ZARZADZENIE NR 83/2025
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 28 sierpnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025r. poz. 1153)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Sicienku w brzmieniu ustalonym w zalaczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny urzedu okres$lajacy strukture organizacyjng oraz podleglos¢ stuzbowa zawiera
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 102/2021 Woéjta Gminy Sicienko z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku zmienione zarzgdzeniami Wojta Gminy Sicienko nr
3/0022 zdnia 10 stycznia 2022 roku, nr 63/2022 z dnia 26 czerwca 2022 roku, nr 28/2023 zdnia 1 marca
2023 roku, nr 66/2024 z dnia 9 maja 2024 toku, nr 113/2024 z dnia 12 wrzesnia 2024 roku, nr 125/2024 z dnia
4 listopada 2024 roku oraz nr 33/2025 z dnia 28 lutego 2025 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr Piotr Chudzynski
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 83/2025
Wojta Gminy Sicienko
z dnia 28 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SICIENKU

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sicienku okres$la organizacje i zasady funkcjonowania urzedu,
szczegotowa strukture organizacyjng oraz kompetencje urzedu i jego komorek organizacyjnych.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy w Sicienku jest mowa o:
1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sicienku;
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku;
3) wodjcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sicienko;
4) zastepcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Sicienko;
5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sicienko — gléwnego ksiggowego budzetu;
6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sicienko;
7) kierownictwie urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wojta, zastepcg wojta, sekretarza, skarbnika;
8) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ komoérki wymienione w § 9 regulaminu;
9) kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow urzedu;
10) pracownikach urzedu - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie;
11) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sicienko;
12) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sicienko;
13) przewodniczgcym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Sicienko;
14) komisjach rady — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Sicienko;
15) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne;
16) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej urzedu.
§ 3.1.Urzad jest jednostka budzetowa gminy, przy pomocy ktdrej wojt wykonuje zadania z zakresu administracji
publicznej.
2. Kierownikiem urzedu jest wojt, ktory petni rownoczesnie funkcje organu wykonawczego gminy.
3. Wojt kieruje praca urzedu poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz przy pomocy zastgpcy
wojta, skarbnika i sekretarza.
4. W razie nieobecnosci wojta zastepuje go zastepca wojta, a pod nieobecnos¢ zastgpcy wojta lub jednoczesnej
nieobecnosci wojta i zastgpcy wojta, inna upowazniona przez wojta osoba.
5. Siedziba urzedu znajduje si¢ w Sicienku przy ul. Mroteckiej 9. Dodatkowa lokalizacja komorek
organizacyjnych znajduje si¢ w Sicienku przy ul. Sportowej 2 oraz ul. Bydgoskiej 11 A w Sicienku.
6. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
7. Czas pracy urzedu okresla Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Sicienku.

Rozdziat 2.
Zadania Urzedu

§4.Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie decyzji, postanowien i innych aktow prawnych z zakresu administracji publicznej;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych i prawnych wchodzacych
w zakres zadan gminy;
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3) zapewnienie mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow
oraz interpelacji i zapytan radnych;

4) prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu elektronicznego zbioru:

a) Dziennika Ustaw,

b) Monitora Polskiego,

¢) Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,
d) aktow normatywnych organdéw gminy;

5) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie przyjmowania,
ewidencjowania, wysytania korespondencji, prowadzenia wewngtrznego obiegu akt, a takze w zakresie
przechowywania i przekazywania akt do archiwum;

6) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku udostgpniania informacji publicznej;

7) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z aktoéw normatywnych organéw gminy.

§ 5. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnos$cia i dziatalno$cia
organow Gminy zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publicznej z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych
Z przepisow prawa.

2. Zrodtem informacji o dziatalno$ci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

3. Urzad przestrzega zasad wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych.

§ 6. 1. Urzad zapewnia ochron¢ danych osobowych przetwarzanych w urzgdzie zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

2. Inspektorem Ochrony Danych osobowych w urzedzie jest podmiot zewnetrzny.

3. Inspektor Ochrony Danych osobowych podlega bezposrednio wojtowi.

4. Wojt powoluje Inspektora Ochrony Danych Osobowych odrgbnym zarzadzeniem.

§ 7. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych, ustawie o rachunkowosci, prawie zamowien publicznych oraz uchwatach rady i zarzadzeniach wojta.

2. Urzad, gospodarujagc $rodkami publicznymi, zapewnia ich wydatkowanie w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminy.

Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu

§ 8. W strukturze organizacyjnej mogg by¢ tworzone:
1. referaty z jedno i wieloosobowymi stanowiskami;
2. biura;
3. samodzielne jedno i wieloosobowe stanowiska na prawach komorek organizacyjnych.
§ 9. W skiad urzgdu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne o nastgpujacych nazwach i symbolach:
Referat Organizacyjny — O;
Referat Finansow — FN;
Referat O$wiaty i Kultury — SO;
Referat Inwestycji i Rozwoju — IR;
Referat Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa — GKD;
Referat Planowania Przestrzennego — PP;
Referat Ochrony Srodowiska — OS;
Referat Centrum Sportu i Rekreacji — CSiR;
Referat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — USCiSO;
10 Biuro Rady Gminy, ktére w ramach obstugi organu uchwatodawczego gminy uzywa symbolu BRG;
11. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN;
12. Audytor wewnetrzny — AW;
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§ 10. 1. Poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.

2. W razie nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej, zakres przyznanych mu uprawnien
1 obowiazkow przejmuje na siebie wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej pracownik. Zastepstwo na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej nie obejmuje przejecia upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu wojta, do czego niezbedne jest odrebne upowaznienie.

§ 11. 1. Kierownictwo urzedu stanowig:
1) wojt—W;
2) zastepca wojta, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Oswiaty i Kultury — ZW;
3) skarbnik, petnigcy jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Finansow — K;
4) sekretarz, petniacy jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Referatu Centrum
Sportu i Rekreacji— S.
2. W urzedzie ustala si¢ nastepujace urzednicze stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury;
2) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju;
3) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa;
4) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego;
5) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska;
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelnigcy funkcje kierownika Referatu Urzedu Stanu Cywilnego
i Spraw Obywatelskich;
7) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
8) Glowny Ksiegowy Urzedu — Zastepca Skarbnika;
9) Glowny Ksiegowy placowek oswiatowych w Referacie Oswiaty i Kultury.
§ 12. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska:
1) Pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN;
2) Audytor wewngtrzny — AW.

2. Na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 zatrudnia si¢ — ustugodawceg zewnetrznego lub osobe na stanowisku
urzedniczym kierowniczym.

3. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow obstugi i pracownikéw gospodarczych.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne dzieli si¢ na stanowiska pracy, ktore ustanawia wojt w zaleznosci od potrzeb
realizacji zadan.

2. Podziat zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnos$ci
zatwierdzane przez wdjta, na wniosek kierownikdéw komorek organizacyjnych w uzgodnieniu z sekretarzem.

3. Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych srodkow na wynagrodzenia okresla wojt.

4. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

5. W urzgdzie moze by¢ §wiadczona praca na podstawie: wyboru, powotania, umowy o prace, umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

6. W urzedzie moga funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji projektow,
przedsiewzig¢ i zadan. Sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotow okresla wojt w akcie o ich powotaniu,
o ile nie wynika to z odrgbnych przepisow.

7. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, wojt moze w drodze zarzadzenia
powota¢ pelnomocnika do realizacji okre§lonych zadan.

Rozdzial 4.
Podzial zadan pomiedzy komérkami organizacyjnymi

§ 14. 1. Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy:
1) przestrzeganie przepisOw prawa i aktow normatywnych gminy;
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2) opracowywanie sprawozdan, analiz i materialow informacyjnych na potrzeby organéw gminy, w tym
m.in. wieloletnich plandéw, programoéw i strategii oraz opracowywanie sprawozdawczosci z w/w
zakresu;

3) przygotowywanie projektow aktow normatywnych organow gminy (uchwat, zarzadzen, apeli, itp.) oraz
decyzji, postanowien, umow, porozumien, procedur i instrukcji;

4) prowadzenie wewnetrznych zbiorow i rejestrow aktow normatywnych organéw gminy;

5) realizacja zadan wynikajacych z aktow normatywnych organow gminy;

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie zadan nalezacych do kompetencji
danej komorki;

7) realizacja zadan wynikajacych z planéw finansowych;

8) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach programu
badan Gléwnego Urzedu Statystycznego;

9) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych srodkdéw trwatych na majatek
gminy;

10) przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych, skargi, wnioski i petycje mieszkancow;

11) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochron¢ mienia gminy;

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez wojta;

13) zatatwianie spraw obywateli zgodnie z zasadami terminowosci, rzetelnosci i bezstronnosci;

14) wspolpraca z komisjami rady w zakresie nalezacym do kompetencji komorek organizacyjnych
i w/g dyspozycji wojta;

15) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie obowigzujacymi przepisami, a zwlaszcza z kodeksem
postgpowania administracyjnego, instrukcjg kancelaryjng i jednolitym, rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;

16) przygotowywanie niezbednych materialtbw w zakresie nalezacym do kompetencji komorek
organizacyjnych pod potrzeby organéw gminy, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych nad
jednostkami organizacyjnymi,

17) przekazywanie dokumentow do publikacji na stronach internetowych gminy oraz w mediach
prowadzonych przez gming;

18) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w oparciu o przepisy prawa
i obowiagzujace procedury, w zakresie sktadania wnioskoéw do Referatu Inwestycji i Rozwoju —
odpowiedzialnego za realizowanie wszystkich zamowien publicznych urzgdu powyzej kwoty 50.000 zi;

19) wspolpraca przy opracowywaniu zatozen i projektow programow spoteczno — gospodarczych;

20) prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz realizacja procedur kontroli zarzadcze;j;

21) opracowywanie i aktualizacja kart ustug;

22) obstuga techniczna i organizacyjna zwotywanych narad i spotkan;

23) udzial w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkow zewnetrznych w zakresie
realizacji zadan komorki organizacyjnej;

24) wspoétrealizacja zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej
wynikajacych z przepisow prawa, planu zarzadzania kryzysowego, planu obrony cywilnej i planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny;

25) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz zachowanie
tajemnic ustawowo chronionych;

26) prowadzenie konsultacji spolecznych w przypadku ich zarzadzenia w sprawach z zakresu dziatania
komorki organizacyjne;j;

27) prowadzenie spraw z zakresu merytorycznej obstugi Funduszu Soteckiego, w tym: analiza wnioskow
sktadanych przez sotectwa, wspolpraca z sotectwami w zakresie realizacji zadan, przygotowywanie
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umow, zlecen, nadzor nad realizacjg zadan, opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym -
w zakresie dzialania komorki organizacyjnej;

28) wykonywanie na polecenie wdjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania komorki

organizacyjnej;

29) przygotowywanie i aktualizowanie kompletnych informacji na strong¢ internetowa www.sicienko.pl oraz

na www.bip.sicienko.pl.

