w zakresie powierzonym przez Wojta,

4. kontrola i nadzér w zakresie dziatania placéwek o$wiatowych dziatajacych na terenie
gminy,

5. nadzoér nad stosowaniem procedur zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Obrowo
oraz wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego, na
podstawie odrebnego upowaznienia.

6. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie powierzonym, z zastrzezeniem pkt 2) niniejszego ustepu.

7. przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji,

podpisywanie w imieniu Wéjta, odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski wplywajgce

do Urzedu,

9. reprezentowanie Gminy na uroczystosciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z Wéjtem,

10. potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw wytworzonych w Urzedzie,

11. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania sktadane przez radnych Rady Gminy
Obrowo,

12. zatatwianie wnioskéw w zakresie powierzonych zadan i kompetencji,

13. przygotowywanie projektow programéw gospodarczych oraz nadzér nad ich realizacja.

14. opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych przejmowania przez Gming zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej,

15. koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych.

=

§14

Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki
jego dzialania, a takze wiasciwa organizacj¢ pracy Urzedu, w szczegdlnosci:

1.

10.

Organizuje prace Urzedu oraz zapewnia jego sprawne funkcjonowanie.

Wykonuje zadania Wojta powierzone mu na podstawie odrebnych upowaznien
i pelnomocnictw.

Wydawanie, w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw decyzji
administracyjnych.

Nadzoruje oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie systemu informatycznego, w Urze¢dzie
Gminy.

Sporzadza projekty, dokumentéw dot. struktury organizacyjnej Urzedu Gminy i na biezgco
analizuje konieczne zmiany.

Sporzadza projekty przepiséw dot. biezacego funkcjonowania Urzedu w zakresie dziatania
poszczegblnych referatdw i stanowisk pracy.

Monitoruje warunki oraz zapewnia dostgpno$¢ do Urzedu osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami.

Wykonuje wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, na podstawie
odrebnego pelmomocnictwa Wojta oraz informuje Wojta o zaistnieniu przestanek
odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariusza publicznego, okreslonej przepisami
ustawy o odpowiedzialno$ci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie
prawa.

Nadzoruje biezgce prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

Opracowuje propozycje zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw, samodzielnych
stanowisk oraz pozostatych stanowisk pracy.



11.

12,

13,
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Organizuje szkolenia, kursy oraz nadzoruje podnoszenie kwalifikacji pracownikow
Urzegdu.

Koordynuje oraz bierze udzial w kontrolach wewnetrznych, referatow, samodzielnych
stanowisk Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

Opracowuje plan wydatkéw Urzgdu oraz nadzoruje jego wykonanie.

Nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Nadzér nad prowadzeniem rejestrow skarg i wnioskoéw oraz ksigzki kontroli.

Zapewnia prawidlowy przebieg wyboréow powszechnych oraz lokalnych, w zakresie
okreslonym przepisami prawa.

Przygotowuje zalozenia i przeprowadza okresowg ocene pracownikéw Urzedu Gminy oraz
przedstawia jej wyniki Wéjtowi Gminy.

Prowadzi i nadzorowanie spraw wynikajace z przepiséw o ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych i w tym zakresie wspoldziata z Inspektorem ds.
Niejawnych.

Prowadzi i nadzoruje sprawy wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych i w tym zakresie wspoétdziata z Inspektorem ds. Ochrony Danych Osobowych.
Spisuje tres¢ testamentu ustnego (art. 951 k.c.), a takze potwierdza wiasnorecznos¢ podpisu
oraz zgodno$¢ odpisu z oryginalem w zakresie wynikajacym z przepisow prawa lub
upowaznien Wojta.

Reprezentuje Gming na uroczystosciach i w czasie oficjalnych spotkan w przypadkach
okreslonych i na zasadach uzgodnionych z Wéjtem.

§15

Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu. Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy
nalezy w szczeg6lnosci:

i

2.

3

9.

10.
Il.
12.
13.

Nadzér nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych oraz z procedurg ustalong przez Rad¢ Gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwat oraz projektéw zarzadzen Wojta Gminy w sprawie
zmiany budzetu.

Sporzadzanie wieloletnich prognoz finansowych gminy.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analiza opisowg oraz
sprawozdan opisowych.

. Przygotowywanie materiatéw finansowych na posiedzenia sesji Rady Gminy i Komisji

Rady Gminy,
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.
Zapewnienie przestrzegania przepisOw dotyczacych gospodarowania $rodkami
publicznymi.

. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami, w tym

nadzor nad sporzadzaniem, przyjmowaniem, obiegiem, archiwizowaniem i kontrolg
dokumentéw finansowych.

Organizowanie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
Nadzér nad wymiarem podatkéw lokalnych oraz poborem podatkdw i optat lokalnych.
Biezgce nadzorowanie pracy Referatu Planowania i Finansow.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrgbnych przepisach.

