Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 48/2024

Burmistrza Inowlod=a = dnia 28 czerwca 2024 r

Regulamin Organizacyjny

Urze¢du Miejskiego w Inowlodzu

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Inowlodzu, zwany dale; Regulaminem

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Inowlodzu, zwanego dalej

Urzgdem, w tym:

1) zasady kierowania urzedem;

2) strukture organizacyjng urzedu;

3) zadania i kompetencje kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu;

4) ramowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych urzedu;

5) zasady obstugi interesantow;

6) zasady podpisywania pism i innych dokument6w:

7) ogdlne zasady obiegu dokument6w.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Radzie, nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Inowlodzu;

Gminie, nalezy przez to rozumieé Gmine Inowlddz;

Burmistrzu, nalezy przez to rozumieé Burmistrza Inowlodza;

Sekretarzu, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Inowlddz;

Skarbniku, nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Inowlédz;

Urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Inowtodzu;

Referacie, nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng urzedu;

Kierowniku komoérki organizacyinej, nalezy przez to rozumieé: Kierownika
Referatu;

Jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé gminng jednostke organizacyjng
dziatajaca w sektorze finanséw publicznych, utworzong przez gmine w cely

realizacji jego zadan i nie bedgca spotkg prawa handlowego;

10) Jednostce pomocniczej, nalezy przez to rozumieé solectwo;



11) Interesantach, nalezy przez to rozumie¢ osoby lub inne podmioty (jednostke
organizacyjng) korzystajace z ustug Urzedu.
§ 3. 1. Przy pomocy urzedu Burmistrz wykonuje uchwaty Rady i zadania gminy okreslone
przepisami prawa.
2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, o ktérych
mowa w ust. 1, takze przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Urzad wykonuje w szczegdlnosci zadania:

1) wlasne gminy;

2) zlecone gminie z zakresu administracji rzgdowej na podstawie ustaw;

3) realizowane przez gming na podstawie porozumiefi i uméw zawartych z organami
administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi
podmiotami.

§ 4. Prawidlowos¢ zidentyfikowanych procesow, spdjnosé celdéw, stopien ich realizacji

i zadowolenia interesanta, wystgpujace zagrozenia i stosowane $rodki zapobiegawcze stanowig

przedmiot oceny dokonywanej przez Burmistrza lub wyznaczong osobe w ramach okresowych

przegladéw zarzadzania.

§ 5.1. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania obowigzkéw przez poszezegdlnych pracownikoéw urzedu.

2. Spos6b przeprowadzenia kontroli wewnegtrznej okresla odrebne zarzgdzenie Burmistrza.

§ 6.1. W urzedzie jest realizowana kontrola zarzadcza dla zapewnienia realizacji celéw i zadan

w sposéb zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

2. Organizacja kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w. Inowlodzu jest okreslona

w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza. o
Rozdzial 11

Kierowanie urzedem

§ 7. 1. Kierownikiem urzedu jest Burmistrz bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym gminy;
2) organem w postepowaniu administracyjnym;
3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.
§ 8. 1. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej.

3. W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkéw



zastgpstwo peini Sekretarz w zakresie udzielonego petnomocnictwa w oparciu o powszechnie
obowigzujace przepisy.
4. Sekretarz jest Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacii Niejawnych.
5. Skarbnik jest:
1) Gtéwnym ksiggowym budzetu, ktéry w zakresie dzialania urzedu czuwa nad racjonalnym
dysponowaniem srodkami finansowymi oraz nadzoruje dziatalno$¢ finansows jednostek
organizacyjnych gminy.
2) Kierownikiem Referatu Finansowego.
§ 9.1. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
1 zaswiadczen.
2. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, a w przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach takze pracownikom
tych jednostek organizacyjnych, upowaznien lub petnomocnictw do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescia.
§10.1. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz moze na
okres niezbgdny do ich wykonywania — powolywa¢ dorazne badz stale zespoly zadaniowe oraz
ustanawiaé petnomocnikéw.
2. Prace zespotéw zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy
zespolow.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna urzedu

§ 11. 1. Urzad dzieli si¢ na referaty, ktére sg oznaczone nastepujgcymi symbolami literowymi:
1) Referat Finansowy — RF w sktad, ktérego wchodzg:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatku,
d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
e) stanowisko ds. wynagrodzen i ubezpieczen,
f) stanowisko ds. rozliczen optaty za odpady komunalne, inwentaryzacji i obstugi
kasowej,

g) stanowisko ds. rozliczen wody, $ciekdw i dzierzaw.