2. Komorki organizacyjne przy wykonywaniu zadan bedacych w ich kompetencji sa obowigzane do wzajemnego
wspotdziatania oraz wspoétdziatania z jednostkami organizacyjnymi.

3. Komorki organizacyjne, realizujac zadania wspdlne, moga zada¢ od komorek i jednostek wspotdziatajacych
informacji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do realizacji zadan.

§ 15. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu oraz wdrazanie nowych metod

organizacyjnych pracy w urzedzie;

prowadzenie kancelarii urzedu;

realizacja zadan zwiazanych zobstuga interesanta iprowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

a w szczegoblnosci:

a) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzgdzie,

b) wydawanie drukéw wnioskow do zatatwiania spraw, pomoc przy ich wypetnianiu,

c) przyjmowanie wnioskow wraz z dokumentacja,

d) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu,

e) aktualizacja informacji umieszczanych na tablicy ogloszen urzedu,

f) przeprowadzanie badan i analiz dotyczacych spraw wnoszonych do urzedu, badan ankietowych
w zakresie zadan realizowanych przez urzad;

obstluga organizacyjna spotkan i narad z udziatem wojta lub zastepcy wojta;

opracowywanie na zlecenie wojta wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i innych odznaczen;

prowadzenie ewidencji osobowej iakt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek

organizacyjnych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem 1irozwigzywaniem umow O prace,

udzielaniem urlopéw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow urzedu oraz

sporzadzanie na wniosek pracownikow dokumentacji rentowo — emerytalnej do ZUS;

przygotowywanie dokumentacji z zakresu powotywania, zaszeregowania i odwolywania kierownikow

jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektorow szkot;

prowadzenie gospodarki etatami w urzgdzie;

10) wspolpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie kierowania do pracy osob

skazanych na kare ograniczenia wolnos$ci z obowigzkiem odpracowania okreslonej ilosci godzin na cel
spoleczny;

11) realizacja zadan zwigzanych z organizacja prac spolecznie uzytecznych;

12) wspolpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie kierowania osob do prac spotecznie

uzytecznych;

13) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw osobowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewngtrznymi pracownikow urzedu

oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

15) rejestracja umow - zlecen, umow o dzieto;

16) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez wojta;
17) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych i stazy w urzedzie;

18) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
19) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

20) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

21) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
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22) prowadzenie spraw  zwigzanych znaborem, doksztalcaniem, przeprowadzaniem shuzby
przygotowawczej oraz oceng pracownikow urzedu;
23) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzoér nad ich przechowywaniem,;
24) zaopatrywanie urzedu w materialy i sprzet biurowys;
25) zapewnienie tacznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
26) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen powielajacych;
27) zabezpieczenie utrzymania porzadku iczystoSci w pomieszczeniach budynku oraz dekorowanie
budynku;
28) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta;
29) nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej;
30) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz prowadzenie biezacej analizy sposobu ich
zalatwiania;
31) obstuga rady i jej organéw, w tym:
a) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady i komisji rady, w tym m.in.:
- sporzadzanie protokoldéw z sesji rady i1 posiedzen komisji rady,
- zabezpieczanie terminowego dorgczania radnym zawiadomien i materialdbw na sesje
1 posiedzenia komisji rady,
- prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji rady,
- przekazywanie wojtowi zgloszonych przez radnych na posiedzeniach komisji i sesjach spraw do
zatatwienia oraz przekazywanie ich do realizacji komérkom organizacyjnym w urzgdzie badz
kierownikom jednostek organizacyjnych,
- gromadzenie dokumentéw w sprawie realizacji uchwal rady, interpelacji i zgloszonych
wnioskow,
- organizowanie, zgodnie z ustaleniami przewodniczacego, udziatu radnych w szkoleniach,
seminariach konferencjach itp.,
- zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzuréw
przewodniczacego, wiceprzewodniczacego i pozostatych radnych,
- planowanie, rozliczanie wydatkow zwigzanych z obstuga Rady, w tym przygotowanie informacji
do wyptat diet radnych;

b) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady, a takze postanowien, deklaracji, o§wiadczen, apeli
1 przekazywanie ich do realizacji, po wskazaniu przez wojta komorki organizacyjnej, jednostki
organizacyjnej badz osoby odpowiedzialnej za wykonanie,

¢) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych
aktow w BIP,

d) umieszczanie w BIP informacji o sktadzie rady i poszczegdlnych komisji, protokotéw z posiedzen
rady oraz informacji o terminach sesji,

e) prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji radnych, przekazywanie ich wojtowi, a po otrzymaniu
dekretacji przez wojta koordynowanie prac nad przygotowaniem odpowiedzi inadzér nad
terminem udzielania odpowiedzi,

f) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw rady 1 komisji rady,

g) przekazywanie aktow normatywnych organéw gminy do nadzoru celem badania legalnosci oraz
przesyltanie aktow stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

h) obstuga obchodéw uroczystosci i §wigt organizowanych przez rade,

1) przyjmowanie oraz przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych iinnych o$wiadczen
wymaganych przepisami prawa oraz przesytanie kopii wlasciwym instytucjom,

j) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw rozpatrywanych przez rade gminy;

32) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, wspoétdzialanie znimi oraz
obstuga wyboréw i zebran w tych jednostkach;
33) wspolpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborow i referendow;
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34) prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie i wydawanie zaswiadczen w
tym zakresie;

35) prowadzenie spraw z zakresu turystyki, wyznaczania i utrzymania szlakow turystycznych na terenie
gminy;

36) prowadzenie rejestrow:

a) jednostek organizacyjnych gminy,
b) porozumien;

37) administrowanie siecig i systemami informatycznymi urzedu;

38) analizowanie potrzeb urzedu w zakresie systemow informatycznych i sprzgtu komputerowego;

39) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych;

40) administrowanie, przy wspotudziale komorek organizacyjnych isamodzielnych stanowisk, strony
internetowej gminy i BIP oraz strony internetowej Karty Mieszkanca;

41) koordynowanie obstugi prawnej urzgdu;

42) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, w tym:

a) przygotowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii oraz przedktadania sprawozdan,

b) sporzadzanie i przedktadanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziataniu Narkomanii,

¢) inicjowanie i wspieranie przedsigwzie¢ majacych na celu zmiane obyczajow w zakresie sposobu
spozywania napojow alkoholowych,

d) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

e) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych,

f)  wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich, regionalnych i lokalnych kampanii
1 akcji edukacyjnych oraz profilaktycznych,

g) diagnoza lokalnych problemow spotecznych zwigzanych z ryzykownym spozywaniem napojow
alkoholowych oraz narkomanisa,

h) realizacja 1iwprowadzanie zadan zgodnych z Narodowym Programem Zdrowia oraz
rekomendacjami Krajowego Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom,

i)  wspolpraca z instytucjami realizujacymi zadania wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

43) prowadzenie spraw z zakresu zadan wilasnych gminy zwigzanych z profilaktyka, promocja i ochrona
zdrowia;

44) przekazanie do szkdt informacji o podmiotach wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg udzielajacych
$wiadczen zdrowotnych w zakresie leczenia stomatologicznego dla dzieci i mlodziezy, finansowanych
ze $§rodkow publicznych;

45) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi wynikajgca z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
io wolontariacie ze szczegdlnym uwzglednieniem zlecania zadan publicznych zwigzanych
z dziatalno$cig merytoryczng referatu;

46) przygotowywanie i realizacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

47) opiniowanie wnioskow o dotacje dla organizacji pozarzadowych;

48) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania dotacji
przez organizacje pozarzadowe;

49) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z mediami i obstugi prasowej;

50) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy zagraniczne;j;

51) wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy;

52) kontakt z uczelniami;

53) przygotowywanie wnioskow o nagrody, wyrdznienia do instytucji regionalnych i krajowych w zakresie
kultury, promocji i innych;
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54) obstuga profilu gminy w mediach spotecznosciowych;

55) wspdtorganizacja imprez i wydarzen spoteczno-kulturalnych oraz uroczystosci panstwowych;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do Centralnej Ewidencji iInformacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej, zmiang wpisu, zawieszeniem lub wznowieniem oraz wykresleniem dziatalno$ci
gospodarczej;

57) obstuga Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP);

58) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz ich cofanie i stwierdzanie
wygasnigcia zezwolenia;

59) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem gminy do stowarzyszen, zwigzkow i porozumien
miedzygminnych oraz spraw zwigzanych z przystgpieniem do migdzynarodowych zrzeszen
spoteczno$ci lokalnych, narodowych iregionalnych oraz wystgpieniem zich struktur, w tym
prowadzenie rejestru stowarzyszen do ktérych nalezy gmina;

60) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny;

61) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Metropolitalnej Karty Seniora 60+;

62) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Metropolitalnej Karty Uczniowskiej i Metropolitalnej
Karty Malucha;

63) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Mieszkanca;

64) rozliczanie paliwa w samochodach bgdacych wlasnoscig urzedu, w tym pojazdow OSP oraz nadzoér nad
prawidtowa i oszczedna gospodarka paliwowa;

65) koordynacja spraw w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami;

66) koordynacja sprawozdawczo$ci statystycznej na poziomie gminy;

67) realizacja zadan ze $rodkow Funduszu Soteckiego bedacego w kompetencji referatu.

