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ZARZADZENIE NR 23/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 31 stycznia 2012 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecia

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22001 r. Nr
142, poz. 1591; Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr
214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, Dz. U. 22004 r. Nr 102 poz. 1055 i Nr
116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172,poz.1441 i Nr 175,p0z.1457. z 2006 r. Nr 17, poz.128 i Nr 181, poz.1337
22007 r. Nr 48, poz.327, Nr 138 ,poz.974 i Nr 173, poz.1218,z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.1458,
22009 r.,, Nr 52, poz.420, Nr 157, poz.1241, 22010 r. Nr 28,poz.142 i poz.146, Nr 28 poz.146,Nr 40,poz.
230, Nr 106, poz 675, z2011 r. Nr 21, poz.113, Nr 117, poz.679, Nr 134, poz.777, Nr 149, poz.887 oraz Nr
217, poz. 1281) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia, stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 58/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Nakfo nad Notecia z dnia 02 maja 2011r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia wprowadza sie
nastgpujgce zmiany :

1. W § 2 ust.3 i ust. 8 otrzymuja nowe brzmienie :

-.3. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio
Burmistrza Miasta i Gminy Nakio nad Notecia, Zastgpcéw Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad
Notecig, Sekretarza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig oraz Skarbnika Miasta i Gminy Naklo nad
Notecia,;”.

»8. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.;™.
2. W § 3 ust.7 skresla sie pkt.4;
3. W § 6 ust.2 pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie :

1. Zastepcow Burmistrza ;™.
4. W § 7 ust. 1 i ust.2 otrzymuja nowe brzmienie :

.1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektorow Wydzialéw i pracownikéw podlegajacych mu bezposredni na mocy
odrebnych przepisow oraz postanowien niniejszego Regulaminu.;™.

2. Zastgpey Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dzialajg w granicach
okreslonych przepisami prawa, zarzadzeniami Burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.;”.

5. W § 8 ust.2 pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie ;
»0. Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycjiz;”.
6. Dotychczasowy § 9 otrzymuje nowe brzmienie :
»1. Burmistrz powohije Zastepcéw Burmistrza.;”.
-.2. Ustala sig nastepujacy zakres obowiazkdw dla Zastepcow Burmistrza.:”.

»1) Pierwszy Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoseia nizej wymienionych
wydzialow :

a) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo$ciami,
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b) Wydzial Gospodarki Komunalnej iOchrony Srodowiska oraz nastepujacych gminnych
jednostek organizacyjnych :

€) Zaktad Robdt Publicznych.;”.

»2) Drugi Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia nizej wymienionych
gminnych jednostek organizacyjnych :

a) Nakielski Osrodek Kultury,

b) Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna,

¢) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,
d) Zespol Obstugi Oswiaty i Rekreacji,

€} Muzeum Ziemi Krajenskiej.;”.

»3. W przypadku wakatu na stanowisku Zastgpcy Burmistrza, do czasu powolania nowego Zastepey
Burmistrza , Burmistrz Miasta i Gminy dokonuje podzialu zadaf w zakresie nadzoru merytorycznego
nad wydzialami i jednostkami organizacyjnymi podporzadkowanymi wakujacemu stanowisku.:”.

7. W § 10 ust.1 pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie:

»0) nadzorowanie opracowania zakreséw czynnosci przez poszczegdlnych Dyrektorow Wydzialow,
Kierownika USC dla podleglych pracownikow,”.

8. W § 10 ust. 2 po pkt 3 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje sig pkt 4 w brzmieniu:
~+4) Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej. ;"

9. W § 12 skresla sig pkt. 16 i pkt.17 ;

10. W § 14 skreéla sie ust.5 ;

1. W § 16 ust.] otrzymuje nowe brzmienie -

»1. Zadania poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslane sq w imiennych zakresach ¢zynnosci
sporzadzanych przez Dyrektorow, z wyjatkiem zadan Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktérych zakres dzialania wynika =z przepisow niniejszego regulaminu oraz
obowigzujacych przepiséw prawa.;”.

12. W § 18 ust.1i ust. 2 otrzymujg nowe brzmienie:
.1 Zadania wspolne Wydzialow i Samodzielnych Stanowisk obejmuja w szezegdlnosci.:”.

~2. Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1, kazdy pracownik Urzedu zobowiazany jest wykonywac
inne zadania przekazane przez Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika poza
zakresem dziatania Wydzialéw i Samodzielnych Stanowisk, jezeli nie sg sprzeczne z cbowigzujacym
prawem.;”.

13. W § 20 ust. pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie :

..1) obstuga administracyjna i organizacyjna stanowiska Burmistrza i Zastepcéw Burmistrza, ;.
14. W § 20 ust.1 skresla sig pkt 15;
15. W§ 21 ust.1 po pkt 9 kropke zastgpuje sie przecinkiem i dodaje sig pkt.10 w brzmieniu :

-10) przyjmowania zawiadomien o zgromadzeniach publicznych organizowanych na terenie Gminy
Nakio nad Notecig.”.