2) Referat Organizacyjny — RO w sktad, ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i wspélpracy
Z organizacjami pozarzadowymi,
¢) stanowisko ds. obstugi rady gminy i ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
e) stanowisko ds. informacji i obstugi interesanta,
f) pracownik obstugi.
3) Referat Ustug Komunalnych — RUK w sklad, ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. drogownictwa,
c) stanowisko ds. gospodarki wodno — $ciekowej i odpadéw komunalnych,
d) monter — konserwator,
e) elektromonter,
f) pracownik gospodarczy,
g) kierowca.
4) Referat Inwestycji - RI w sktad, ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. zamowien publicznych,
c) stanowiska ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych.
5) Referat Nieruchomosdci, Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego — RN
w sktad, ktorego wchodzg:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
c) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami.
2. W urzedzie tworzy si¢ samodzielne stanowiska, ktére oznaczone sg nastepujgcymi
symbolami:
1) Zastepca Kierownika USC — USC,
2) Inspektor ochrony danych osobowych —IOD.
3) Samodzielne stanowisko ds. kadr i spraw obywatelskich - K,
4) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego - AZ.
3. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Inowlodzu stanowi zalgcznik do
Regulaminu.
§12. Na czele referatu stoi kierownik, ktéry kieruje pracg komorki na zasadach

jednoosobowego kierownictwa.



§ 13. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace:
1) Referatu Ustug Komunalnych,
2) Referatu Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego,
3) Referatu Inwestycji,
4) Zastgpcy Kierownika USC,
5) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
6) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego.
§ 14. Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace:
1) Referatu Organizacyjnego;
2) Samodzielne stanowisko ds. kadr i spraw obywatelskich.

§ 15. Skarbnik nadzoruje bezposrednio prace Referatu Finansowego.

Rozdzial IV

Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych

§ 16. 1. Do wspélnych zadan referatéw nalezy m.in.:

1) Prowadzenie dziatan na rzecz spotecznego i gospodarczego rozwoju gminy;

2) Zapewnienie whasciwej i terminowej realizacji przypisanych zadan:

3) Wspobldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i srodowiskami i obywatelskimi;

4) Udzielanie pomocy i wsparcia organom jednostek pomocniczych;

5) Wspéldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j;

6) Przygotowywanie projektow odpowiedzi i rozstrzygnieé w sprawach przedktadanych
przez Przewodniczacego Rady, Radnych i Komisje Rady;

7) Organizowanie i podejmowanie dziatafi majacych na celu realizacj¢ prawa dostepu do
informacji publicznej;

8) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancow;

9) Organizowanie wykonania zadann okre§lonych w ustawach, uchwalach Rady,
zarzgdzeniach Burmistrza i innych aktach prawnych;

10) Przygotowywanie projektéw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady
1 jej Komisje oraz projektéw zarzadzeri Burmistrza zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

11) Prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie rozstrzygnieé

w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;



12) Opracowywanie projektéw planéw finansowych w zakresie zadaf budzetowych
realizowanych 1 nadzorowanych przez referat;

13) Przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia organom
administracji rzgdowej, Radzie, Przewodniczacemu Rady, Komisjom Rady — projektéw
sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan;

14) Organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony: systemoéw i sieci
telefonicznych, danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic
prawnie chronionych;

15) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw w terminach
iw sposéb przewidziany przepisami prawa;

16) Realizowanie przedsigwzig¢ obronnych i obrony cywilnej na zasadach okreslonych
przez Burmistrza;