Opracowywanie zakresoOw czynnosci dla pracownikéw Referatu Planowania i finansow.

IV. Zadania i kompetencje poszczegéinych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.



§16

1. W ramach swoich zadan i kompetencji, referaty i samodzielne stanowiska wykonujg
nastepujgce czynnosci i dziatania natury ogélnej:

1) Przygotowujg projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzagdzen Wojta.

2) Opracowujg projekty planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy

w czesci dotyczacej ich zakreséw dzialania.

3) Opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw.
4) Zapewniajg wlasciwg i terminowg realizacje powierzonych zadan.
5) W zakresie wykonywanych zadan wspoldziataja z innymi komérkami Urzedu oraz

z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

6) Zapewniaja obstuge komisji Rady Gminy.
7) Prowadzg w zakresie swej wlasciwosci postgpowania administracyjne oraz przygotowujg

projekty decyzji administracyjnych i innych pism w toku postgpowania
administracyjnego.

8) Wykonujg na polecenie Wdjta, Zastepcy Wojta oraz Sekretarza Gminy inne zadania

w sprawach nie objetych zakresem dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk.

9) Przygotowujg niezbedne materialy na obrady Rady Gminy z zakresu gospodarki

finansowej gminy.

10) Wykonujg uchwaty Rady Gminy w zakresie gospodarki finansowe;.
11) Obstluguja zebranie wiejskie zgodnie z ustalonym harmonogramem.

§17

Do zadan i kompetencji Referatu Planowania i Finanséw nalezy:

1

USRS

o

10.

11.

12.
13:
14.
15.

Prowadzenie ewidencji zdarzen w ksiedze gtéwnej na kontach syntetycznych:

a) dotyczace budzetu,

b) dotyczace jednostki.
Prowadzenie ewidencji analitycznej rachunkowosci budzetowej urzedu gminy.
Opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan budzetowych oraz finansowych.
Uzgodnienie danych wynikajacych z kont syntetycznych z ewidencja analityczna.
Zamknigcie kont na koniec roku budzetowego oraz przygotowywanie Skarbnikowi danych
do rachunku zyskow i strat oraz zestawienie zmian funduszy jednostki.
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz podpisywanie dowodow
ksiegowych stanowigcych podstawe wyplaty.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow budzetu oraz sporzadzanie w
tym zakresie sprawozdan
Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu wynagrodzen ze stosunku pracy, uméw zlecen,
umoéw o dzieto oraz innych naleznych swiadczen lub ekwiwalentow.
Prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do wyptaty zasitkkow chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych i §wiadczen rehabilitacyjnych.
Prowadzenie na biezgco naliczen i potrgcen oraz rozliczanie podatku dochodowego od
0séb fizycznych w terminach ustawowych.
Prowadzenie rozliczen ptatnika, sporzadzanie raportéw oraz dokumentacji niezbgdnej do
ZUS.
Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow.
Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonania funduszu ptac.
Prowadzenie i obstuga grupowych ubezpieczen pracowniczych.
Przygotowanie dokumentéw 1 niezbednych danych do opracowania przetargow
dotyczacych obstugi bankowej jednostki, zacigganych kredytéw oraz emisji obligacji.



16.
L7
18.
19.
20.
21.

22.
23

24.

25.
26.
27,

28.
29.
30.

3.
32,
33:
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zwigzanej ze sporzadzaniem sprawozdan Rb-27Z7Z.
Przygotowanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.
Dekretacja dokumentéw wydatkow.
Prowadzenie ksiag drukow $cistego zarachowania.
Prowadzenie ewidencji rachunkéw i faktur.
Prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug.
Prowadzenie ewidencji tytuléw dtuznych jednostki.
Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych oraz sporzgdzanie sprawozdan
o $rodkach trwatych.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych
oraz pozostatych funduszy i srodkow.
Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majgtkowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadczg w zakresie finansowym.
Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rachunkowosci oraz egzekucji podatku od
$rodkow transportu.
Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.
Wymiar podatku: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, oséb fizycznych i prawnych.
Kontrola podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego w zakresie prawidtowego
sporzadzania wykazéw nieruchomosci.
Rozpatrywanie §rodkdw odwotawczych w zakresie podatkow.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan z rozliczania podatkéw i optat.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.
Udzielanie ulg i zwolnien ustawowych w zakresie podatkow.
Prowadzenie rachunkowosci podatkowej oséb fizycznych i prawnych na kontach
indywidualnych.
Naliczanie inkasa dla sottyséw za pobrane przez nich podatki.
Prowadzenie egzekucji zalegtych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych.
Wspdtpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie likwidacji zalegtosci podatkowych.
Ewidencja oplaty za odpady komunalne, pobdr wody, sciekdw oraz mandaty karne.
Prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg, zwolnien i odroczen zobowigzan
podatkowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem optaty za gospodarowanie odpadami komu-
nalnymi.