16. W § 23 ust.1 pkt.] otrzymuje brzmienie ;

»l. wydawanie opinii iudzielanie porad prawnych Burmistrzowi, Zastepcom Burmistrza,
Sckretarzowi,  Skarbnikowi oraz  Dyrektorom  Wydzialéw, pracownikom  zatrudnionym
na Samodzielnych Stanowiskach i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.;”.

}7. W § 24 ust.1 skresla sie pkt 14;

18. W § 24 ust.3 i ust.4 otrzymuje nowe brzmienie :
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»3. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych :
1) gromadzenie i przekazywanie informacji 0 mozliwosciach pozyskiwania srodkéw z UE;

2) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych
z uwzglednieniem zalozen Strategii Rozwoju Miasta iGminy Naklo nad Notecia
oraz Strategii Rozwoju Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego,

3) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych (przy
wspolpracy merytorycznych wydzialow i jednostek organizacyjnych Gminy),

4) monitorowanie ziozonych wnioskow o przyznanie $rodkéw finansowych we wilasciwych
instytucjach i organizacjach,

5) monitorowanie we wspolpracy z wydzialami merytorycznymi terminéw sprawozdawczosci
i kontroli inwestycji realizowanych ze $rodkéw pomocowych,

6) wspdlpraca z wydzialami merytorycznymi w rozliczeniu inwestycji ze srodkdw pochodzacych
z UE,

7) pomoc w przygotowaniu innych projektow wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
oraz roznych funduszy pomocowych, krajowych izagranicznych, realizowanych przez
jednostki organizacyjne Gminy,

8) sporzadzanie iudost¢pnianie osobom zainteresowanym informacji dotyczacych mozliwosci
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

9) organizacja iwspolorganizacja oraz udzial w szkoleniach, konferencjach dotyczacych
mozliwodci pozyskania srodkow pozabudzetowych,

10) przygotowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi sprawozdan i analiz.;”.
»4. Wydzial przy oznakowaniu akt uzywa symbolu PI.;”.
19. Dotychczasowy § 28 ust.1 otrzymuje nowe brzmienie :
»»1. Do zadan Koordynatora ds. Zamowien Publicznych nalezy :

1) Gromadzenie i stosowanie obowiazujacych przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych,
aktdw wykonawczych do tej ustawy, regulaminu postgpowania
o zamowienie publiczne Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

2) Tworzenie rocznego harmonogramu postgpowan o zamoéwienie publiczne na postawie
zestawien planowanych postepowan sporzadzonych przez Wydzialy ikomérki Urzedu,
okreslajacych wartos¢ zamowienia.

3) Sporzadzanie  rocznego  sprawozdania o udzielonych zaméwieniach  publicznych
i przestanie do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych.

4) Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych powyzej 14 000 euro.
5} Prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego:

a) zloZenie wniosku o wszezecie postgpowania do Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepey
Burmistrza wraz zopisem przedmiotu zaméwienia. Przedmiot zaméwienia opisuja
Dyrektorzy Wydziatu wraz z pracownikami, u ktérych w budzecie s zabezpicczone srodki
finansowe na realizacje zadania, za pomocg cech technicznych ijakosciowych przy
przestrzeganiu Polskich Norm przenoszacych europejskie normy zharmonizowane, aw
odniesieniu do robét budowlanych za pomocy dokumentacji projektowej ( dokumentacji
technicznej, obmiaru robot, kosztorysu Slepego itp.) oraz specyfikacji technicznej
wykonania iodbiory rtobot budowlanych. Wszelkie materialy dotyczace przedmiotu
zamowienia, a stanowiace zalgczniki de specyfikacji zapewnia w odpowiedniej ilosci
Wydziat przygotowujgcy przedmiot zaméowienia, ktory takze przygotowuje kalkulacje ceny
do SIWZ.

b) okreslenie trybu udzielenia zamowienia publicznego.
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¢} przygotowanie potwierdzenia przez Skarbnika lub Dyrektora Wydzialu Finansowego
zgodnosci z planem rzeczowo- finansowym srodkow wydatkowanych na sfinansowanie
zamowienia publicznego.

d) przegotowanie propozycji dla Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepcy Burmistrza skladu
osobowego Komisji przetargowej. W sklad komisji przetargowej wchodza Koordynator
/Gldwny specjalista ds. zamowien publicznych, Dyrektor i pracownicy Wydziatu w ktérym
zostal opracowany przedmiot zamowienia.

¢) przygotowanie wniosku do Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastgpcy Burmistrza
o zmiang sktadu osobowego komisji i powolanie bieglych lub rzeczoznawcow.

f) opracowanie  wspdlnie z Komisjy przetargowa Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia (SIWZ), zaproszen do udzialu w postepowaniu, zaproszen do skladania ofert
oraz innych dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania,

g) przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o przetargu.

h) udzielanie wspolnie z Komisja przetargowg odpowiedzi i wyjasnien dotyczacych SIWZ
wykonaweom ubiegajacym sie o zamdwienia.