§16. Do zadan Referatu Centrum Sportu i Rekreacji nalezy:

1) nadzor nad gminnymi obiektami sportowymi i rekreacyjnymi;

2) wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi w sferze kultury fizycznej;

3) planowanie i organizacja imprez sportowo- rekreacyjnych;

4) realizacja zadan w zakresie sportu,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej w zakresie dziatalnos$ci Centrum Sportu;

6) przygotowywanie projektow aktow normatywnych w zakresie dziatania referatu;

7) promocja gminy poprzez sport i rekreacje;

8) realizacja zadan wynikajacych z kalendarza szkolnych rozgrywek sportowych;

9) realizacja zadan zwigzanych z udziatem gminy w zawodach i olimpiadach;

10) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow za osiagniecia w réznych dziedzinach i nagrod.

11) wykonywanie innych zadan o charakterze sportowo-rekreacyjnym oraz zadan zleconych przez Wajta
Gminy Sicienko.

§17. Do zadan Referatu Finansow nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci gminy i urzedu;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, stosownie do udzielonych pelnomocnictw;

3) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla wojta;

4) udzielanie wojtowi pomocy w wykonywaniu budzetu gminy;

5) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji pomiedzy realizacja
dochodow i wydatkéw budzetowych przy uwzglednieniu odpowiedniej rytmicznosci;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalnym irachunkowym wszystkich rachunkow, faktur, delegacji
stuzbowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem oraz ewidencja srodkéw pochodzacych z pozyczek,
kredytow, emisji obligacji komunalnych, porgczen i gwarancji;
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8) kontrola wydatkowania $rodkow finansowych przyznanych zbudzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych;

9) przygotowanie materiatbw w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania budzetu gminy,
sprawozdawczos$ci budzetowej oraz sprawozdawczosci finansowe;;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych urzgdu i gminy;

11) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola;

12) obstuga systemu informatycznego BESTIA oraz SJO BESTIA w zakresie sprawozdawczosci i planow
finansowych;

13) opracowywanie projektow wewngtrznych dokumentéw w zakresie finansow;

14) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspolpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finansé6w, aw szczegdlnosci opracowanie instrukcji postepowania
w przypadkach wskazanych w ustawie;

15) wspoéldziatanie z kierownikami referatow oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie przygotowania
materiatlow finansowych niezbednych do:

a) sporzadzania wnioskow o dotacje, kredyty, pozyczki oraz wspoétfinansowanie zadan realizowanych
przez gming,

b) rozliczania otrzymanych dotacji, kredytow, pozyczek oraz wspotfinansowania zadan realizowanych
przez gming;

16) ewidencjonowanie ilo§ciowo-wartoSciowe oraz ilosciowe $rodkow trwatych oraz wartosSci
niematerialnych i prawnych;

17) systematyczne uzgadnianie ewidencji analitycznej Srodkdéw trwalych z ewidencja syntetyczna;

18) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej sSrodkdéw trwatych;

19) rozliczanie gospodarki magazynowej materiatow;

20) wspolpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie rozliczania inwentaryzacji okresowych, kontrolnych,
zdawczo-odbiorczych;

21) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Gminy;

22) obstuga scentralizowanego podatku VAT gminy;

23) prowadzenie w ramach budzetu gminy obstugi finansowej Funduszu Soteckiego, w tym coroczne
przygotowywanie informacji o wysokosci srodkdéw przypadajgcych na dane sotectwo;

24) sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych zobowigzan urzgdu i gminy, w tym dokonywanie sptat rat
pozyczek i kredytéw oraz odsetek;

25) prowadzenie spraw placowych iubezpieczeniowych pracownikow urzgdu oraz oséb wykonujacych
prace na podstawie umow cywilno — prawnych w tym:

a) sporzadzanie list ptac,

b) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,

¢) sporzadzanie wszystkich dokumentoéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

d) sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od osob
fizycznych, sporzadzanie dokumentoéw PIT,

e) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,

f) naliczanie sktadek na PFRON oraz sporzadzanie deklaracji;

26) sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac;

27) naliczanie ryczattdéw za korzystanie przez pracownikow urzedu z prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych;

28) sporzadzanie list diet radnych i sottysow;

29) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

30) przygotowywanie propozycji projektow uchwal w zakresie podatkéw i optat lokalnych dotyczacych
w szczegolnosci:

a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
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c) podatku lesnego,
d) podatku od srodkow transportowych,
e) opflat lokalnych;

31) dokonywanie wymiaru podatkéw i prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkow i optat
stanowiacych dochod gminy;

32) prowadzenie rejestru decyzji podatkowych;

33) prowadzenie ewidencji nieruchomosci dla celow podatkowych;

34) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg w zaptacie podatkéw i optat lokalnych tj. umorzenie,
odroczenie terminu ptatnosci, rozlozenie na raty oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach;

35) prowadzenie postepowan dotyczacych zastosowania ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym:;

36) prowadzenie windykacji zalegtosci z tytulu podatkoéw i optat lokalnych na rzecz gminy (wystawianie
upomnien oraz tytutéw wykonawczych, kierowanie spraw na drogg sadows);

37) kontrola podatnikow na terenie gminy z zakresu podatkdéw i optat naleznych gminie;

38) wspolpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ustalenia uprawnien
do $wiadczen wyplacanych przez KRUS;

39) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okresy pracy w gospodarstwie rolnym, o ile urzad dysponuje
dokumentami stanowigcymi podstawe do ich wystawienia;

40) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

41) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z ptatnosciami;

42) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;

43) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o pomocy publicznej w zakresie podatkow;

44) potwierdzanie faktu zawarcia umow dzierzawy gruntdw rolnych na potrzeby wynikajace z przepisow
ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow;

45) prowadzenie spraw z zakresu przypisu iodpisu oraz ewidencji ksiggowej wplat z tytutu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

46) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

47) prowadzenie postgpowan w sprawie umarzania, odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na raty optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przygotowywanie projektéw decyzji w tych sprawach;

48) prowadzenie ewidencji wplat naleznosci z tytutu:

a) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
b) optat za najem i dzierzawe nieruchomos$ci gminnych,

c) sprzedazy mienia gminy,

d) optaty za wieczyste uzytkowanie gruntu,

49) prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania, odraczania terminu platnosci, rozktadania na raty
nalezno$ci niepodatkowych podlegajacych windykacji, przygotowywanie rozstrzygnig¢ w tych
sprawach oraz opracowywanie sprawozdan;

50) wspolpraca z Urzedem Skarbowym, sadami ikomornikami w zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnej i sadowe;j;

51) ewidencjonowanie wplat z tytutu oplaty skarbowe;j;

52) przygotowywanie analiz z zakresu finanséw, niezbednych do wlasciwego funkcjonowania urzedu
i gminy.

§18. Do zadan Referatu Oswiaty i Kultury nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z petieniem przez gming funkcji organu prowadzacego przedszkoli
i szkot podstawowych, a w szczegolnoscei:
a) zapewnienie warunkoéw dziatania szkoty lub placowki, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki;
b) zapewnienie warunkow umozliwiajacych stosowanie specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci i mlodziezy objetych ksztatlceniem specjalnym,;
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c) zapewnienie obstugi administracyjnej, w tym prawnej, obstugi finansowej i obstugi organizacyjnej
szkoty lub placoéwki;

d) wyposazenie szkoly lub placéwki w pomoce dydaktyczne i sprzgt niezbedny do pelnej realizacji
programéw nauczania, programéw wychowawczo-profilaktycznych, przeprowadzania egzaminow
oraz wykonywania innych zadan statutowych;

e) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora szkoly lub
placowki;

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkoét i przedszkoli prowadzonych przez gming w zakresie
przestrzegania przepiséw dotyczacych:

a) prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej, kadrowej i archiwalnej,

b) organizacji pracy,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow i uczniow;

3) prowadzenie ewidencji ikontroli spelniania obowigzku nauki przez mlodziez zamieszkata
na terenie gminy;

4) zapewnienie warunkow do realizacji wychowania przedszkolnego, w tym rocznego przygotowania
przedszkolnego dziecka w przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole
podstawowej lub innej formie wychowania przedszkolnego;

5) ustalenie sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych oraz granic obwodéw szkot
podstawowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidacja szkoét i placowek oraz
laczeniem w zespoél i rozwigzywaniem zespotow, a takze tworzenie filii szkot i przedszkoli;

7) wydawanie zezwolen lub odmowy na prowadzenie ztobkow, klubdéw dzieciecych, przedszkoli
i szkot prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne;

8) prowadzenie rejestru niepublicznych ztobkow, klubow dzieciecych, przedszkoli i szkot;

9) opracowywanie zasad odptatnosci za pobyt dzieci w ztobku i przedszkolu;

10) prowadzenie oswiatowych baz danych w zakresie zadan organu prowadzacego;

11) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych, statystycznych w zakresie edukacji;

12) weryfikacja i uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych rocznych projektow organizacji
przedszkoli 1 szkét podstawowych na nowy rok szkolny oraz anekséw do tych projektow;

13) analiza wykorzystania srodkow finansowych przekazanych placowkom o$wiatowym;

14) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow;

15) dokonywanie oceny pracy dyrektorow przedszkoli iszkot podstawowych, w zakresie dotyczacym
organu prowadzacego;

16) zbieranie i przetwarzanie informacji dotyczacych stanu realizacji zadan oswiatowych w gminie
za poprzedni rok szkolny, w tym o efektach ksztalcenia na kazdym etapie szkolnej edukacji oraz
przygotowywanie sprawozdania koncowego z realizacji zadan;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu i rejestru
wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego;

18) prowadzenie procedur przeniesienia nauczyciela mianowanego do pracy w innej szkole lub placowce;

19) wydawanie zobowigzan do uzupelnienia etatu przez nauczyciela;

20) organizacja i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektoréw nadzorowanych placowek;