§18.

Do zadan i kompetencji Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

L.

Prowadzenie gospodarki gruntami komunalnymi oraz obrotu nieruchomosciami
stanowigcymi mienie gminy, w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych
geodezji, a w szczeg6lnosci podziatu nieruchomosci i spraw z zakresu scalania i wymiany
gruntow,

b) prowadzenie ewidencji umow dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,
naliczenie optat i ich egzekucja,

c) przygotowywanie i prowadzenie procedur w zakresie zbywania, nabywania i
obcigzania nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne,

d) wspotpraca z sgdami i notariuszami w zakresie wynikajgcym z przepiséw o ewidencji
gruntéw i budynkdéw, rozgraniczania i podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew i krzewoéw z terenu
nieruchomosci oraz ustalanie zwigzanych z tym optat.

10



10

11
12
13
14
15

16
17
18
L

20
21

22
23

24
25

Realizacja zadan i utrzymanie wspotpracy z Nadlesnictwem i Konserwatorem Przyrody w
zakresie wydawanych decyzji na zalesianie, zadrzewianie i wycinke drzew.
Wspotpraca z Okregowa Stacja Chemiczno - Rolnicza w Bydgoszezy w zakresie
agrochemicznej obstugi rolnictwa.
Wspolpraca z Kotami Lowieckimi w zakresie gospodarki towieckiej na terenie gminy.
Prowadzenie postepowan w sprawie wystapienia klesk zywiotlowych w rolnictwie.
Prowadzenie postepowan w sprawach zawiadomienn o podejrzeniu wystgpienia choréb
zakaznych u zwierzat.
Opracowywanie informacji do Urzedu Marszatkowskiego w sprawie upraw maku
niskomorfinowego i konopi wioknistych.
Wykonywanie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym:
a) przyjmowanie wnioskow w zakresie zmiany sposobu uzytkowania terenu,
b) przyjmowanie materiatdw pod obrady sesji Rady Gminy dot. zmian w planie zagospo-
darowania przestrzennego,

¢) prowadzenie procedury zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,
d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,
e) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

. Przygotowywanie terenéw pod budownictwo poprzez uzgodnienie sposobu uzbrojenia
terenow w infrastrukture techniczna.

. Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi gminy.

. Prowadzenie gospodarki czynszowe;j.

. Nadzor nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowe;j.

. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska.

. Przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnej do wydania decyzji o
uwarunkowaniach srodowiskowych.

. Naliczanie optat zwigzanych z korzystaniem ze Srodowiska.

. Naliczanie optat wynikajgcych z wydanych przez Starost¢ pozwolen wodno — prawnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi na terenie gminy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja zezwolen na wywodz nieczystosci ptynnych z
terenu gminy.

. Prowadzenie ewidencji mieszkancow i posiadajacych pojemniki na odpady komunalne.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbidrki
Odpadéw Komunalnych.

. Przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z prowadzong gospodarkg odpadami
komunalnymi.

. Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji budynkow.

. Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz uzgodnienia zjazdu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczng gminy.

§19

Do zadan i kompetencji Referatu ds. Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

B

Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontow.

Planowanie i przygotowanie inwestycji gminnych.

Przygotowywanie umow i aneksow na zadania inwestycyjne.

Staly monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejacych Zrédel finansowania ze
$rodkow europejskich, programéw rzgdowych i innych (srodki pozabudzetowe).
Przygotowywanie wnioskéw 1 materialdow niezbednych dla pozyskiwania funduszy
zewngtrznych.
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10.

Prowadzenie spraw w zakresie wykorzystywania §rodkéw Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej na dofinansowanie inwestycji gminnych i prowadzenie dokumentacji
dotyczacych umorzen pozyczek.

Wspélpraca i koordynacja przy realizacji projektow ,wsparcie dziatan podmiotu
realizujgcego ZIT”.

Przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie w ramach Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,Podgrodzie Torunskie”, Stowarzyszenia ,,Salutaris
Prowadzenie procedur przetargowych zwigzanych z realizacjg wszystkich zadan gminy i
konkurséw otwartych.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielonych zaméwien publicznych.

§20

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej nalezy:

BN

8.

9

10.
11.
12
13.
14.
13

16.
7.

Doz6r gminnej oczyszczalni Sciekow oraz hydroforni na terenie gminy Obrowo.
Wykonywanie konserwacji gminnej sieci wodociggowej oraz gminnej sieci kanalizacyijnej.

Naprawa awarii wodociggowych i kanalizacyjnych.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen elektrycznych w budynkach
hydroforni w Dobrzejewicach i Osieku nad Wista.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen elektrycznych w budynkach
oczyszczalni $ciekOw oraz na wszystkich przepompowniach sciekow.