1) wspolpraca  z pracownikiem Wydzialu  Organizacyjnego i Obshigi  Mieszkancow
W sprawie przyjmowania i przekazywania ofert.

) prowadzenie sesji publicznego otwarcia ofert.

k) wspolnie z Komisjg przetargowa komunikowanie sie z wykonawcami zamoéwienia
{ wyjasnienia , uzupelnienia ofert ).

) dokonanie wspdlnie z Komisja przetargows oceny ofert wedhig kryteriow okreslonych
w SIWZ.

m) sporzgdzanie pisemnego protokotu z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

n) powiadomienie wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz o wykluczeniu
i odrzucenin ofert.

0} przygolowanie ogloszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty.

p) przygotowanie do podpisu umowy =z wykonawcg, ktorego oferta zostala uznana
za najkorzystniejsza wg projektu zawartego w SIWZ podpisanego przez radce prawnego.

1} preekazanie do Wydziahy, ktéry przygotowywal przedmiot zaméwienia oryginahi umowy
wraz z kserokopig oferty najkorzystniejszej. Nadzor nad realizacjg wykonania przedmiotu
zamowienia sprawuje Dyrektor 1 pracownicy Wydzialu.

5) przygotowanie i przekazanie do Biuletynu Zamdwien Publicznych ogloszenia o zawarciu
umowy.

t) archiwizacja dokumentacji postepowania.

6) Sporzadzanie opinii w sprawie wyboru trybu postgpowania innego niz przetarg
nieograniczony iograniczony oraz ewentualnej opinii uzasadniajacej rozstrzygniecie
postepowania.

7) Udzielanie pracownikom Wydzialéw, komérek Urzedu i jednostkom organizacyjnym
instruktazu w zakresie udzielania zamowien publicznych.

8) Wystepowanie w rozprawie przed Krajowg Izbg Odwolawcza.

9) Wystgpowanie do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o interpretacje przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych.;”.

20. Dotychczasowy § 29 skresla sie 5

21.W § 30 ust.] po pkt 8 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem idodaje sie pkt 9,10 11 i 12 w nowym
brzmieniu:
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»9) przygotowanie ofert konkursowych oraz uméw na realizacje zadan z zakresu sportu kultury
ﬁzycznej i rekreacji,

10) opracowanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi inadzér nad
realizacja wynikajacych z niego zadan;

11} przygotowanie i przeprowadzenie postepowart dotyczacych konkursow na zadania realizowane
przez organizacje pozarzadowe (stowarzyszenia), zgodnie zustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,

12) planowanie i wykonywanie budzetu gminy w czedciach przeznaczonych na realizacje zadan.”.
22. Dotychczasowy § 34 skrela sie ;
23. Dotychezasowy § 39 otrzymuje nowe brzmienie :

wBurmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i decyzje dotyczgce spraw
nalezacych do ich wiasciwosci zgodnie 2 podzialem kompetencji, na podstawie upowaznienia
Burmistrza.”.

24. Dotychczasowy § 40 otrzymuje nowe brzmienie :

~Pisma idecyzje przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi
i Skarbnikowi muszg by¢ opatrzone inicjalami pracownika sporzadzajacego i parafowane przez
Dyrektora wlasciwego Wydziah.”.

25. W § 42 ust.3 pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie :
»3) Dyrektorom Wydziatdw, Kierownikowi USC."™.
26. W § 46 ust.3 otrzymuje nowe brzmienie:

»3. Wydzialy,samodzielne stanowiska obowiazane s prowadzi¢ wydzialowe rejestry aktéw prawnych
z zakresu dzialania swojej komorki organizacyjnej.”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy Naklo nad Notecia

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 31 stycznia 2012 1.

Burmistrz Miasta i Gminy
Naklo nad Notecig
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Slawomir Napierata
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Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr 23/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia

zdnia 31 stycznia 2012 1.

Zgodnie zart.33 ust.1-3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym burmistrz, ktéry jest
kierownikiem urzedu ,wykonuje zadania przy pomocy urzedu gminy. Organizacje i zasady funkcjonowania
urzedu okresla regulamin organizacyjny nadany przez burmistrza wdrodze zarzadzenia. Niniejsze
zarzadzenie dokonuje zmian w Regulaminie Organizacyjnym urzedu wynikajacych z polaczenia Wydziatu
Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji z Referatem Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych w jeden wspdiny
wydziat oraz w zwigzku z powierzeniem obowigzkow dla drugiego Zastepey Burmistrza Miasta i Gminy
Naklo nad Notecig , atakze innych zmian wurzgdzie zwigzanych ze zmianami zadan ikompetencji
wewnetrznych komorek organizacyjnych isamodzielnych stanowisk pracy. Likwidacji ulega stanowisko
Doradcy Burmistrza. Wobec powyzszego wydanie niniejszego zarzadzenia jest w pelni uzasadnione
i konieczne.
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