SURMISTRZ BItASTA T = BRIy
v Mskle nod MNolesia

ZARZADZENIE Nr 58/2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKEO NAD NOTECIA
z dnia 2 maja 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 1. Nr 142, poz. 1391 z pézn. zm.).

zarzgdza sig, co nastepuje:
§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Naklo nad Notecig.

§3

Tracg moc zarzadzenia:

1. Zarzadzenie nr 27/K/07 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia

5 pazdziernika 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

1 Gminy w Nakle nad Notecia,

Zarzadzenie nr 15/K/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia z dnia 30 maja

2008 1. w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu nr 27/K/07 Burmistrza Miasta

i Gminy Naklo nad Notecia z dnia 5 pazdziernika 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

3. Zarzadzenie nr 21/K/2009 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia 21
grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu nr 27/K/07 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Nakio nad Notecia z dnia 5 pazdziernika 2007 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

4. Zarzadzenie nr 10/K/2010 Burmistrza Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig z dnia 19
maja 2010 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

I3

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od dnia 2 maja 2011 roku,

Zalacznile

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia wraz zalgcznikami:
Schematem Organizacyjnym i Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.
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Regulamin organizacyjiny Urzedu Miasta § Gminy Nakle nad Notecig

Zatacznik
do Zarzadzenia nr 58/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

z dnia 2 maja 201 1r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA I GMINY W NAKLE NAD NOTECIA

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig, zwany dalej
.Regulaminem™ okresla:

1) organizacje, zakres dzialania oraz zadania Urzgdu Miasta i Gminy,
2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszezegdlnych wydziatow, referatow
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Naklo nad Notecig.
2. Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Nakle nad Notecia.

3. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu i Skarbniku — nalezy przez to rozumied
odpowiednio Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecia, Zastepce Burmistrza Miasta
1 Gminy Nakio nad Notecia, Sekretarza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig oraz Skarbnika
Miasta i Gminy Nakio nad Notecia.

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.
5. Wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Urzedu, referat i Urzad Stanu Cywilnego.

6. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje state Rady Miejskiej] wymienione w statucie
Miasta 1 Gminy w Nakle nad Notecig oraz komisje dorazne, w przypadku ich powolania.

7. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora komdrki organizacyjnej w Urzedzie,
réwniez Koordynatora, Komendanta Strazy Miejskiej.

8. Kierowniku - naleZzy przez to rozumie¢ Kierownika referatu w Urzedzie oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.
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9. Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumied jednostki
organizacyjne utworzone w celu realizacji zadan Miasta i Gminy, okres$lone w Statucie
Miasta i Gminy, nie wchodzace w skiad Urzedu i nie bedace spotkami prawa handlowego.

10. Jednostkach pomocniczych gminy — nalezy przez to rozumieé¢ Samorzady Mieszkancow
w miescie 1 Sofectwa na wsi istniejgce na terenie Miasta | Gminy Naklo nad Notecia.

§3

1. Urzad dziata na podstawie przepisdéw prawa, w tym ustaw, prawa miejscowego, niniejszego
regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.

3

Do zadani Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan.

3. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomoey ktdrej Burmistrz wykonuje:
1) nalezace do jego kompetencji gminne zadania publiczne,
2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z przepisow szezegdlnyeh,
3) zadania powierzone wynikajace z porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,
4) zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.
4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

- dla zatrudnionyeh pracownikow samorzadowych, a zgodnie z art. § ust.1 ustawy 7z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - jest tez pracodawca dla Burmistrza.

5. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

6. Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy jest Naklo nad Notecia. Zadania Urzedu realizowane sa
w nieruchomoséciach przy ulicy Ks. Piotra Skargi 6, przy ulicy Ks. Piotra Skargi 7, przy ulicy
Generala Dabrowskiego 50 oraz przy ulicy Gimnazjalnej 2 w Nakle nad Notecia.

7. Urzad jest czynny :

1) w poniedzialki, §rody i czwartki w godz. od 07.30 do godz. 15.30
2) wtorki w godz. od 07.30 do godz. 16.30
3) piatki w godz. od 07.30 do godz. 14.30
4) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego od poniedziatku do piatku

w godz. od 07.00 do godz. 20.06.