17) Umieszczanie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy /BIP/
w zakresie prowadzonych spraw;

18) Obstugiwanie programu — powiadomienia — wysytanie spersonalizowanych SMS-6w
w zakresie prowadzonych spraw;

19) Obshugiwanie edytora aktéw prawnych;

20) Przygotowywanie opisow przedmiotéw zamoéwienia dla zamoéwien publicznych
niezbednych dla realizacji obowigzkéw z zakresu zadan realizowanych w Referacie;

21) Wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne;
w zakresie spraw realizowanych przez Referat;

22) Realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

23) Terminowe przekazywanie do Referatu Organizacyjnego niezbg¢dnych danych do

zawarcia polis ubezpieczeniowych oraz zglaszanie szko6d w zakresie dziatania Referatu.

Rozdzial V

Zadania i kompetencje kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 17. 1. Kierownicy referatdw nadzorujg sprawy zwiazane z realizacja zadan referatéw.

2. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg przed Burmistrzem, Sekretarzem i Skarbnikiem
nadzorujacymi okreslong problematyke, za prawidlowe, sprawne wykonywanie zadan
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, a takze za nalezyte wykonywanie polecen
stuzbowych.



§ 18. 1. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sg za prawidtows organizacje pracy w referacie
i w zwigzku z tym okreslaja w indywidualnych zakresach czynnosci podlegtych im
pracownikow:
1) tytuly stuzbowe, zakres zadan, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw referatu,
2) zasady zastgpstwa na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.
2. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sa za biezace aktualizowanie indywidualnych
zakresow czynnosci, szczegélnie w zwigzku z nowymi regulacjami prawnymi.
3. Kierownicy referatéw dokonuja okresowej oceny podleglych pracownikéw i wystepuja

z wnioskami osobowymi w ich sprawie (nagradzanie, awansowanie, karanie).

Rozdzial VI
Zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

w Urzedzie Miejskim w Inowlodzu

§ 19. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg i funkcjonowaniem urzedu;

2) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem
mienia komunalnego Gminy w tym réwniez budynku Urzgdu Miejskiego oraz
zglaszanie do ubezpieczenia zgodnie z dokumentacja przekazang przez Kierownikow
Referatow Urzedu Miejskiego w Inowtodzu;

3) zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia budynkéw, terenu oraz sprzg¢tu bedgcego na
wyposazeniu urze¢du gminy;

4) nadzér nad wyposazeniem technicznym obiektéw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych;

5) biezgce utrzymywanie porzadku w budynkach urzedu;

6) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw  prezydenckich,
europarlamentarnych, parlamentarnych, samorzadowych, referendéw, jednostek
pomocniczych gminy oraz lawnikow;

7) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe oraz srodki czystosci na potrzeby urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie;

9) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi;

10) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o repatriacji;

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o wychowaniu w trzezwosci



i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

13) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych
1 ustawy — Prawo o zgromadzeniach;

14) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia;

15) prowadzenie spraw z zakresu kultury i sportu;

16) prowadzenie ewidencji innych obiektdw, w ktorych sg §wiadczone ustugi hotelarskie;

17) koordynacja korespondencji przychodzacej i wychodzace] w systemie elektronicznym
i papierowym,;

18) wykonywanie zadan z zakresu dostepu do informacji publicznej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zeznan §wiadkéw;

20) zapewnienie obstugi biurowej Burmistrza i Sekretarza oraz wykonywanie spraw
kancelaryjno — technicznych;

21) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnegtrznych i1 wewnetrznych
przeprowadzanych w urzedzie miejskim;

22) informatyczna obstuga urzedu;

23) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych;

24) prowadzenie spraw z zakresu administrowania siecia;

25)nadz6r nad BIP i strong internetowg gminy;

26) obstuga Rady Miejskie;j;

27) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania odznaczen i wyrdznien;

28) utrzymanie stalej wspéltpracy ze stanowiskiem ds. archiwum zakladowego;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sotectw 1 funduszu soleckiego;

30) prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej 1 rejestracji dla potrzeb tej
kwalifikacji;

31) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoécia kraju, obrong cywilng
oraz zarzadzaniem kryzysowym,;

32)prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego 1  ochrony
przeciwpozarowej, w tym prowadzenie spraw ochotniczych strazy pozarnych;

33) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zapobieganiem skutkéw
klesk zywiotowych lub ich usuwaniem;

34)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami,

35) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;



36) prowadzenie Rejestru Ztobkéw i Klubéw Dzieciecych;

37) prowadzenie Rejestréw Skarg 1 Wnioskow.

2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegéIno$ci:

1) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej budzetu gminy i jednostki budzetowej
urzedu gminy;

2) prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochodéw, rozchodéw i przychodéw, funduszy
celowych;

3) sporzadzanie wewnetrznych dowodéw ksiggowych dla potrzeb prowadzonej ewidencii;

4) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej zadan i projektow wspoifinansowanych
ze srodkéw UE i innych pozyskanych srodkéw zewnetrznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i oplatami lokalnymi;

6) prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej w zakresie
prowadzonych spraw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie
realizowanych spraw przez Referat;

8) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego;

9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
w celu wyegzekwowania naleznosci gminy;

10) naliczanie wynagrodzer i $wiadczen z ubezpieczen spotecznych, prowadzenie rozliczes
w zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, rozliczeh sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sporzadzenie deklaracji, sprawozdawczosci
i zaswiadczen w tym zakresie;

11) rozliczanie PFRON;

12) prowadzenie obstugi kasowej;

13) prowadzenie ewidencji zakupéw i sprzedazy oraz ewidencjonowanie, rozliczanie
i sporzadzanie deklaracji podatkowych dla potrzeb podatku VAT:

14) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

15) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych;

16) prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji;

17) prowadzenie szczegélowej ewidenciji ksiegowej naleznych dochodéw i pobieranych
wplat na kontach w odniesieniu do poszczegélnych kontrahentéw oraz tytutow

1 Kklasyfikacji budzetowej w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami



komunalnymi;

18) sporzadzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata eksploatacyjna;

20) prowadzenie szczegdélowej ewidencji ksiegowej naleznych dochodéw i pobieranych
wplat na kontach w odniesieniu do poszczegdlnych kontrahentéw oraz tytuléw
i klasyfikacji budzetowej w zakresie wody i Sciek6w tj. wystawianie faktur i egzekucja,
sporzadzanie sprawozdan i informacji;

21) prowadzenie szczegdlowej ewidencji ksiggowej naleznych dochoddéw i pobieranych
wplat na kontach w odniesieniu do poszczegdlnych kontrahentéw oraz tytutdw
i klasyfikacji budzetowej w zakresie czynszoéw, c.o. i energii tj. wystawianie faktur
i egzekucja, sporzgdzanie sprawozdan 1 informacji;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem stanowiska w sprawie ulg i zwolnief
w splacie podatkéw i optat pobieranych przez urzedy skarbowe, a stanowigcych
dochéd gminy.

3. Do zadan Referatu Uslug Komunalnych nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

2) prowadzenie spraw w przedmiocie udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych lub osadnikéw w instalacjach
przydomowych oczyszczalni $ciekow i transportu nieczystoscei cieklych oraz rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

3) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

5) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ i zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

6) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji, drég oraz publicznego transportu
zbiorowego, transportu drogowego i kolejowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z drogami gminnymi, powiatowymi, wojewddzkimi
i krajowymi;

8) nadzor nad o$wietleniem ulicznym;

9) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym wiat przystankowych;

10) wydawanie pozwoleni na umieszczanie reklam pasie drogowym,
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11) organizacja i koordynacja wykonywania robét publicznych, interwencyjnych oraz prac
spolecznie uzytecznych organizowanych na terenie gminy;

12) nadz6r nad osobami skierowanymi do pracy przez instytucje zewnetrzne;