Naprawa  awarii  elektrycznych ~w  budynkach  oczyszczalni,  hydroforni
1 przepompowniach $ciekow.

Naprawa awarii elektrycznych we wszystkich obiektach bedgcych wiasnoscia Gminy
Obrowo.

Poboér przez Inkasentdéw naleznosci za pobrang wode i odprowadzane $cieki na terenie cate;j
gminy Obrowo.

Przygotowywanie faktur za pob6r wody i odbidr sciekow.

Prowadzenie rejestrow faktur i refaktur za pobor wody i odbidr Sciekdw.

Rozliczanie pobranych naleznosci zebranych przez inkasentow za zuzytg wode i
odprowadzone $cieki.

Sprawozdawczos¢ w zakresie ilosci 0sob korzystajacych z wodociagu (Sanepid).
Prowadzenie sprawozdan do Wéd Polskich.

Sporzadzanie uméw z kontrahentami na dostarczanie wody i/lub odprowadzania $ciekow.
Sporzadzanie protokoléw odbioru przytaczy i/lub sieci wod-kan.

Ustalanie harmonograméw poboru i badania wod i sciekow.

Sprawozdawczos¢ o osadach sciekowych do Urzedu Marszatkowskiego.

§21

Do zadan i kompetencji Referatu ds. Drog nalezy:

L

Utrzymanie we wlasciwym stanie oznakowania drog i urzadzen bezpieczenistwa ruchu.

2. Whnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii oraz zmiana tych

w

klasyfikacji.

Prowadzenie ewidencji drog.

Biezace utrzymanie przystankow autobusowych, nawierzchni drég i chodnikéw oraz
poboczy nieutwardzonych.

Prowadzenie akcji zimowe;j.

12



§22

Do zadan i kompetencji Referatu ds. O$wiaty i Sportu nalezy:

1;

ook

10.
I1.
12.
13.
14.

15.
16.
17
18.
19,

20.
21.

22,
23,

24.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o§wiatowych w tym. m.in. ustaw o systemie
o$wiaty, Prawo oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o finansowaniu zadan
o$wiatowych, prowadzanie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwida-
cja szkol, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Obrowo.
Przygotowywanie i prowadzenie obstugi techniczno — organizacyjnej konkurséw na stano-
wiska dyrektoréw szkot.
Przygotowywanie postepowan o nadanie stopnia awansu zawodowego dla nauczycieli mia-
nowanych.
Wspotdziatanie z Kuratorem Oswiaty w zakresie:

a) oceny pracy dyrektorow szkoét i placowek,

b) badania jakosci pracy szkot i przedszkoli.
Wsp6ldziatanie z innymi instytucjami panstwowymi i organizacjami w zakresie funkcjo-
nowania i rozwoju o$wiaty 1 sportu.
Przygotowywanie i rozliczanie konkursow otwartych na sport.
Prowadzenie spraw organizacyjnych szkot.
Przygotowywanie decyzji dotyczacej pomocy de minimis pracodawcom ksztatcacym mto-
docianych pracownikow.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych
szkot.
Prowadzenie systemu informacji oswiatowej (SIO).
Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych.
Prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki.
Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy, w czgsci
dotyczacej zakresu dziatania tego stanowiska.
Organizacja dowozu dzieci do szkét i placowek.
Wspétdziatanie z placowkami oswiatowymi w realizacji projektow i innych przedsigwzigg.
Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej i motywacyjnej dla uczniéw, wydawanie
decyzji.
Wspo6ltdziatanie z koordynatorem sportu w zakresie rozwoju kultury fizycznej na terenie
gminy.
Realizacja wnioskow o udzielanie dotacji niepublicznym szkotom i placoéwkom o$wiato-
wym.
Opiniowanie projektow organizacyjnych placéwek na dany rok szkolny.
Koordynowanie funkcjonowania oraz nadzor i kontrola dziatalnosci publicznych szkoél
podstawowych i liceum, szkoty muzycznej oraz przedszkoli publicznych.
Wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi.
Sprawowanie nadzoru nad kierowcami autobuséw gminnych i busa do przewozu 0s6b z
niepetnosprawnosciami  (m.in.: czas pracy, karty pracy, rozliczanie paliwa,
przechowywanie danych z tachografow autobuséw oraz przekazywanie danych z karty
kierowcy 1 tachograféw autobusow do dziatu kadr celem ewidencji czasu pracy;
sprawowanie pieczy nad Kartg Przedsigbiorcy).
Redagowanie kwartalnika gminnego ,,Kurier Obrowa™.

§23

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy:
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N —

w

10.

11.

12.

13.
14.

15,

16.

Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy.

. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy oraz dyrektorow i

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw z zakresu BHP.
Przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG).
Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.
Wspétdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
ilosci punktéw sprzedazy napojow alkoholowych oraz wydawanych i wycofanych
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Organizowanie praktyk zawodowych, stazy absolwenckich oraz przygotowania
zawodowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z bezrobociem:
a) wnioskowanie do Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie zatrudniania
pracownikéw interwencyjnych i publicznych,
b) przygotowanie niezbednej dokumentacji do rozliczania refundacji z Urzedem
Pracy.
Nadzor nad osobami skierowanymi przez kuratorow sadowych do odpracowywania
nieodptatnie dozorowanej pracy na cele publiczne.
Obstuga kancelaryjna Urzedu:
a) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz
urzgdu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
b) prowadzanie ewidencji korespondencji,
c) rejestracja faktur.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta oraz Sekretarza
Gminy.
Prowadzenie spraw i obstuga:
a) Rady Gminy,
b) komisji Rady Gminy,
c¢) jednostek pomocniczych.
Przygotowywanie protokotdéw z posiedzen sesji Rady Gminy oraz komisji Rady.
Przygotowywanie projektow wszystkich uchwat na sesj¢ Rady Gminy i zarzadzen Wojta
niezbednych do funkcjonowania Urzedu.
Obstuga i organizowanie narad, konferencji zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady
Gminy. '
Prowadzenie archiwum, w tym m.in.:
d) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia
teczek spraw i przygotowania ich do przekazania do archiwum,
e) przyjmowanie akt z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych urzedu,
f) udostepnianie akt,
g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i przekazanie jej na makulaturg,
h) przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,
i) utrzymywanie stalych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujacym archiwa
zaktadowe.

17. Zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzgdu: prowadzenie magazynu materiatow, w tym

ich ewidencja ilosciowa.

18. Administrowanie budynkiem Urzedu, prowadzenie w nim remontdw i konserwacji.

19.

Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy Obrowo.

14



20.

Utrzymanie w ciggu catego roku czystosci w budynku Urzgdu Gminy, wokét budynku.
Urzedu Gminy i innych budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie gminy.

21. Pielegnacja zieleni i kwiatow wokot budynku Urzedu Gminy.
22. Utrzymanie odpowiedniej temperatury w sezonie grzewczym.

§24

Do zadan i kompetencji Strazy Gminnej nalezy w szczegélnosci:

L.

8.

9.

10.
£l
. Udzielanie pomocy i informacji osobom, ktére si¢ o nig zwrdca.
1%
14.

12

15.

Egzekwowanie porzadku w miejscach publicznych oraz wygladu estetycznego obiektow
i urzadzen uzytecznosci publicznej, instytucji i zaktadoéw pracy (z wyjatkiem chronionych
przez innego rodzaju Straze) oraz posesji prywatnych i ich otoczenia.

Sprawdzanie wykonania zadan i obowigzkdw przez administratorow i gospodarzy domow.
Informowanie o zauwazonych awariach, przestgpstwach, osobach nieprzytomnych lub
wymagajgcych natychmiastowej pomocy — odpowiednich stuzb, instytuci,
administratorow.

Podejmowanie niezbednych dziatan w zakresie ochrony srodowiska naturalnego i ochrony
mienia komunalnego.

Zapewnienie bezpieczenstwa dozorowanych obiektow Urzedu Gminy wraz z posesjami
oraz sprzgtu znajdujacego sie na tych obiektach.

Prowadzenie doraznych kontroli wynikajgcych z zatatwionych wnioskéw i skarg
mieszkancow.

Wspo6ldziatanie z innymi stuzbami i organizacjami w zakresie ochrony porzadku podczas
imprez publicznych.

Informowanie wiasciwych shuzb o zlym stanie nawierzchni jezdni, oznakowania i
oswietlenia ulic oraz zabezpieczenie prac prowadzonych w pasie drogowym.
Przeciwdziatanie niszczeniu mienia publicznego,

Przeciwdziatanie niszczeniu zieleni.

Ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych,

Podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganiu przestepstw i wykroczen,
Realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy Obrowo w sprawach czystosci,
estetyki i porzadku, udzial w zabezpieczaniu imprez i uroczystosci gminnych.
Zadania Strazy Gminnej realizowane sg w oparciu o ustawe z 29 sierpnia 1997r.
o strazach gminnych.

§25

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

N —

FA [ o R B2

8.
9
10.

Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski w lokalu i poza lokalem
USC.

Migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.

Aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL.

Usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL.

Nadawanie numeru PESEL noworodkom i ich zameldowanie.

Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkdd do zawarcia malzenstwa
cywilnego, jak i malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi.

Prostowanie btgdéw w aktach stanu cywilnego.

Uzupehianie danych w aktach stanu cywilnego.

Wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.
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11.

12.
13;
14.
15.
16.
17
18.
19,
20.

21.
22,

23,

24.
25;

26.
27,
28.
29,

30.

31.
32.

Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczacych:

a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

d) odmowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach stanu cywilnego sporzadzonego za

granica,

f) zmiany imienia i nazwiska.
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa.
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych, iz zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
malzenstwo.
Wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym.
Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa.
Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL.
Przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa.
Przyjmowanie o$§wiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio
noszonego.
Uznawanie orzeczen sadoéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych).
Przyjmowanie o$wiadczen o nadanie dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem
dziecka.
Przyjmowanie o§wiadczen o zmianie imion noworodkom.
Przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie bgda nosi¢ matzonkowie po zawarciu
matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci.
Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego, orzeczen sadowych, decyzji
administracyjnych oraz innych dokumentéw.
Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego.
Wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiggi stanu
cywilnego.
Prowadzenie korespondencji krajowej i zagraniczne;.
Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dla Urzedu Statystycznego.
Przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji ksiag.
Przekazywanie ksigg i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego, a pozostalych
dokumentéw do Archiwum Zaktadowego.
Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow, wydawaniem dowodéw
osobistych, ich wymiang , utratg, uszkodzeniem, uniewaznieniem.
Prowadzenie dokumentacji dowodoéw osobistych.
Udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych.

§26

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska Informatyka nalezy:

1.

Zarzadzanie katalogami i zbiorami na dysku sieciowym, nadzér nad automatyczng
archiwizacjg danych oraz okresowa zmiang haset dostgpu zgodnie z instrukcjg:

- zarzadzanie prawami dostepu do sieci,

- rejestrowanie 1 wyrejestrowanie uzytkownikow zgodnie z instrukcja,

- okresowe kontrole logowan do systemow,

- zglaszanie propozycji w zakresie modyfikacji, konfiguracji systeméw komputerowych,
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- prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Instalacja nowego sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz jego aktualizacja.
Wykonywanie zadan Administratora systemow i programéw informatycznych.

Usuwanie zgloszonych usterek lub zgloszenie ich do serwisu.

Kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu informatycznego w instytucjach
podlegtych Wéjtowi Gminy.

Okresowe sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych na serwerze.
Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Infostrady Kujaw i Pomorza.

Potwierdzanie profili zaufanych e-puap.

§27

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i p. poz. nalezy:

1:

Organizowanie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

2. Prowadzenie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.

3.

1.
12,
14.
15.
16.
17
18.

19.
20.

Opracowywanie 1 aktualizowanie planéw obrony cywilnej gminy, zarzadzania
kryzysowego i ewakuacji ludnosci.

Kierowanie, organizacja szkolen i ¢éwiczen obrony cywilnej, organizowanie szkolen
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

Zapewnienie dziatan systemu wykrywania skazen, prowadzenie okresowych treningéw
sprawdzajacych jego funkcjonowanie.

Tworzenie i przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilne;j.

Organizowanie szkolen i éwiczen z kadra kierowniczg Urzedu.

Zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki umundurowania obrony
cywilnej.

Wystawianie decyzji dot. Swiadczen osobistych i rzeczowych.

. Koordynowanie dziatan w zakresie:

a) organizacji i prowadzenia stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej,

b) prowadzenie ewidencji 0s6b ktore nie stawity si¢ do kwalifikacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz ewakuacja
pracownikow w budynku Urzedu Gminy,
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w Urzedzie i1 organizacji
ochrony budynku pod katem p.poz,
Wspotdziatanie z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej szczegdlnie w zakresie
kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej i sprawnosci sprzetu w jednostkach OSP.
Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.
Prowadzenie dokumentacji §wiadczen na rzecz obrony.
Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
w budynku Urzedu Gminy.
Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym autobuséw gminnych i busa do przewozu
0sdb z niepelnosprawnosciami.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o zgromadzeniach.
Pelnienie funkcji Kierownika Kancelarii ds. Informacji Niejawnych.

§28

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci i ochrony
zdrowia nalezy:
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. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia (mig¢dzy innymi wydawanie decyzji,

sktadanie sprawozdan).

Wspélpraca z koordynatorem i Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w zakresie profilaktyki oraz realizacji gminnego programu
przeciwdziatania alkoholizmowi.

Wspoldziatanie z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w zakresie
ochrony i promocji zdrowia.

Prowadzenie rejestru mieszkancow.

Nadanie numeru PESEL zgodnie z przepisami ustawy o ewidencji ludnosci.

Wydawanie zas§wiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.

Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych (zameldowania, wymeldowania z miejsca pobytu
statego, czasowego, wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz z powrotu z
wyjazdu poza granicg Rzeczypospolitej Polskie;.

Zameldowanie na podstawie decyzji administracyjne;.

Wymeldowanie na podstawie decyzji administracyjne;j.

. Prowadzenie rejestru wyborcow, przygotowanie spraw wyborczych, przygotowanie

geografii wyborczej oraz spisu wyborcow.

. Udostgpnienie danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL.
12.

Wspétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi MSWiA wilasciwymi ds. ewidencji
ludnosci i PESEL oraz Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego, urzedami stanu
cywilnego, urzedami gmin, organami policji i wojskowymi w sprawach wynikajacych z
ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a takze w
zwigzku z wystawianiem dokumentu tozsamosci.

. Opracowanie zestawien statystycznych z Ewidencji Ludnosci.

14. Zatatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji

ludnosci.
§29

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. akcyzy i ubezpieczen mienia

gminy

1

nalezy:

Rozliczanie podatku akcyzowego dla rolnikow, zawartego w cenie oleju napgdowego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem szkod na drogach i innych, objetych ubez-

pieczeniem mienia gminy w tym wspotpraca z brokerami.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji z elektronicznej skrzynki urzedu oraz przygoto-
wywanie korespondencji wysylanej z urzedu drogg elektroniczna.

Pomoc przy wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami.

§30

Zadania samodzielnego stanowiska ds. komunikacji i kontaktéw z mediami:

Ls

w

AN 0

Opracowywanie informacji (prasowych, promocyjnych itp.) o biezacej dzialalnosci i
planowanych dzialaniach wojta, urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

. Wspétpraca ze wszystkimi komoérkami Urzedu Gminy Obrowo oraz jednostkami

organizacyjnymi gminy w celu prowadzenia spojnej polityki informacyjnej urzedu.

. Nadzor nad komunikacjg zewngtrzng urzedu.
. Reagowanie na informacje krytyczne i nieprawdziwe dot. dziatalnosci wojta i kierowanego

przez niego urzedu.

. Prowadzenie i rozwijanie gminnych serwiséw internetowych.
. Prowadzenie obstugi audiowizualne;j i fotograficznej wojta i urzedu.
. Monitoring informacji i prowadzenie bazy danych publikacji prasowych nt. gminy.
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8. Analiza i ocena publikacji medialnych, a nastgpnie przekazywanie informacji do
wykorzystywania poszczegolnym referatom i jednostkg organizacyjnym.

9. Analiza dziatan podejmowanych w zakresie promocji i informacji przez inne gminy i
formutowanie wnioskdéw co do mozliwosci ich wykorzystania w Urzedzie Gminy Obrowo.

10. Przygotowywanie broszur informacyjnych i innych drukéw poradnikowych dla

mieszkancow.
§31
Zadania Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Zesp6t do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng
zajmujgca si¢ ochrong informacji niejawnych.
1. W sktad Zespotu ds. OIN wchodza:

a) Pelnomocnik ds. Ochrony IN,

b) Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych,

¢) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2. Zespotem do Spraw Ochrony IN kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Urzedu Gminy.

3. Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. OIN nalezy w szczegélnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j,

b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzgdzie Gminy,

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzg¢dzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa
wydania poswiadczen bezpieczenstwa,

h) powiadamianie Wdjta o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie

Gminy,

i) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegétowych.

4. W Zespole tworzy si¢ Kancelarie ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlegajacg bezposrednio
Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig nadzor.

5. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych wyznaczony przez Wojta.
6. Do zakresu dziatania Kancelarii ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych,

b) nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej
lub uprawnionego przewoznika,

c) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzgdzie Gminy,

d) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom
do tego uprawnionym,

e) kontrola wilasciwego oznaczania dokumentéow niejawnych wytwarzanych w Urzedzie
Gminy,

f) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw,

g) wykonywanie polecenn Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

a) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego za
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji,

b) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu (PBE),
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©)

€)

g)
h)

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesytanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym nadzor
nad wiasciwym obiegiem dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i nos$nikow
informacji),
zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w ktérym usytuowany jest system,
zapewnienie dostepu do systemu wylacznie osobom majgcym odpowiednie poswiadczenie
bezpieczenstwa,
organizacja szkolenia uzytkownikéw na temat ochrony informacji niejawnych
przetwarzanych i przechowywanych w funkcjonujacych systemach,
przedstawienie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw 1 propozycji
wynikajacych z oceny bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne.

§32

Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy:

L

Wykonywanie obstugi prawnej zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 75) na rzecz Urzgdu Gminy, Rady Gminy i organéw Gminy, a w
szczegblnoscei:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktdw prawnych
oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady,
b) doradztwo prawne na rzecz Urzedu Gminy,
c) zastgpstwo procesowe przed sagdami oraz przed innymi organami,
d) opiniowanie projektéw porozumien,
e) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwiazania z pracownikami stosunkow
pracy, w szczegdlnosci rozwigzania w trybie dyscyplinarnym,
f) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie
dziatania Wéjta i Urzedu — wydawanie opinii,
g) informowanie Wojta o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkow tych uchybien,
h) udzielanie porad prawnych na rzecz mieszkancow gminy Obrowo.