8.  Obsluga interesantow odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.

9. Burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik Urzedu przyjmuje interesantdw w sprawach
skarg i wnioskow we wtorki, w godz. od 10.00 do 13.00.
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10. Urzad Stanu Cywilnego moze udzielaé slubow takze w sobote, niedziele, swigta i dodatkowe

dni wolne od pracy.

§4

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okreslone sg w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z 18 styceznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jedsolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

8]

Rozdzial IE

Zasady funkejonowania Urzedu
§5

Urzad funkcjonuje wedlug zasad: praworzadnosei, stuzebnosci wobec spolecznoscei lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, jednooscbowego kierownictwa, podziatu
kompetencji, planowania pracy, Lkontroli wewnetrznej, koordynacji wspoldzialania
oraz podnoszenia jakosei swiadczonych uslug,

Gospodarowanie majatkiem Gminy odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady zachowania szczegolnej starannodci w  zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Wydatki dokonuje sig:
1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw,
b) optymalnego doboru metod i srodkow sfuzacych osiggnieciu zalozonych celow,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokodciach 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnictych zobowiazan.
Umowy, ktorych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane, zawierane sg

na zasadach okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych, o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej.

§6

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy:
1) Zastepcy Burmistrza,
2} Sekretarza,

3) Skarbnika.
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Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacymych.

Osoba wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarz wykonuje wobec Burmistrza czynnosci
z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy
oraz ustalania wynagrodzenia.

Dyrektorzy, kierownicy komorek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan.

Dyrektorzy, kierownicy komérek organizacvinych sa przelozonymi dla podlegltych
pracownikow i sprawuja bezposredni nadzor nad ich praca.

§7

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdér nad dzialalnoscia Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektorow wydzialow i pracownikow podlegajacych mu bezposrednio na mocy
odrebnych przepisdw oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji i zadafi dziala w granicach
okreslonych  przepisami prawa, zarzadzeniami Burmistrza oraz pelnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza, w szczegélnosci z zakresu
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania

zasobami ludzkimi.

Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresic spraw finansowych.

Rozdzial I

Zakresy dzialania, uprawnienia i odpowiedzialnosc kierownictwa Urzedu

§8

Do zadanin Burmistrza nalezy w szczegolnosei:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2y prowadzenie przy udziale Skarbnika gospodarki finansowe) Miasta { Gminy,

3y podeimowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innvch osob
do podejmowania tvch czynnosei.

4y wykonywanie prawa zwierzchnika sluzbowepo wobee wszysthich pracownikow Urzedu.

5y okresowe  zwolywanie narad 7z udzialem  przedstawicieli  poszezegdlnyeh  komorek

arganizacyinyeh w celu uzgodnienia stanowisk i wspdldzialania w realizacji zadan.
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0)

7)

8)

wydawanie decyzji adminisiracyjnveh w indywiduainych sprawach z zakresu administracii
publicznej oraz upowazniente Zastgpey. Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikow

Urzedu doch wydawania,

skladanie cswiadezen woli w sprawach zwiazanveh z prowadzentem biezace] dzialainosci
Miasta i Gminy. i Urzedu.

reprezentowanie Miasta 1 Gminy. | ich organdw w postepowaniu sadowyim

i adminisiracyjnym,
ralatwianie wnioskow radnych oraz poslow i senatorow,
gospodarowanie funduszem plac.

wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku de kierownikow jednostek
organizacyjnych.

podejmowanie i1 inigjowanie dzialan w sprawach publicznveh nie zastrzezonveh na rzecz
innych podmiotow.,

przyjmowanie ustnych odwiadezen woli spadkodawey.

wyvkonywanie innyeh zadan zastrzezonyceh dia Burmistrza przesz przepisy  prawa
oraz wynikajacveh z uchwal Rady,

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia bezposrednio podporzadkowanych mu Wydziatow
Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy :

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

Urzedu Stanu Cywilnego,

Strazy Miejskiej,

Zespolu Radcéw Prawnych,

Koordynatora ds. Zamowien Publicznych,
Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej,
Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych,

Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Przeciwdzialania Uzaleznieniom,

§9

Zastepea Burmistrza podejmuje czvonoscei kierownika Urzedu pod nicobecnosé Burmisirza

lub w przypadkach wynikajacyeh z innyveh preyezyn niemoznosci pelnienia obowigzkiw

przez Burnistrza.