13) naprawy, remonty, instalacja nowych urzadzen oraz obstuga biezgcego funkcjonowania
1 utrzymywanie w stalej sprawnosci obiektow infrastruktury technicznej Gminy (m.in.
obstuga kottowni, oczyszczalni, hydroforni, studni itp.);

14) koordynowanie dzialan w zakresie gospodarki energetycznej, wodno — Sciekowe;,
cieplnej i gazowniczej;

15) utrzymywanie terendw zieleni i czystosci na terenach gminnych;

16) dokonywanie biezacych remontéw budynkéw komunalnych;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, opieki nad zwierzgtami bezdomnymi
oraz zapobieganie bezdomnosci zwierzat.

4. Do zadan Referatu Nieruchomos$ci, Ochrony Srodowiska i Planowahia Przestrzennego
nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomogciami;

2) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji oraz nabywania nieruchomosci do
gminnego zasobu nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw z zakresu zbywania nieruchomosci z gminnego zasobu, zamiany
nieruchomosci i ustanawiania praw rzeczowych ograniczonych;

4) prowadzenie spraw z zakresu wspdlnot gruntowych;

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania lokalami uzytkowymi;

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowym zasobem gminy;

7) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa;

8) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

9) prowadzenie monitoringu zrekultywowanych sktadowisk odpadéw;

10) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i lesnictwa;

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztaltowania §rodowiska oraz udostepniania
informacji o §rodowisku i jego ochronie;

13) prowadzenie spraw w zakresie prawa geologicznego i gérniczego;

14) prowadzenie spraw w zakresie prawa wodnego;

15) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o ochronie zabytkéw i opieki nad zabytkami;

16) sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi, miejscami stracef i pamieci

narodowej;
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17) realizacja obowigzkéw wiasciciela obiektéw budowlanych na gruncie ustawy Prawo

budowlane - prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych;

18) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego;

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych scalania i podziatow

nieruchomosci w zakresie stanowiacym zadanie organow gminy;

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu dokonywania podzialow

nieruchomosci;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i numeracja

porzadkowa nieruchomosci.

5. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)

)

6)

prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych;

przygotowywanie, realizacja oraz rozliczanie inwestycji gminnych;

pozyskiwanie funduszy unijnych oraz innych zewnetrznych zrédet finansowania;
opracowywanie strategicznych dokumentow dla gminy, w szczegdlnosci Programu
Rozwoju, Strategii, Lokalnego Planu Rewitalizacji;

wspolpraca z Referatem Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Planowania
Przestrzennego podczas opracowywania projektow studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz jego zmian;

wspblpraca z Referatem Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Planowania
Przestrzennego podczas opracowywania projektdéw  miejscowych  planéw

zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian.

6. Do zadan Z-cy Kierownika USC nalezy w szczegodlnosci:

)
2)
3)
4)

3)

prowadzenie spraw USC zwigzanych z zawarciem malzenstwa;

prowadzenie spraw USC zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonoéw;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska;

przygotowywanie wnioskéw o przyznanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie
oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z KRiO, KC, PASC oraz innych aktow

prawnych.

7. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdélnoSci

)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich wynikajacych

z przepisd6w prawa o ochronie danych;

2) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa o ochronie danych oraz polityk
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3)

4)
3)

administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia
pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

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

wspotpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach.

8. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr i spraw obywatelskich nalezy

w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
%)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowanie projektu dokumentéw dotyczacych organizacji pracy urzedu,
w szczegblnosci  Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
wynagradzania, instrukcji i innych dokumentow;

prowadzenie spraw kadrowych;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

nadzorowanie spraw z zakresu Pracowniczych Plan6w Kapitatlowych;

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych;

prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem Wyborcdw i Spisem Wyborcow;

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie stuzby bhp;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistéw.

9. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. archiwum zakladowego naleiy

w szezegolnosci:

1)

prowadzenie archiwum zakladowego w zwigzku z tym:

a) przejmowanie dokumentacji: archiwalnej i niearchiwalnej;

b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji;

¢) wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji na wniosek pracownikéw komorek
organizacyjnych urzedu oraz jednostek zewnetrznych i 0séb fizycznych;

d) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyijne;j;

¢) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej brakowaniu;
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f) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do archiwum panstwowego;

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

2) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych i w zwigzku z tym:

a) biezacy nadzér nad prawidlowosciag wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

b) wudzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,

c) informowanie przelozonych o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

3) doradzanie komodrkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postepowania
z dokumentacja,

4) wspélpraca z pracownikami archiwow panstwowych,

5) zapewnienie ochrony danych osobowych i zabezpieczanie dokumentacji przed
osobami nieupowaznionymi,

6) planowanie Srodkéw finansowych zwigzanych z realizacja zadan i potrzeb na
stanowisku pracy,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego w ramach powierzonych
obowigzkdéw,

8) utrzymanie statej wspdlpracy z Kierownikiem Ref. Organizacyjnego w zakresie

prowadzenia archiwum zaktadowego.

Rozdzial VII
Obshuga interesantéow
§ 20. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w czasie godzin pracy

urzedu. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg 1 wnioskow.
2. Burmistrz Inowlodza przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do 15.30.

3. Burmistrz Inowlodza i Przewodniczacy Rady Miejskiej w Inowtodzu przyjmuja w sprawach
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skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 15.30 do 17.00.

4, Czas pracy urzedu:

1) poniedzialek, $roda, czwartek, pigtek — od 7.30 do 15.30;

2) wtorek — od 7.30 do 17.00.

§ 21. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej, ktére odbywa sie

w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw.

§ 22. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:

D

2)
3)

4)

3)

6)
7

8)

§ 23.

dokumenty kierowane do organéw wiladzy, w szczegélnosci: Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka
Senatu, organéw Wspélnot Europejskich i Unii Europejskiej, wladz koscielnych,
organéw gmin, powiatéw, wojewddztw, migdzynarodowych zrzeszefi regionalnych
badz miast partnerskich;

pelnomocnictwa i upowaznienia;

protokoty kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Inowtodzu;
odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci Sekretarza, Skarbnika, pelnomocnikéw
Burmistrza oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

wnioski o nadanie odznaczen pafistwowych;

inne pisma wynikajgce z reprezentowania gminy na zewngtrz oraz sprawowania
funkc;ji;

korespondencjg i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza

pisma i dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Sekretarz.

Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrzowi powinny by¢ uprzednio
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zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) bezposredniego  przelozonego pracownika przygotowujacego  dokument
(tj. kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej przygotowywany jest dokument);
3) Radcg Prawnego — w przypadku projektéw wymagajacych opinii prawnej;
4) Skarbnika, gdy z czynnodci prawnej wynika zobowiazanie pieni¢zne dla gminy lub
urzedu.

§ 24. 1. Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w zakresie powierzonych im przez
Burmistrza zadan.

2. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci
wynikajacych z przepisoéw prawa oraz w zakresie powierzonych mu przez Burmistrza zadan.
3. Pracownicy urzedu posiadajacy upowaznienie Burmistrza do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze pracownicy w zakresie
udzielonych im przez Burmistrza innych upowaznien — podpisujg pisma i dokumenty dotyczace
prowadzonych postgpowan pod klauzula ,, Z upowaznienia Burmistrza”.

4. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw referatéw do podpisywania pism zwigzanych
z zakresem dziatania referatu.

Rozdzial IX

Obieg dokumentow

§ 25. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne urzgdu we wiasnym zakresie.

2. Organizacje prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, o ile przepisy szczegdlne nie
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stanowig inaczej.
3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okre$la odrebne zarzadzenie.

4. Obieg dokumentéw niejawnych urzedu okresla odrebne zarzgdzenie.
Rozdzial X

§ 26. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie organizacyjnym oraz odrebnymi
przepisami prawnymi, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez urzad

okresla Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

URMISTRZ

gdan%cki
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