21) opracowywanie projektu regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow i innych elementow
wynagradzania w placowkach o$§wiatowych;

22) wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie ustalania regulaminu wynagradzania
pracownikow niepedagogicznych;

23) negocjowanie projektow ukladow zbiorowych pracy dla pracownikow placowek oswiatowych
nie bedacych nauczycielami;

Id: 38BD3B92-2A8B-44FA-A3D3-9F02535CF7CE. Podpisany Strona 11



24) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w o$wiacie w sprawie opiniowania
1 uzgadniania regulaminu wynagradzania nauczycieli, pracownikdéw niepedagogicznych, przyznawania
nagrod dla pracownikéw oswiaty, zwolnien pracownikow o$wiaty oraz innych spraw dotyczacych
nauczycieli;

25) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nadaniem odznaczen oraz nagrdd
pracownikom o$wiaty;

26) organizowanie szkolen i narad z dyrektorami placéwek o§wiatowych;

27) realizacja zadan z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli i dyrektoréw, zastrzezonych do
kompetencji organu prowadzacego;

28) prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa Prawo o§wiatowe;

29) organizowanie dowozow ucznidow do szkot iprzedszkoli oraz nadzor nad prawidtowym
funkcjonowaniem przewozow szkolnych;

30) realizacja zadan zwigzanych z dowozem uczniéw niepetnosprawnych do placowek o§wiatowych;

31) prowadzenie wspotpracy szkot i placowek w ramach programow unijnych i rzagdowych;

32) zwrot kosztow wychowania przedszkolnego ucznidw uczeszczajacych do placowek o$wiatowych
znajdujacych si¢ na terenie innych gmin, a zamieszkalych na terenie Gminy Sicienko;

33) obcigzanie kosztami wychowania przedszkolnego za dzieci zamieszkale na terenie innych gmin
i uczeszczajace do placowek wychowania przedszkolnego na terenie Gminy Sicienko;

34) opracowywanie i analiza planéw strategicznych dotyczacych lokalnego systemu o§wiaty;

35) realizacja zadan zwigzanych znaborem do szkét iprzedszkoli, bedacych w kompetencji organu
prowadzacego;

36) prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami z zakresu o$wiaty;

37) obstuga funduszu zdrowotnego nauczycieli;

38) wspodlpraca z nadrzednymi instytucjami w dziedzinie o$wiaty, kultury, sportu i pomocy spolecznej
w celu realizacji zadan i programéw o zasiegu regionalnym badz ogoélnopolskim;

39) wspodlpraca z innymi podmiotami w zakresie organizowania, prowadzenia i upowszechniania kultury,
uzgadnianie kierunkéw i form realizacji wspdlnych przedsigwzigc;

40) realizacja zadan organizatora samorzadowej instytucji kultury;

41) gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutéw, regulamindow i innej dokumentacji stanowigcej
o organizacji jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez referat;

42) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

43) sporzadzanie sprawozdan osiggnigcia $redniego poziomu wynagrodzenia na poszczegolnych stopniach
awansu zawodowego nauczycieli;

44) obstuga w zakresie rachunkowosci, ptac i sprawozdawczosci jednostek oswiatowych w ramach Centrum
Ustug Wspdlnych;

45) prowadzenie archiwum zaktadowego;

46) realizacja zadan ze srodkow Funduszu Soteckiego bedacych w kompetencji referatu.

§19. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow gminnych, z zastrz. pkt. 11:

a) przygotowywanie umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych iremontowych
(szczegotowa analiza dokumentacji projektowej i kosztorysowej),

b) przygotowanie dokumentow niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na budowe,

¢) przekazywanie placu budowy dla wykonawcow robot inwestycyjnych lub remontowych,

d) koordynacja wykonawstwa robdot budowlanych w zakresie ich zgodnos$ci zharmonogramem
finansowo — rzeczowym,

e) zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu izakonczeniu zadan inwestycyjnych iremontowych
wlasciwym organom,

f) nadzor w zakresie prowadzonych robot podczas realizacji zadan inwestycyjnych lub remontowych;
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g) organizowanie 1iuczestnictwo w odbiorach oddawanych do wuzytku obiektow budowlanych
zrealizowanych w procesie inwestycyjnym oraz robot remontowych;

h) przeglady gwarancyjne, inicjowanie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu
umowy, w zakresie umow realizowanych przez Referat Inwestycji i Rozwoju;

2) okreslanie danych wyj$ciowych do projektowania i kosztorysowania inwestycji gminnych;

3) opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

4) rozliczanie - we wspolpracy z Referatem Finansow - kosztow realizowanych zadan obejmujacych:

a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z wlasnych srodkow finansowych,
b) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane jako zadania wspolne z innymi podmiotami,
c) ochrone zabytkow;

5) sprawozdawczo$¢ irozliczanie $rodkow pomocowych — we wspodlpracy z Referatem Finansow -
otrzymanych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych;

6) przyjmowanie wnioskow dotyczacych inwestycji lub remontéw od o0sob fizycznych, instytucji, radnych
i innych;

7) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz realizacja obowiazkéw gminy wynikajacych z ustawy
o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami;

8) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie remontow i modernizacji obiektow
zabytkowych;

9) przygotowywanie materiatdw do projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej w zakresie
planowanych zadan inwestycyjnych;

10) opracowywanie kart zadan inwestycyjnych;

11) realizacja remontéw i inwestycji o wartosci powyzej 50.000,00 zt netto w placéwkach oswiatowych
i jednostkach organizacyjnych na wniosek dyrektorow i kierownikow tych jednostek;

12) nadzér nad wykonywaniem remontow w obiektach os§wiatowych oraz zadan inwestycyjnych, w tym udziat
w odbiorach robét tych jednostkach;

13) organizowanie zamdwien publicznych na opracowanie dokumentacji projektowo - kosztorysowej oraz na
wykonawstwo robot budowlanych, w oparciu o przepisy ustawy prawo zamdwien publicznych;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidlowosci procedur udzielania zamowien oraz prowadzenie obstugi urzedu gminy w zakresie
realizacji zadan z zakresu zamowien publicznych, w tym:

a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

b) przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia zamoéwienia publicznego, z uwzglednieniem
postanowien Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Urzgdzie;

c) obsluga administracyjna komisji przetargowych,

d) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczos$ci,

e) tworzenie harmonogramu zaméwien publicznych zadan ujetych w budzecie gminy w porozumieniu
z kierownikami,

f) udzielanie instruktazu wszystkim pracownikom urzgdu i jednostkom organizacyjnym w zakresie
ustawy o zamowieniach publicznych,

g) realizacja zamowien publicznych wurzedu o wartosci przekraczajacej kwote 30.000,00 zt,
z uwzglednieniem postanowien Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie;

15) prowadzenie spraw dotyczacych biezacych remontéw urzedu, we wspoltpracy z Referatem Gospodarki
Komunalnej i Drogownictwa;

16) kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;

17) prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach wobec podmiotow gospodarczych;

18) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych gminy w zakresie aplikowania o $rodki
zewngtrzne i w ramach monitorowania programow gminnych;

19) realizacja zadan z zakresu integracji europejskiej;
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20) inicjowanie 1ikoordynacja dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych §rodkow
zewnetrznych ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy europejskich oraz staly monitoring funduszy
pozabudzetowych kierowanych do gmin;

21) opracowywanie wnioskow w celu pozyskiwania funduszy ze srodkéw Unii Europejskiej i innych zrodet
na realizacje projektow inwestycyjnych;

22) wspolpraca z przedsiebiorcami, jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi (sotectwami),
organizacjami pozarzagdowymi w zakresie informowania o dostepnych funduszach pomocowych
1 oglaszanych konkursach naboréw wnioskow;

23) koordynacja opracowywania zatozen i projektow programéw spoteczno-gospodarczych, w tym m.in.:
Strategii Rozwoju Gminy;

24) realizacja zadan zwigzanych z uczestnictwem gminy w stowarzyszeniach i zwigzkach migdzygminnych
dziatajagcych w obszarze inwestycji i rozwoju.

25) realizacja zadan ze $rodkow Funduszu Soteckiego bedacego w kompetencji referatu.

§ 20. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego nalezy:

1) prowadzenie ikoordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg polityki przestrzennej
gminy;
a) przygotowywanie materialdow do dokumentow planistycznych Gminy,
b) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,
¢) dokonywanie analiz, wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany dokumentéw planistycznych
gminy,
d) wykonywanie ocen aktualno$ci dokumentoéw planistycznych oraz analiz w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,
e) prowadzenie rejestru obowigzujgcych dokumentdow planistycznych i przechowywanie egzemplarzy
archiwalnych,
f) wydawanie opinii przestrzennych, urbanistycznych oraz zas§wiadczen o przeznaczeniu dziatek
w dokumentach planistycznych,
g) wydawanie zaswiadczen o zgodnos$ci zmiany sposobu uzytkowania z dokumentacja planistyczna,
h) wydawanie zaswiadczen o dostgpie dziatki do drogi publicznej,
i) wydawanie wypisow i wyrysow z dokumentéw planistycznych,
j) prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmiang planu,
k) organizowanie konkurs6w urbanistyczno-architektonicznych,
1) organizacja prac i obstuga Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j,
m) realizacja zadan, w tym sprawozdawczo$ci zwigzanej z wprowadzeniem planu ogdlnego gminy;
2) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego;
3) zmiana, przenoszenie, wygaszanie oraz umarzanie postgpowan dotyczacych decyzji o warunkach
zabudowy i celu publicznego;
4) udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z lokalizacja inwestycji, w sprawach budowy oraz innych
zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym;
5) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego;
6) wykonywanie zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i le§nych nalezacych do zadan gminy;
7) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji numeracji porzagdkowej nieruchomosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic, w tym przygotowanie projektow uchwat
Rady i uzgadnianie ich z sotectwami,
b) prowadzenie i aktualizacja ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci,
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c) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomos$ci w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego, nadawanie numeréw z urz¢du ina wniosek oraz zawiadamianie o nadanych
numerach z urzedu witascicieli nieruchomosci;

8) wydawanie zaswiadczen o objeciu nieruchomosci obszarem rewitalizacji oraz Specjalng Strefg

Rewitalizacji;

9) prowadzenie nadzoru nad dziatalnosciag Zaktadu Komunalnego i przedstawianie Wojtowi okresowych
informacji z dziatalnosci — w zakresie objetym zadaniami referatu;

10) okreslanie warunkéw technicznych wykonania przylaczy kanalizacji deszczowej;

11) prowadzenie spraw z realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.