Zaslgpea Burmistrza wykonuje zadania bedgee w kompetencji Burmistrza przekazane w drodze

tpowaznienia.
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3. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnodcia nizej wymienionych
wydziatow, referatu oraz Doradcy:

1)
2)
3)
4)
3)

Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,
Wydzialu Rolnictwa Gospodarki Nieruchomoseiami,
Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
Referatu Pozyskiwania Srodkéow Zewnetrznych,

Doradcy Burmistrza ds. Inwestyeji i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych.

§10

1. Do zadan Sekretarza (symbol ,,SE”) nalezy w szczegdlnosei:

1)

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz jego akivalizacja.
przedkladanie Radzie Migjskie] uzgodnionveh z Burmistrzem projekiow uchwal.
koordynowanie prac zwigzanyeh z przygotowaniem materialow pod obrady Komisji Rady.

nadzorowanie wykonywania zarzadzen Burmisirza.

nadzorowanie whasciwego zatatwiamia skarg i wnioskow dotyezacyveh dzialania Urzedu.

nadzorowanie opracowywania zakreséw czynnoscl przez poszezegolnyeh Dyrekiorow

Wydzialdw, Kierownika Referatu, Kierownika USC dla podleghveh pracownikow.

nadzorowanie  organizacji  pracy w  Urzedzie oraz  prowadzenic  spraw  zwiazanveh

z doskonaleniem kadr,
opracowywasnie projekiu regulanuine pracy i nadzor nad jezo wdrozeniem,
opracowywanie innych aktdw organizacyjno - wewnetrznych,

koordynowanie i nadzorowanie dzialan podejmowanyeh w celu spravwnego przeprowadzenia wybordw
do organday panstwowyeh, samorzadowych oraz referenddw.

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowege zalatwiama spraw obywateli,
nadzorowanie przesirzegania przepisow kpa 1 instrukeii kancelaryjnej,

zapewnienie  wladciwe] publikacji prawa  migiscowego.  ohwieszezen  oraz  wszelkich

informaci o charakierze publicznym.

przedkladanic Burmistrzowi propozveji odnosnie podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Urzedu.

nadzorowanie spraw zwigzanyeh intormaryzacja Urzedu,

sprawowanie nadzoru na zakupem srodkéw rrwalveh dla potrzeb Urzedu.



Regulamin organizacyiny Urzedu Miasta | Gminy Nalde nad Notecig

17}

15)

%\)

bezposrednie kierowanie pracy Biura Rady Miejskie).

prowadzenie spraw mwigzanyeh z politvika informacyjna Burmistza.

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia nizej wymienionych Wydziatow:

1) Wydziatu Organizacyjnego i Obslugi Mieszkaneow,

2) Wydzialu Spraw Obywatelskich,

3) Biura Rady Miejskiej.

§11

1. Do zadan Skarbnika (symbol ,,SKA”) nalezy w szczegohosci:

¥

4}

prowadzenie rachunkowosci jednostki.

wylionywanie  dyspozycji  srodkami pienieznymi.  czyli procesami zwigzanymi z  ich
gromadzeniem 1 redysponowarnient,

dokonywanie wstepnej kontrali zgodnosei operac)i gospodarezych 1 finansowyely z planem
finansowym oraz harmonogramem dochodow 1 wydatkdéw budzetu Miasta | Gminy.,

dokonywanie  wsfepne] kontroli kompletnosei i rzetelnosel  dokumenidw dotyvezgeyeh

operaejl gospodarczych i Nnansowych.

opracowywanie projektu budzetu Miasta 1 Gminy.
przyootowywanie projekidw zmian w budzecie Miasta ¢ Gminy.
przyeotowywanic sprawozdan [nansowyeh z wykonywania budzenu,

kontrasyenata czyvnnosel prawnveh powodujgevel. badz mogacyeh spowodowad powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznienia innym osobom do  dokonywania
kontrasygnaly,

nadzorowanie wlasciwej reafizacji podatkdw 1 oplat oraz innych zobowigzas Nnansowyeh.