§33

Do zadan i kompetencji kierowcy busa nalezy:
Wykonywanie czynnosci kierowcey pojazdu w szczegolnosci:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9.
1

Bezpieczne przewozenie osob w trakcie wyjazdow uzgodnionych z organami Gminy.
Zatrzymywanie si¢ i zabieranie os6b z wyznaczonych miejsc.
Wykazywanie troski o bezpieczenstwo osob przy wsiadaniu i wysiadaniu z pojazdu.

. Utrzymanie czystosci pojazdu.
. Dbanie o dobry stan techniczny pojazdu.

Przestrzeganie termindw przegladéw technicznych i rejestracji.

. Prowadzenie kart drogowych, zakupu paliwa i zdawanie ich na biezaco.
. Przestrzeganie ustalonej normy zuzycia paliwa.

Prawidtowe zabezpieczenie powierzonego mienia.

0. Regularne, tygodniowe rozliczanie si¢ z kart drogowych.

§34

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

Pomoc kierownikom i pracownikom Urzedu Gminy Obrowo.
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§ 35
Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy:

1. Badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania

budzetu poprzez nastgpcze sprawdzenie:

- przestrzegania zasad rachunkowosci,

- zgodnosci zapiséw w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

- zgodnoséci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
z zapisami w ksiggach rachunkowych.

2. Dokonywanie ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem i kierowania gminng
jednostka organizacyjna.

3. Dokonywanie ocen przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkow
oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggni¢tych zobowigzan.

4. Wspoétdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie koordynacji przeprowadzania audytu.

V. Zasady i tryb funkcjonowania Urze¢du.

§36
1. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatow.
2. W przypadku gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go inny wyznaczony pracownik.
3. Kierownicy referatow opracowujg zakresy obowigzkow dla podlegtych sobie pracownikow.

§37
1. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.
2. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu sg szczegdtowo okreslone w regulaminie pracy Urzedu,
ktory w drodze zarzadzenia okresla Wojt.
3. W Urzedzie funkcjonujg rowniez:
- regulamin funkcjonowania monitoringu nagrywania rozméw telefonicznych,
- regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie Gminy Obrowo,
- regulamin funkcjonowania GPS pojazdéw stuzbowych.

VI. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§38
Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

§39
Woéjt moze udzieli¢ kierownikowi referatu lub innemu pracownikowi pelnomocnictwa do
wydawania decyzji administracyjnych albo pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.
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VII. Zasady kontroli wewng¢trznej.

§40

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1

(O8]

W

Komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy
oraz na podstawie planu pracy.
Wojt, Zastepca Wojta oraz Sekretarz Gminy w stosunku do pracownikéw podlegtych
Skarbnik w zakresie przyznanych uprawnien lub osoba upowazniona
Woéjt w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig gminnych jednostek oraz pracownikow
mianowanych.
Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwtadnych.
Sekretarz Gminy jest bezposrednio odpowiedzialny za przygotowanie oraz prowadzenie
kontroli wedlug przepiséw niniejszego dziatu i wykonuje w tym zakresie kompetencje
Woijta.

§41

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1.
2;
3.
4.

3

ustaleniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych,

wskazaniu  sposobu 1 $rodkéw umozliwiajgcych usuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

§42

1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

D
2)

3)

4)

kontroli wstgpnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to
przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorami (normami, przepisami, itp.). W
czasie kontroli biezacej bada si¢ roéwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem i innymi szkodami,

kontroli nastgpczej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane,

kontrole zarzadcza.

2. Na dowod dokonania kontroli kontrolujacy wystawia dokument kontroli oraz opatruje go
podpisem i data.

§43

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1. kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentdéw, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami okreslajagcymi zaré6wno
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw, jak i opracowanie
sprawozdawczosci,

2. kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3. kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych.
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§44

1. Kontrole przeprowadzone sg w oparciu o harmonogram badZz na zlecenie w sposdb
wyrywkowy.

2. Kontrolujagcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolujgcego o dacie, terminie kontroli
ustnie lub pisemnie.

3. Wojt zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzania
kontroli, przedstawia zgdane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielenie
wyjasnien przez pracownikow oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie stuzace
do przechowywania materiatéw kontrolnych.

4. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

§45
Do obowigzkow kontrolujgcego nalezy:
1. rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2. wrazie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3. ustalenie 0os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia

§46
1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokét wskazujac w nim m.in.
zauwazone nieprawidlowosci. Protoko6t winien by¢ zakonczony wnioskami.
2. Protokoét sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.
3. Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§47
Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktérej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§48
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrol¢ wewnetrzng pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu
kontroli.

§49
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni od wezwania pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§50
Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku:
1. w zakresie kontroli finansowej - u Skarbnika Gminy,
2. w zakresie kontroli zaméwien publicznych - u Zastepcy Wjta,
3. w pozostatym zakresie - u Zastepcy Wojta.

P 7
/ > A

* o

A A oo
me#Andrzej WiegZynski