§ 21. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym:

a) zakresie ochrony powietrza, m.in.: opiniowanie projektow uchwat w sprawie programu ochrony
powietrza oraz projektow uchwal w sprawie planu dziatan krétkoterminowych, sprawozdan z
realizacji programu ochrony powietrza i jego aktualizacji oraz planu dziatan krétkoterminowych,

b) w zakresie ochrony przed halasem,

c) w zakresie wprowadzania do powietrza gazow i pylow,

d) w zakresie wprowadzania substancji do srodowiska,

e) w zakresie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska,

f) opracowywanie programdéw ochrony S$rodowiska oraz ich aktualizacji, wykonywanie raportéw
z ich realizacji,

g) sporzadzanie informacji i danych o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych
oplat,

h) przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacej uzyskania pozwolenia mogacej negatywnie
oddzialywac na §rodowisko;

2) realizacja zadan z zakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w tym:

a) ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko w zakresie postepowan administracyjnych
o wydanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

b) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie,

¢) udostgpnianie informacji o srodowisku;

3) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a) wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewdw oraz przyjmowanie zgloszen zamiaru
usunigcia drzew,

b) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za uszkodzenie, zniszczenie drzewa lub krzewu
oraz za usunigcie drzewa lub krzewu bez zezwolenia,

¢) ustanawianie lub zniesieniec pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku
ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego,

d) opiniowanie projektow planu ochrony dla rezerwatu przyrody,

e) uzgadnianie projektow uchwat obszaru chronionego krajobrazu;

4) realizacja zadan z zakresu ustawy o odpadach, w tym:

a) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéow z miejsca
nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania oraz ich egzekucje,

b) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na zbieranie odpadéw Ilub zezwolenia na
przetwarzanie odpadow;

5) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat, w tym:

a) przygotowywanie i realizacja gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

b) zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwlok zwierzecych,
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¢) podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozostatych zwierzat dziko zyjacych,

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z czasowym odebraniem zwierzecia wlascicielowi
w przypadkach znecania si¢ nad zwierzetami,

e) wydawanie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow ras uznawanych za
agresywne;

6) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo geologiczne i gornicze, w tym:

a) opiniowanie koncesji na: poszukiwanie 1 rozpoznawanie zt6z kopalin, poszukiwanie
1 rozpoznawanie zt6z weglowodorow oraz wydobywanie weglowodorow ze ztoz,

b) uzgadnianie: koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z, planu ruchu zaktadow gorniczych,

c) opiniowanie projektu robot geologicznych,

d) przyjmowanie zgltoszen zamiaru rozpoczgcia robot geologicznych,

e) informacje dotyczace optaty eksploatacyjne;j;

7) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo towieckie, w tym:
a) opiniowanie rocznych planow towieckich sporzadzanych przez dzierzawcdéw obwodow towieckich,
b) opiniowanie wnioskéw o wydzierzawienie obwodow towieckich;

8) realizacja zadan z zakresu ustawy o lasach, w tym:

a) prowadzenie gospodarki lesnej w lasach gminnych na podstawie uproszczonych planoéw urzadzenia
lasu,

b) organizowanie sprzedazy drewna pozyskanego w wyniku ww. dziatan;

9) realizacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym:

a) opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

b) prowadzenie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

c) opracowywanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia zamoéwienia publicznego na
odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci albo zamowienia publicznego na
odbieranie i zagospodarowanie tych odpadow,

d) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
nieczystosciami ciektymi,

e) wspolpraca ze Referatem Finansow w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych lub osadnikow w instalacjach
przydomowych oczyszczalni Sciekow i transport nieczystosci ciektych,

g) wydawanie zezwolen w zakresie: prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich cze$ci, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

h) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekow, umow
zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtlascicieli nieruchomosci, udzielonych
i cofnigtych zezwolen,

i) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych przez
przedsigbiorce od wiascicieli nieruchomosci, w tym dokonywanie wpisu przedsiebiorcy do rejestru
i jego wykreslenie z rejestru,

j) sprawozdawczosc i analizy z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz nieczysto§ciami
ciektymi,

k) likwidowanie nielegalnych wysypisk $mieci,

1) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy;

10) realizacja zadan wynikajacych z programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest;

11) realizacja zadan z zakresu ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontdw oraz o centralnej
ewidencji emisyjnosci budynkéw, w tym deklaracje o zrodtach ciepta lub zrodtach spalania paliw;

12) realizacja zadan z zakresu ustawy o systemie zarzadzania emisjami gazoéw cieplarnianych i innych
substancji, w tym sprawozdan do KOBIiZE;

13) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych, m.in. opiniowanie decyzji w
sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow;

14) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo wodne, w tym zakaz zmiany stanu wody i odprowadzania wody;
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15) realizacja zadan z zakresu ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu
sciekdw bedacych w kompetencji referatu;

16) wydawanie decyzji nakazujacej wykonanie obowiazku przytaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej,

17) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat;

18) realizacja zadan z zakresu ustawy o gatunkach obcych;

19) realizacja zadan zleconych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi wystgpujacymi na terenie gminy;

20) prowadzenie dziatan w celu pozyskania funduszy zewnetrznych na realizacj¢ zadan realizowanych przez
ochrong §rodowiska;

21) opracowywanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe
oraz planu zgodnie z przepisami Prawa energetycznego art. 19 i 20 bedacych w kompetencji referatu;

22) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci.

§ 22. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i eksploatacji oswietlenia ulicznego;

2) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energi¢ obiektow gminnych i o§wietlenia drogowego;

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami gruntowymi, budynkami, lokalami,
budowlami i innymi urzadzeniami stanowigcymi mienie gminne;

4) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosci;

5) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu przystugujacego gminie;

6) prowadzenie spraw z zakresu przejgcia na wlasnos¢ za odszkodowaniem drog powstatych w wyniku
podziatu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajacym z uchwalenia i zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow postanowien i decyzji
dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow postanowien i decyzji
dotyczacych podziatu nieruchomosci oraz scalenia i podziatu nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacencka;

11) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach ichowaniu zmarlych oraz ustawy o grobach
i cmentarzach wojennych;

12) prowadzenie dzialan w celu pozyskania funduszy zewnetrznych na realizacj¢ zadan realizowanych przez
Referat;

13) realizacja zadan w zakresie budowy przystankow;

14) przygotowanie informacji o stanie mienia gminnego dla potrzeb sprawozdawczo$ci z wykonania budzetu
Gminy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wodami wykorzystywanymi do kapieli;

16) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoScig Zaktadu Komunalnego i przedstawianie wojtowi okresowych
informacji o dziatalno$ci Zaktadu w zakresie zadan realizowanych przez Referat;

17) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, wspotpracy w zakresie prowadzenia inwestycji
drogowych i biezgcego utrzymania drog gminnych, w tym:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
b) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikoéw, parkingow, ciggdw pieszych, obiektow inzynierskich,

urzadzen zabezpieczajacych,
¢) prowadzenie okresowej kontroli stanu drég i obiektow mostowych oraz przeprowadzanie przetargdw
na prowadzenie robot remontowych do kwoty 130.000 zt,

d) prowadzenie inzynierii ruchu,
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e) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad,

f) przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingéw gminnych,

h) wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa w pasie
drogowym drog gminnych,

1) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

j) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdow (z tadunkiem lub bez) o masie, nacisku osi
lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach,

k) naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

1) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

m) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych,

n) zaliczanie drog do kategorii drég wewnetrznych i zakladowych,

0) opracowywanie planow remontoéw i napraw drog gminnych,

p) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Bydgoszczy w zakresie zimowego utrzymania drog
powiatowych na terenie gminy,

q) prowadzenie spraw z zakresu zaliczenia drog do poszczegolnych kategorii,

r) uzgadnianie lokalizacji sieci wodociagowych, kanalizacyjnych i deszczowych w zakresie drog,

s) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem zarzadu nad drogami gminnymi,

t) koordynowanie i obsluga zadan wynikajacych ze wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

u) wspolpraca z PKP w sprawach przegladow bezpieczenstwa przejazdéw kolejowych,

v) realizowanie zadan wilasnych gminy w zakresie remontow przystankéw komunikacyjnych i wiat
przystankowych,

w) monitorowanie funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,

x) realizowanie zadan gminy z zakresu transportu drogowego i publicznego transportu zbiorowego,

18) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem, wyszkoleniem i zabezpieczeniem gotowosci bojowej
jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

20) prowadzenie spraw z zakresu wydawania pozwolen na prowadzenie regularnych i specjalnych przewozow
0s0b i rzeczy w krajowym transporcie drogowym;

21) wspolpraca przy opracowywaniu projektow zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna
i paliwa gazowe oraz planu zgodnie z przepisami Prawa energetycznego art. 19 i 20 bedacych w
kompetencji referatu;

22) koordynacja spraw zwigzanych z poborem optaty targowe;j;

23) realizacja zadan ze srodkow Funduszu Soteckiego bedacego w kompetencji referatu;

24) wspolpraca z pozostatymi komoérkami urzedu w zakresie realizowanych zadan przez te referaty.