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o svtuacji finansowe) Miasta 1 Gminy.

sprawowanie nadzoru 1 kontrodi nad gospodarky finansowa Urzedu oraz jednostek
budzetowvch,

nadzor nad obiegiem dokumentdw ksiggowyel w Urzedzie;
przyeoiowanie zasad prowadzenia i rozliczenia mwentaryzacji:
prowadzenie ewidencii majatku Miasta 1 Gminy.

wykonywanie innych zadan przewidzianveh przepisami prawa oraz wynikajacyvech z polecen
Burmisirza.
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16} dbanie o zachowanie plynnoscs. ceyli o zapewniente srodkdw Nnansowveh aa pokrycie
zacigganyeh zobowiazan. kontrola merytoryczna i tormalno-rachunkowa.

2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Wydziale Finansowego.

Rozdzial IV

Struktera organizacyjna Urzedu

§ 12

I. W sklad Urzedu wchodza nastgpujgce komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
podlegle Burmistrzowi:

1)  Wydzial Organizacyjny i Obstugi Mieszkaiicéw (symbol ,,OR™);
2)  Biuro Rady Migjskiej (symbol ,, BR ™);
3)  Wydzial Spraw Obywatelskich (symbol ,,80);

4)  Wydzial Finansowy (symbol ,,FN™);
5)  Zespdl Radcow Prawnych (symbol ,,ZOP™);

6)  Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji (symbol ,,PI™);
7)  Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami (symbol ,,RNL?);

8)  Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (symbol ,,GKS”);
9)  Urzad Stanu Cywilnego (symbol ,,USC™);

10) Straz Miejska (symbol ,,.SM™ )
11} Koordynator ds. Zamdwieni Publicznych (symbol ,,ZP”);

12) Pelnomocnik  Burmistrza ds.  Profilakiyki i Przeciwdzialania  Uzaleznieniom
(symbol ,PRA™);

13) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (symbol ,SK*);
14} Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol ,,IN™);
15) Gminny Komendant Ochotniczej Strazy Pozarnej (symbol ,,OSP™);

16) Doradca Burmistrza ds. Inwestycii i Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych
(symbol ,DOR");

17) Referat Pozyskiwania Srodkéw z Funduszy Zewnetrznych (symbol ,,PSZ™).
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§13

Zakresy dziatania Wydzialdow, z wyjatkiem Strazy Miejskiej, dzialajacej na podstawie
regulaminu nadawanego przez Burmistrza, okresla rozdzial VIl Regulaminu.

Burmistrz moze na czas pelnienia funkcji  zatrudnia¢ osoby na  stanowiskach
doradcéw i asystentow w Urzedzie,

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
powolywaé pelnomocnikdow. Zakresy dzialania pelnomocnikéw okredla Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

W celu opracowywania projektow przedsigwzie¢ lub wykonywania zadad wymagajacych
wspotdziatania kilku komérek organizacyjnych, Burmistrz moze powolywad zespoly zadaniowe.
Zasady tworzenia i dzialania zespolow zadaniowych okresla rozdzial X Regulaminu.

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 14

Wydziatami kierujg Dyrektorzy.

Radca Prawny — Koordynator, koordynuje dziatania Zespolu Radcéw Prawnych.
Straza Miejska kieruje Komendant.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

Referatem kieruje Kierownik.

Samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

§15

Burmistrz w formie zarzadzenia moze tworzy¢ i likwidowad stanowiska zastepcoéw Dyrektordw,
ktérzy nadzorujg bezposrednio realizacje wyodrebnionego zakresu zadan Wydzial
oraz zastgpuja Dyrektordw w czasie ich nieobecnosci.

W Wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowisk, o ktérych mowa w ust. 1, Dyrektora
(Kierownika, Koordynatora) zastepuje wyznaczony pracownik Wydziatu, zgodnie z zakresem
cZynnosci.

§ 16

Zadania poszczegdlnych pracownikow Urzedu okre$lane sa w imiennych zakresach czynnoéei
sporzadzanych przez Dyrektoréw, z wyjatkiem zadai Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika, ktérych zakres dzialania wynika z przepiséw niniejszego repulaminu
oraz obowigzujacych przepisoéw prawa.
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Zakresy czynnosci dla Dyrektordw Wydzialow oraz Doradcow i Asystentow okresia Sekretarz

w porozumieniv z Burmistrzem.