§ 23. Do zadan Referatu Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich naleza:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji i prowadzenie postgpowan z
zakresu wydawania, wymiany, zawieszenia lub uniewaznienia dowodow osobistych;

2) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodoéw Osobistych;

3) wydawanie za§wiadczen i udostgpnianie danych, w zakresie posiadanego dostepu z Rejestru Dowodow
Osobistych;

4) prowadzenie rejestru mieszkancéw zameldowanych na pobyt staty lub czasowy i aktualizacja rejestru
na podstawie zgloszen meldunkowych;

5) przyjmowanie zgloszen na pobyt staly i czasowy obywateli polski i cudzoziemcoéw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

6) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

7) wspdlpraca z organami Policji w zakresie spraw meldunkowych i dowodow osobistych;
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8) wspolpraca z innymi organami i instytucjami w zakresie aktualizacji danych w ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych;

9) aktualizacja danych w rejestrze PESEL w zakresie zwigzanym z wydaniem dowodow osobistych i
ewidencji ludnosci;

10) wydawanie zaswiadczen i udostgpnianie danych w zakresie posiadanego dostgpu do rejestru PESEL;

11) zastrzezenie i cofnigcie zastrzezenia nr PESEL;

12) prowadzenie rejestru wyborcow;

13) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

14) sporzadzanie spisow wyborcow oraz udzial w organizacji wyboré6w powszechnych oraz referendow
ogolnokrajowych i lokalnych;

15) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow, wydawanie decyzji o wpisaniu lub skresleniu z rejestru
wyborcow;

16) zawiadamianie o zmianie stanu cywilnego, zmianie imion inazwisk oraz zmianie obywatelstwa
odpowiednich organéw i instytucji;

17) wspolpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludno$ci z jednostkami szkolnictwa, stuzby
zdrowia, organéw wojskowych, Policji, opieki spotecznej iinnymi instytucjami uprawnionymi na
podstawie odrebnych przepisdéw;

18) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci;

19) przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzen;

20) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na organizowanie imprez masowych i zbiorek publicznych;

21) realizowanie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestracji i ewidencji 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

b) wspotudzial w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegolnosci:
- sporzadzanie wykazow osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego,
- wyjasnianie przyczyn niestawiennictwa do kwalifikacji wojskowej, a w przypadku stwierdzenia
niestawiennictwa nieusprawiedliwionego — wnioskowanie o przymusowe doprowadzenie przez
Policje lub przygotowanie decyzji o zastosowaniu sankcji przewidzianych prawem,

c) przygotowywanie decyzji naktadajacych swiadczenia na rzecz obrony RP,

d) prowadzenie ewidencji §wiadczen na rzecz obrony RP,

e) prowadzenie postepowan i przygotowanie projektow decyzji z zakresu orzekania o koniecznosci
sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny

f) opracowywanie planow i aktualizacja dokumentacji zakresu zadan obronnych i obrony cywilnej;

g) organizowanie akcji kurierskie;j;

h) organizowanie systemu statych dyzuréw;

22) organizacyjno-rzeczowe zabezpieczenie realizacji ustawowych zadan Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

23) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzigé
zmierzajacych do petnej realizacji zadan;

24) organizowanie wspotdziatania w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystapienia klgsk
zywiotowych oraz zdarzen o znamionach kleski zywiotowej;

25) przygotowanie ewakuacji ludnosci z terendw zagrozonych oraz koordynowanie tych dziatan;

26) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen i wytycznych wojta, jako Szefa Obrony Cywilne;j
Gminy oraz Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Kujawsko-Pomorskiego;

27) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow z terenu Gminy na wypadek wystapienia zagrozen;

28) koordynowanie realizacji zadan z zakresu zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych;

29) tworzenie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

30) Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej okreSlone

w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym, a w szczegodlnosci:
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a) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego osob w formie aktow: urodzenia, malzenstwa i zgonu,
sporzadzanych w rejestrach panstwowych,
b) przyjmowanie o§wiadczen:
- 0 wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego,
- 0 wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
-od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
- 0 uznaniu ojcostwa,
- o0 nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
- 0 zmianie imienia dziecka,
- 0 nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa przez mezczyzng, kobiete i dzieci;
c) sporzadzanie protokotow:
- zgloszenia urodzenia dziecka,
- zgloszenia zgonu osoby,
d) wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskow informacji o zmianach w stanie
cywilnym osoéb, a dotyczacych:
- matzenstwa rodzicoéw dziecka, po sporzadzeniu aktu,
- sgdowego zaprzeczenia ojcostwa,
- sadowego ustalenia ojcostwa,
- przysposobienia dziecka,
- wyroku sadowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu malzenstwa,
- sagdowego sprostowania aktu stanu cywilnego,
- uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
- decyzji administracyjnych innych urzedow (zmiana nazwiska, imienia, itp.),
- informacji o zawarciu matzenstwa, jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,
- informacji o zgonie,
e) zalatwianie spraw w zakresie:
- wpisywania aktow zagranicznych do systemu rejestréw panstwowych,
- prostowania, uzupeiniania, odtworzenia tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
f) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu o ktérym mowa
w art. 4 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
g) wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion inazwisk na podstawie ustawy o zmianie imienia
1 nazwiska,
h) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
- stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzefstwa, na podstawie art. 4!
Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego ($lub konkordatowy),
- zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
- niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiegi stanu cywilnego oraz o tresci wpisow w akcie lub
o ich braku,
- innych za$wiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego,
1) wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego,
j) przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sagdow, polskich placowek dyplomatycznych
oraz uprawnionych instytucji i stron,
k) przechowywanie ikonserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie
do nich skorowidzow,
1) przekazywanie ksigg wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Panstwowego,
m) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (100 rocznica urodzin i 50-lecie pozycia matzenskiego);
31) prowadzenie spraw o wymeldowaniu ,,z urzedu” oséb, ktére opuscily miejsce statego pobytu
z pominigciem obowigzku wymeldowania si¢;
32) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania miejsc pamigci, grobow i cmentarzy wojennych;
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33)

§24. 1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy zewng¢trznych na utrzymanie lub
modernizacj¢ miejsc pamigci, grobow i cmentarzy wojennych.

Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

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

zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sa przetwarzane informacje niejawne;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie postepowan sprawdzajacych;

organizacja szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 25. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy m.in.:

1))

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej jako RODO, oraz innych
przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO 1iinnych przepisow powszechnie obowigzujacego prawa
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, wtym podzial obowiazkéw, dzialania zwickszajace $wiadomosé¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym (Prezesa UODO);

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdzial 5.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 26. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa;

kontroli wewngtrznej;

kontroli zarzadczej;

podziatu kompetencji;

wzajemnego wspoldziatania;

racjonalnego doboru kadry pracowniczej;

10) podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug.

§27.1.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Wydatkowanie $rodkdéw z budzetu gminy odbywa si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania zamowien
publicznych oraz wewngtrznymi procedurami.

§ 28. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego przetozonego.
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2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor wydajac im polecenia ustne lub pisemne.

3. Przy wydawaniu polecen stuzbowych obowiazuje zasada przestrzegania drogi stuzbowe;.

4. Pracownik moze otrzymac¢ polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przetozonego, ale o fakcie tym
powinien niezwlocznie powiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

5. W razie nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki przejmuja osoby zaproponowane
przez kierownika i zaakceptowane przez wojta.

6. Zasady wynagradzania pracownikow urzedu okre§la rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Sicienku.

§ 29. 1. Zatrudnianie pracownikow urzedu na wolne stanowiska pracy prowadzone jest zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzadowych.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje wojt.

Rozdziat 6.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$¢ pracownikow urzedu

§ 30. 1. Do zakresu zadan wéjta nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie czynno$ci organu wykonawczego gminy, organu podatkowego i organu administracji
publicznej, w tym m.in. wydawanie zarzadzen, decyzji i postanowien;

3) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami prawa
oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych;

5) koordynowanie dziatalno$ci komorek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspotpracy;

6) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan;

7) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow, interpelacje i zapytania radnych;

8) udzielanie upowaznien zastgpcy wojta i pracownikom urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) zatwierdzanie zakresow czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu oraz prowadzenie ocen
kwalifikacyjnych bezposrednio nadzorowanych pracownikow;

10) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

11) wydawanie przepisow porzadkowych w formie zarzadzen jezeli jest to niezb¢dne dla ochrony zycia lub
zdrowia obywateli oraz dla zagrozenia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego;

12) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezacym zarzgdzaniem oraz funkcjonowaniem
gminy i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

13) gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie okreslonym przepisami prawa;

14) wykonywanie czynnos$ci organu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego
na terenie gminyj,

15) sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat rady;

16) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej gminy;

17) formutowanie i realizacja polityki i strategii gminy;

18) nadzor i realizacja celow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wdjta przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaty rady.

2. Wojt obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez:

1) Referat Inwestycji i Rozwoju;

2) Referat Ochrony Srodowiska

3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
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4)
)
6)

§31. 1.
1)
2)
3)
4)

5)

Audytora wewnetrznego;
Inspektora Ochrony Danych;
Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

Do zakresu zadan zastepcy wéjta nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie czynno$ci kierownika urzedu w czasie nieobecnos$ci wojta lub niemozno$ci petnienia
obowiazkéw przez wojta z innych przyczyn;

zastepowanie wojta w pracy biezacej;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;

wykonywanie innych zadan okre§lonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych upowaznien
i polecen stuzbowych wydawanych przez wojta;

kierowanie Referatem Os$wiaty i Kultury.

2. Zastepca wojta obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez:

)
2)
3)

Referat Oswiaty i Kultury
Referat Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa
Referat Planowania Przestrzennego;

3. Zastgpca wojta nadzoruje prace jednostek organizacyjnych i obejmuje bezposrednim nadzorem dziatalnosc:

1))
2)

3)
4)
5)
6)

§32.1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Zaktadu Komunalnego w Sicienku;

Szkoty Podstawowej w Kruszynie;

Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Samsiecznie;
Szkoty Podstawowej w Sicienku

Szkoty Podstawowej w Strzelewie;

Szkoty Podstawowej w Wojnowie.

Do zakresu zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy, w tym nad
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury;

nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy, w tym
m.in. przekazywanie wytycznych oraz danych niezbgednych do opracowywania projektu budzetu gminy;
nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli legalnosci dokumentow
oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiggowan;
koordynowanie i przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian w budzecie oraz projektow
zarzadzen w tym zakresie;

dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezacej informacji iocen realizacji budzetu
i przedktadanie ich odpowiednim organom gminy;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych (ewentualnie
udzielanie upowaznien dla innych os6b do dokonywania kontrasygnaty);

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowe;j
gminy;

opiniowanie projektow aktow normatywnych organdéw gminy wywotujacych skutki finansowe
dla gminy;

10) petnienie organu kontroli operacji finansowych ikontroli obiegu dokumentéw finansowych

w zakresie kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

11) opracowywanie procedur kontroli operacji finansowych poprzez przygotowanie projektow przepisow

wewngetrznych dotyczacych w szczegolnosci:
a) zasad rachunkowosci i zaktadowego planu kont budzetu gminy i urzedu,
b) obiegu i kontroli dokumentow finansowych,
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c) gospodarki finansowej,
d) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi, wtym opracowywanie instrukcji
inwentaryzacyjnej;

12) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, instytucjami rozliczajacymi budzet panstwa i gminy oraz
podmiotami uczestniczagcymi w procesie gospodarki finansowej gminy;

13) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspdtpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej w Ministerstwie Finansow, a w szczegdlnos$ci opracowywanie instrukcji postepowania
w przypadkach wskazanych w ustawie;

14) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;

15) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych upowaznien
i polecen stuzbowych wydawanych przez wojta.

2. Skarbnik kieruje jednocze$nie Referatem Finansow.

§ 33. 1. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzedu;

2) przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego urzedu, zarzadzen 1iinnych aktow
wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania urzedu;

3) nadzorowanie spraw zwigzanych z polityka kadrowa w urzgdzie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry;

5) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w urzgdzie;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j;

7) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji i zapytan radnych oraz
skarg, wnioskow i petycji przez mieszkancow;

8) przyjmowanie ustnych os§wiadczen woli spadkodawcy;

9) prowadzenie ewidencji kontroli irekontroli w urzedzie ijednostkach organizacyjnych, zbioru
protokotow i zalecen pokontrolnych;

10) przeprowadzanie oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w urzedzie,
jednostkach organizacyjnych i podmiotach dotowanych;

11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci wojta i zastepcy wojta;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw, a w szczegoélnosci: koordynowanie prac
przygotowawczych do przeprowadzenia wyborow, zapewnienie warunkow technicznych,
organizacyjnych, lokalowych do przeprowadzenia wybordéw, wspomaganie mozliwosci zapewnienia
przestrzegania prawa wyborczego w dniu wyborow, zapewnienie warunkow do dostarczenia wynikow
z glosowania, zapewnienie warunkow do przechowywania materiatow wyborczych;

13) koordynacja prac zwigzanych z organizacja iprowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow urzedu oraz przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej w urzedzie;

14) koordynacja opracowania raportu o stanie Gminy;

15) dbatos$¢ o wlasciwa obstuge interesantow i sprawny obieg dokumentow;

16) nadzor nad przygotowywaniem projektow aktow normatywnych organéw gminy;

17) przechowywanie oswiadczen majatkowych os6b zobowigzanych do ich sktadania;

18) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;

19) wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami prawa oraz na podstawie odrgbnych upowaznien
i polecen stuzbowych wydawanych przez wojta.

2. Sekretarz obejmuje bezposrednim nadzorem sprawy prowadzone przez Referat Urzad Stanu
Cywilnego, Spraw Obywatelskich, Referat Organizacyjny, Centrum Sportu i Rekreacji oraz Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej.

§ 34. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy 1 merytoryczng
dziatalnos¢ komorek, dyscypling pracy pracownikow urzedu, realizacj¢ powierzonych im zadan oraz udostgpnianie
informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw merytorycznych.
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2. Do zakresu zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnos$ci:

1) kierowanie pracg podlegtych im komoérek organizacyjnych;

2) nadz6r nad wlasciwg obstugg interesantéw;

3) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do komorek organizacyjnych;

4) wdrazanie, nadzorowanie i monitorowanie elementéw kontroli zarzadczej;

5) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleglych pracownikow;

6) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy
stuzbowej oraz przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

8) przygotowywanie projektow aktow normatywnych organdow gminy;

9) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepisow prawa, aktow normatywnych
organdéw gminy oraz polecen wojta;

10) uczestnictwo w posiedzeniach rady, komisji rady oraz innych spotkaniach 1inaradach zgodnie
z dyspozycja kierownictwa urzedu,

11) opracowywanie wnioskdéw do projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komorek;

12) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania komorki organizacyjnej oraz dokonywanie biezacej
i okresowej analizy wykonania planu;

13) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym umdéw sporzadzanych w nadzorowanych komorkach
organizacyjnych (parafowanie kopii umowy);

14) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw;

15) nadzér nad przestrzeganiem procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych w odniesieniu do
zamowien dokonywanych przez komorke organizacyjna;

16) wspotdziatanie z innymi komorkami ijednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami administracji
i organizacjami spolecznymi;

17) wydawanie decyzji administracyjnych, podatkowych i postanowien w zakresie wykonywanych zadan
i w ramach uzyskanych upowaznien;

18) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi
1 wnioski interesantOw;

19) organizowanie narad w komoérkach organizacyjnych i przekazywanie informacji dotyczacych spraw gminy
i urzedu;

20) nadzér nad utrzymywaniem aktualno$ci informacji umieszczanych w BIP oraz informacji na stronie
internetowej gminy w zakresie dzialania komorki organizacyjne;j;

21) samoksztalcenie w zakresie wykonywanych zadan, w szczego6lnosci biezace analizowanie przepisoOw prawa
i ich zmian oraz prowadzenie indywidualnych szkolen podlegltych pracownikow;

22) nadzor nad prawidlowym pobieraniem optaty skarbowej, zgodnie z ustawa o oplacie skarbowej;

23) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie
w ich sprawach z wnioskami osobowymi, w tym w sprawie zatrudniania, zwalniania, nagradzania i karania;

24) opracowywanie projektow zakresow czynnos$ci podlegtym pracownikom;

25) przygotowywanie projektow opisow stanowisk pracy w kierowanej komorce organizacyjne;j;

26) pisemnie wyznaczenie pracownika, ktory bedzie go zastgpowal w razie nieobecnosci wpisujgc
to do zakresu czynnosci pracownika oraz opisu stanowiska pracy;

27) przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finansow publicznych;

28) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow;

29) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy urzgdu;

30) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych eksploatacji  systemow
informatycznych;

31) nadzor nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemach
informatycznych;

32) opracowanie i podzial obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt na stanowiska pracy w komorce
organizacyjnej oraz nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j;
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33) nadz6r nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych urzedu przez pracownikéw komorki
organizacyjnej;

34) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w komorce organizacyjnej z obowigzujacymi regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy;

35) wspotdziatanie w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow;

36) wspotdziatanie z wlasciwg komorka organizacyjng w zakresie realizacji zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludno$ci i obrony cywilnej;

37) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien wojta.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych wspdlpracuja w szczegdlnosci:

1) ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu, wykonania budzetu

1 wnioskowania o dokonanie zmian w budzecie;

2) z sekretarzem w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji obstugi interesantow;

3) z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zapewnienia realizacji przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych i RODO;

4) z pelnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

5) z Referatem Organizacyjnym w zakresie redagowania strony internetowej urzgdu oraz umieszczania informacji

w BIP.

4. Jezeli w strukturze komorki organizacyjnej jest stanowisko objete bezposrednim nadzorem wdjta, to
w sprawach organizacyjnych zwierzchnikiem stuzbowym osoby na tym stanowisku jest kierownik komorki
organizacyjne;j.

§ 35. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za:

1. doktadng znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawa oraz state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych;

™

wlasciwe zatatwiane spraw w sposob zapewniajacy sumienno$¢, sprawnos¢ i bezstronnos¢;

98]

zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami i
wspoOtpracownikami;
zgodne z prawem przygotowywanie projektow decyzji;
przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw;
prawidtowe przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;
przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego;
nalezyte wykonywanie obowigzkow pracowniczych;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonych zadan w zakresie czynnosci,
. przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych z przepisOw prawa materialnego;

== 0 0Nk

— O

. przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systeméw informatycznych;

—_
N

. przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

—_
W

. sumienne i staranne wypekianie polecen przetozonego;
. przestrzeganie dyscypliny pracy.

._.
N

Rozdziat 7.
Zasady wspélpracy z rada

§ 36. Komorka koordynujaca przepltyw dokumentow pomiedzy radg a wojtem jest Referat Organizacyjny przy
wspolpracy z sekretarzem.

§ 37. 1. Wojt lub zastepca wojta, w ramach swoich kompetencji, wyznacza kierownika wlasciwej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich materiatéw na sesje rady lub na
posiedzenia komisji.

2. Jezeli w przygotowaniu materiatow lub projektu uchwaly wymagane jest uczestnictwo kilku komorek
organizacyjnych, badz osob, wojt lub zastepca wojta wyznacza osobe koordynujaca prace przygotowawcze.
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3. Do zadan osoby koordynujacej nalezy:
1) nadzorowanie przygotowania materiatdéw badz projektu uchwaty;
2) wydawanie w tym zakresie niezbednych dyspozycji.
4. Materialy przekazywane na posiedzenia komisji i rady sg przedkladane sekretarzowi i wymagaja akceptacji
wojta lub jego zastepcy oraz skarbnika — jesli rodza skutki finansowe.
5. Do obowigzkow kierownikoéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat wraz z uzasadnieniem;
2) opracowywanie materialdw informacyjnych, analiz i innych;
3) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow komisji, w tym przygotowywanie propozycji odpowiedzi;
4) przedstawianie cato$ci materialow do akceptacji wojta lub zastepcy wojta;
5) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
§ 38. Woijt lub zastgpca wojta kieruje uchwaty rady do wykonania, okreslajac w miare potrzeb zasady realizacji
oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.
§ 39. Na zadanie wojta lub zastegpcy wojta osoba odpowiedzialna za realizacj¢ uchwaly przedstawia
harmonogram jej wykonania lub informacje¢ o stopniu zaawansowania realizacji oraz sklada informacje o jej
wykonaniu.