W celu wykonania w peli zadan Urzedu, Burmistrz moze poleci¢ danemu Wydzialowi

lub pracownikowi realizacje pilnego zadania. nieobjetego zakresem czynnosci.

Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Burmistrz.

Rozdzial V

Dyrektorzy, Kierownicy

§17

Do wspolnych obowiazkow Dyrektordéw, Kierownikdw nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

11)

dbato$¢ o kompetentna i kulturalng obstuge obywateli,

kierowanie praca Wydziatu oraz zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan
Wydziatu,

stosowanie oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow ustawy prawo zaméwien
publicznych oraz innych obowiazujacych przepisoéw prawa,

opracowywanie projektéw programoéw i strategii Gminy w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial,

racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkow finansowych
i majatkowych,

opracowywanie projektu budzetu Miasta i Gminy oraz sprawozdafi z jego wykonania
w odniesieniu do zadan realizowanych przez Wydzial,

opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Miasta
i Gminy w odniesieniu do zadan realizowanych przez Wydzial,

przygotowywanie projektéw uchwal wnoszonych pod obrady Rady Migjskiej
oraz opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza,

uczestnictwo, z polecenia Burmistrza, w posiedzeniach Rady Miejskiej 1 Komisjach Rady,

zapewnianie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz Wydzialu oraz w stosunku
do innych Wydziatow,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dzialania Wydzialu,

przygotowywanie projekiow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miejskiej i interpelacje
oraz wnioski radnych,

10
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13)

14)

15)

16)
17)
18)

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatania
Wydziatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

nadzér nad sposobem i jakoscia udostgpniania informacji publicznej w odniesieniu
do zadan realizowanych przez Wydzial,

udzial w prowadzeniu polityki personalnej w Wydziale poprzez ustalanie szczegélowego
zakresu czynnosci pracownikow, kontrolowanie przestrzegania przez podleglych
pracownikéw dyscypliny pracy, zachowan etycznych, dokonywanie oceny pracownikow
komorki organizacyjnej, sktadanie wnioskoéw w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
pociagniccia do odpowiedzialnosci oraz wnioskowanie w sprawach polityki personalnej
w Wydziale,

zZapewnienie organizacyjno — technicznych warunkow ochrony danych osobowych,
organizowanie narad w wydzialach,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach olreslonych imiennym upowaznieniem
Burmistrza oraz wnioskowanie w sprawach upowaznienia pracownikdw wydzialu
do wydawania decyzji administracyjnych w scisle okreslonym zakresie,

nadzorowanie uzywania przez pracownikéw Wydzialu pieczgcei, pieczatek oraz drukow
$cislego zarachowania,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Wydzialu przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz pizepisoéw przeciwpozarowych,

wspoipraca w wykonywaniu zadan zwiazanych z Zarzadzaniem Kryzysowym { Spraw
Obronnych w zakresie realizacji zadan obronnych i ochrony ludnosci,

zlecanie do realizacji podleglym pracownikom zadan nie objetych ich zakresem czynnodci,

wspolpraca z innymi Wydzialami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
prowadzonych spraw.,

Rozdzial VI

Zadania wspolne Wydzialow i Samodzielnych Stanowisk

§18

I. Zadania wspolne Wydzialow, Referatu 1 Samodzielnych Stanowisk obejmuja w szczegdlnosei:

1y

3)
4)

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepisow
prawa, uchwat Rady, decyzji 1 zarzadzen Burmistrza oraz rozstrzygnie¢ organdw nadzoru,

przestrzeganie ustawy prawo zamowien publicznych oraz aktow wewnetrznych i innych
obowiazujacych przepisdéw prawa przy udzielaniu zamdwien publicznych,

przedstawianie propozycji do projektow programéw i strategii Gminy,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j,

11
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5)  przygotowywanie i realizacja przedsigwzie¢ i projektdw zwigzanych z pozyskiwaniem
1 wykorzystaniem srodkéw pomocowych,

6)  wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu m.in. poprzez systematyczne
i terminowe przekazywanie informacji istotnych dla prawidlowej realizacji zadan tych
komorek,

7)  opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez Wydzial,

8)  przygotowywanie okresowych ocen, informacji i sprawozdan,

9)  opracowywanie danych statystycznych i skladanie sprawozdan, wynikajacych z zakresu
dziafania Wydzialow,

10) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial oraz czuwanie nad aktualnoscig informacji umieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dziatania Wydzialu,

11) przygotowywanie opiséw spraw 1 wykazu wymaganych dokumentéw oraz wysokosci
opiat z zakresu wydziatu na strong internetowg Urzedu w formie np. karty uslugi,

12)  przygotowywanie projektéw umoéw, uchwal, statutdw i regulaminéw w zakresie spraw
dotyczacych Wydzialu.

2. Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1, kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest
wykonywaé inne zadania przekazane przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza
lub Skarbnika poza zakresem dziatania Wydzialow, Referatu i Samodzielnych Stanowisk, jezeli
file sa sprzeczne z obowigzujgcym prawem.

Rozdzial Vii

Zakresy dzialania Wydzialow

§19

I. Do podstawowego dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosei:

—

obsiuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej komisji,

W N

)
) przygotowanie materialow na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady,
) protokotowanie posiedzen Rady,

)

£

przyjmowanie interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych w okresie migdzy sesyjnym
oraz przekazywanie ich Burmistrzowi,

5)  przekazywanie wnioskow Komisji Rady do merytorycznego rozpatrzenia oraz nadzor
nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski,

6)  prowadzenie rejestru uchwal Rady i przechowywanie ich wraz z protokolami z sesji
oraz ich publikacja,

7)  prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Rady,

12



Regulamin organizacyjny Urzedn Miasta i Gminy Nakle nad Noteciq

o & W

8)

kierowanie uchwal Rady do podmiotdéw odpowiedzialnych za ich wykonanie.

Organizacja procedury nadawania honorowego obywatelstwa miasta.

Organizacja wybordw lawnikow sadowych.

Biuro Rady Miejskiej obstuguje inspektor podlegly bezposrednio Sekretarzowi.

Biuro Rady Miejskiej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BR".

§20

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Obslugi Mieszkancow

nalezy:

1) obsluga administracyjna i organizacyjna stanowiska Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

2)  organizowanie obchoddw rocznic, uroczystosci i $wiat panstwowych z udzialem
Burmistrza,

3)  prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych w zakresie
okredlonym Zarzgdzeniem Burmistrza,

4)  przygotowywanie projektow aktdw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

5)  prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, z wyjatkiem przedszkoli i szkal,

6) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

7)  obstuga interesantéw w zakresie kompleksowych informacji dotyczacych spraw z zakresu
administracji publicznej i dzialalnoéci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu,

8)  prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz pelnomocnictw ,upowaznien
1 zaswiadczen udzielonych przez Burmistrza,

9)  prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

10) opracowywanie projektow zmian do Statutu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

11} prowadzenie systemu szkolenia pracownikow,

12)  wspéhudzial w organizowaniu 1 przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych i prezydenckich oraz referendow;

13) opracowywanie sprawozdan dla Rady Miasta z dziatalnosci Burmistrza we wspolpracy
z innymi wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Gminy:;

14)  wykonywanie zadan =z zakresu organizacji i doskonalenia relacji samorzadu
z mieszkancami,

15) prowadzenie obstugi technicznej, transportowej i kancelaryjnej Burmistrza, Zastepcy

Burmistrza i Urzedu,

13
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zapewnienie Radzie, Burmistrzowi i wydzialom materialno - technicznych warunkéw
pracy,

wykonywanie zadan bhp i z zakresu profilaktyki przeciwpozarowej w Urzedzie,
prowadzenie ewidencji majatku Miasta i Gminy i centralnego rejestru umow,
gromadzenie dokumentacji zebrait wiejskich i zebran samorzadow mieszkancéw miasta,

prowadzenie Rejestru Instyrucji Kultury.

W zakresie spraw zwiazanych z obslugg informatyczng Urzedu:

1)

2)
3)
4)

9)

informatyzacja Urzgdu i zapewnienie ciaglosci funkcjonowania systemow
informatycznych;

informatyczne zabezpieczenie danych;
gospodarowanie sprzgtem oraz siecia komputerowa;

przygotowywanie 1 realizacja zamowien publicznych zwigzanych z systemami
informatycznymi Urzedu;

gromadzenie, przetwarzanie i wprowadzanie danych do serwisu internetowego Urzedu i
Biuletynu Informacji Publiczne;j;

nadzér nad licencjami oprogramowania uzytkowanego przez pracownikéw Urzedu;
przygotowywanie sprawozdan 1 analiz zwigzanych z systemami informatycznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z bezpieczefistwem danych osobowych sieci
komputerowej urzedu;

prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z zapewnieniem lgcznosci telefonicznej
i telefaksowej.