Rozdzial 8.
Akty prawne wijta

§ 40. Wojt wydaje:

1. zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz zarzadzenia zawierajace
przepisy porzadkowe w sprawach nie cierpigcych zwloki, ktére podlegaja zatwierdzeniu przez radg na
najblizszej sesji;

2. decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego
i ordynacji podatkowej;

3. polecenia — dotyczace wyznaczania zadan i kierunkéw dziatania komérkom i jednostkom
organizacyjnym.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéow

§ 41. 1. Opracowujac wszystkie dokumenty nalezy stosowaé zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla
urzedow gmin.

2. W przypadku rozpatrywania sprawy przez kilka komoérek organizacyjnych, obowigzuje zasada prowadzenia
sprawy w calosci przez komorke organizacyjng, wtasciwa do zatatwienia sprawy wymienionej w piSmie w pierwszej
kolejnosci.

§ 42. Odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych podpisuje wojt lub zastepca wojta w przypadku
nieobecnosci wojta.

§ 43. 1. Do podpisu wojta zastrzega si¢:

1) zarzadzenia i polecenia;
2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie zostali
upowaznieni inni pracownicy;
3) dokumenty i pisma kierowane do:
a) organdw administracji publiczne;j,
b) Sejmu i Senatu RP,
¢) postow 1 senatorow,
d) organow samorzadu terytorialnego,
¢) organow nadzoru i kontroli nad gmina;
4) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;
5) pisma i dokumenty zwigzane ze wspdtpracg zagraniczng;
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6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

7) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikoéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski;

9) listy gratulacyjne;

10) upowaznienia i pelnomocnictwa.

2. Wojt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism innych niz wymienione w ust. 1.

3. Wojt moze upowazni¢ swojego zastepce, kierownikéw komorek organizacyjnych i innych pracownikéw do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania zaswiadczen oraz
podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych z urzgdu. Upowaznienie moze obejmowaé réwniez pisma
wymienione w ust. 1.

§ 44. 1. Zastepca wojta podpisuje wszystkie dokumenty w zakresie przyznanych zadan i kompetencji, a w razie
nieobecno$ci wojta rowniez zarzadzenia wojta.

2. Sekretarz, skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych 1iinni pracownicy podpisujg decyzje,
postanowienia, zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz pisma
i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub pelnomocnictw.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz inni pracownicy podpisuja pisma i dokumenty
w sprawach dotyczacych zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz organizacji wewngtrznej urzedu.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu przelozonym musza by¢ oznaczone inicjatami osoby sporzadzajacej na
koncu znaku sprawy i parafowane na jednej kopii przez kierownika komorki organizacyjnej, a w przypadku
projektéw aktow normatywnych organow gminy, umow, oraz w innych uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzglgdem prawnym. Dokumenty wywotujace skutek finansowy winny
by¢ ponadto parafowane przez skarbnika lub osobg upowazniong przez skarbnika.

5. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w urzedzie.

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 45. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w urzgdzie stosuje si¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. W urzegdzie obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, okreslonym
w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. W urzegdzie podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych bedacym podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny.

Rozdziatl 10.
Zasady udzielania upowaznien

§ 46. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, postanowien w trakcie postgpowan administracyjnych, na podstawie
obowigzujacych przepisow prawnych, do podpisywania pism w trakcie postgpowan oraz w innych sprawach moga
wystepowac do wojta:

1) zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik;
2) kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych jednoosobowych stanowiskach;
3) radcowie prawni — w zakresie upowaznien procesowych.

2. Wszystkie wydane upowaznienia podlegaja przekazaniu na stanowisko ds. kadr urzedu;

3. Centralny Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny.
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Rozdzial 11.
Przyjmowanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji

§ 47. 1. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatruja i zalatwiaja:
l)rada - wsprawach dotyczacych zadan i dzialalno$ci wdjta ikierownikéw jednostek organizacyjnych,

z wyjatkiem zadan nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;

2) wojt - na kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikow urzedu w sprawach dotyczacych zadan
wlasnych gminy realizowanych przez urzad.

2. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych sktadane moga by¢
w urzedzie w Biurze Obstugi Interesanta.

§ 48. Interesanci w sprawach skarg i wnioskOw przyjmowani sg osobiscie:

1) we wtorki od 08.00 do 17.15 przez wojta, po uprzednim umoéwieniu sie,
2) w miare mozliwo$ci kazdego dnia w czasie godzin pracy urzgdu przez zastepce wojta, sekretarza, skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych urzedu.

§ 49. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje si¢ do wyjasnienia i zatatwienia wlasciwym komorkom lub
jednostkom. Po zatatwieniu komplet dokumentacji przekazuje si¢ do Referatu Organizacyjnego.

3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Referat Organizacyjny.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne referaty lub osoby,
wojt lub zastepca wojta wyznacza osobg wiodaca i odpowiedzialng za ostateczne przygotowanie zawiadomienia
o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie przygotowywane jest po wczesniejszym uzyskaniu
pisemnych wyjasnien lub stanowisk pozostatych referatow lub osob.

5. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskoéw nalezy stosowac kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcj¢ kancelaryjng oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

6. Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw wnoszonych do urzedu sprawuje
sekretarz i odpowiednio kierownicy komoérek organizacyjnych odno$nie spraw kierowanych do tych komoérek lub
nadzorowanych jednostek.

7. Sekretarz dokonuje okresowych ocen sposobu zalatwiania skarg i wnioskow, apo zakonczeniu roku
kalendarzowego przedstawia wojtowi sprawozdanie kompleksowe.

§ 50. 1. Petycja po jej zlozeniu jest oceniana pod katem formalnym przez Referat Organizacyjny. Jesli spetnia
warunki okreslone w ustawie o petycjach, zostaje opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
przestana do whasciwej komorki w celu jej rozpatrzenia.

2. Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne referaty lub osoby, wojt Iub
zastepca wojta wyznacza osobg wiodgca i odpowiedzialng za ostateczne przygotowanie zawiadomienia o sposobie
rozpatrzenia petycji. Zawiadomienie przygotowywane jest po wczesniejszym uzyskaniu pisemnych wyjasnien lub
stanowisk pozostatych komorek organizacyjnych lub oséb.

3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu petycji nalezy stosowac ustaw¢ o petycjach oraz kodeks postepowania
administracyjnego.

4. Nadzor ikoordynacje nad postgpowaniem zwigzanym zrozpatrywaniem petycji sprawuje Referat
Organizacyjny.

Rozdzial 12.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 51. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan urzgdu przez komorki organizacyjne 1 wykonywania obowigzkow przez pracownikow urzedu.

2. Kontrola wewngtrzna jest elementem systemu kontroli zarzadczej, ktora stanowi og6t dziatan podejmowanych
w jednostkach organizacyjnych gminy dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
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3. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej, kontroli wewnetrznej i obowiazku audytu wewngtrznego w urzgdzie
okreslaja odrebne zarzadzenia wojta.
§ 52. 1. Kontrole zewngtrzng w urzedzie sprawuja m.in.:
1) Prezes Rady Ministrow;
2) Najwyzsza Izba Kontroli;
3) Wojewoda Kujawsko-Pomorski;
4) Regionalna Izba Obrachunkowa;
5) Pafstwowa Inspekcja Pracy;
6) Panstwowy Inspektorat Sanitarny;
7) Straz Pozarna;
8) inne instytucje okreslone przepisami prawa.
2. Ewidencja kontroli zewngtrznych prowadzona jest w ksiazce kontroli znajdujacej si¢ w Referacie
Organizacyjnym.

Rozdzial 13.
System oceny pracownikow Urzedu i stuzba przygotowawcza

§ 53. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w zarzadzeniu wdjta.

§54.1. W celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownikow urzedu po raz pierwszy
podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym w urzedzie jest organizowana shuzba przygotowawcza.

2. Szczegdtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla zarzadzenie wojta.

Rozdzial 14.
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 55. 1. Informacji o dziatalnosci urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) wojt, zastepca wojta, skarbnik i sekretarz;
2) osoby wskazane przez wojta.
2. Obsluga informacyjna s$rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu przygotowuja wojtowi na jego wniosek pisemne stanowisko
oraz odpowiedZz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzacej w zakres dzialania kierowanych przez nich
komorek.

Rozdzial 15.
Postanowienia koncowe

§ 56. Prawa iobowigzki pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Sicienku.
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 83/2025
Woéjta Gminy Sicienko
z dnia 28 sierpnia 2025 r.
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Uzasadnienie

Zgodnie zart.33 ust. 112 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153), organizacj¢ wewnetrzng oraz szczegdtowy zakres dziatania urzedu okresla regulamin organizacyjny
nadawany w drodze zarzadzenia przez kierownika urzedu.

Celem wprowadzenia niniejszego regulaminu organizacyjnego jest zapewnienie sprawnej, przejrzystej
i efektywnej organizacji pracy urzedu, okreSlenie struktury organizacyjnej, zasad podziatu kompetencji oraz
odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych. Dokument ten stanowi podstawowe narzgdzie
zarzadzania urzedem ima kluczowe znaczenie dla prawidlowej realizacji zadan publicznych przypisanych
jednostce samorzadu terytorialnego.

Wprowadzenie nowego regulaminu organizacyjnego wynika z potrzeby:
1.dostosowania struktury organizacyjnej urzedu do aktualnych potrzeb i wyzwan,
2.usprawnienia proceséw decyzyjnych i realizacji zadan,

3.uwzglednienia zmian w przepisach prawa,

4.uporzadkowania i doprecyzowania zakresow kompetencji komorek organizacyjnych oraz stanowisk
kierowniczych.

Regulamin organizacyjny zostal opracowany zuwzglednieniem obowigzujacych przepisow prawa, jak
roOwniez potrzeb organizacyjnych urzedu. Jego nadanie ma na celu zwigkszenie efektywnosci dziatania
administracji oraz poprawe jako$ci obstugi mieszkancow.
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