W zakresie promocji:

1)
2)
3)

9)
10)

opracowywanie i realizacja Programu Promocji Gminy,

promowanie potencjalu gospodarczego oraz inwestycji gminnych,

projektowanie i nadzor nad realizacja przedsiewzieé dotyczacych promocji Miasta
i Gminy,

przygotowywanie i prowadzenie przedsigwzigd promujacych Miasto i Gmine w kraju
i poza jego granicami,

opracowywanie materialow promocyjnych ( wydawnictwa, informatory, gadzety itp.),
organizacja i wspolorganizacja imprez promujacych Miasto i Gmine,

wspoldziatanie z dyrektorami placowek kultury 1 sportu, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami dziatajacymi na rzecz kultury i sportu w Gminie;

gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji na portalu internetowym Urzedu
Miasta 1 Gminy;
prowadzenie spraw zwiazanych z kontaktami Miasta i Gminy z zagranica,

wspolpraca z wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Gminy przy opracowywaniu

14
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11)
12)

dokumentéw strategicznych dla rozwoju gminy,
wspélpraca z przedsigbiorcami z terenu Miasta i Gminy,

prowadzenie bazy danych o przedsiebiorstwach ( profil, zakres dziatania) z terenu Miasta
i Gminy.

3. W zakresie zadan zwiazanych z ewidencja dzialalno$ci gospodarczej:

D

3)
4)
3)

prowadzenie calodci spraw zwigzanych z wpisem, zmiana we wpisie, zawieszeniem,
wznowieniem wykonywania dzialalno$ci gospodarczej,

wydawanie decyzji o wykredleniu wpisu z ewidencji dzialalnosci gospodarczej, stosownie
do wniosku zlozonego przez przedsigbiorce,

wydawanie decyzji o odmowie wpisi,

poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

obstuga informatyczno-konsultacyjna w zakresie doradztwa o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej.

4. W zakresie zadan zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow

alkoholowych :

D

prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu | poza miejscem sprzedazy,

2) kierowanie wnioskéw dotyczacych sprzedazy napojéw alkoholowych do Gminnej
Komisji Rozwiazywania Problem6w Alkoholowych,

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem, zmiana, odmowa, cofnieciem
oraz wygasnigciem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) nadzor nad skladaniem przez przedsiebiorcow pisemnych oswiadezen o wartodci
sprzedanych napojow alkoholowych w roku poprzednim,

5) kontrola poprawnosci wniesionych oplat naleznych Gminie za kazdy rok kalendarzowy
objety zezwoleniem,

6) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie oplaty za korzystanie ze zezwolen
przez przedsigbiorcow

5. Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich oraz innych obiektéw, w ktorych sa

swiadczone uslugi hotelarskie

6. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,QR".

§21

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

I. W zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)
3)

prowadzenie ewidencji ludnoscei;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;

prowadzenie | aktualizacja rejestru wyborcow,
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4)  sporzadzanie spisdéw  wyborcdw w  wyborach parlamentarnych. prezydenckich,
samorzgdowych, referendach ogolnokrajowych i lokalnych,

5)  sporzadzanie sprawozdan do GUS,

6) wydawanie zezwolen i nadzorowanie zbidrek publicznych organizowanych na terenie
Miasta i Gminy;

7)  udostepnianie danych ze zbioru danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych;

8) wydawanie zezwolen na organizacje imprezy masowej zgodnie z ustawg
0 bezpieczenstwie imprez masowych,

9)  przekazywanie danych zwigzanych z wykonywaniem obowiazku szkolnego.

]

. W zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:

1)  orgamizowanie 1 prowadzenie calodci spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan
obronnych i obrony cywilnej,

2)  opracowanie I aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z aktow prawnych dotyczacych zarzadzania
kryzysowego, w tym opracowanie 1 aktualizacja gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

4)  zapewnienie funkcjonowania systeméw, urzadzen przewidzianych do wykorzystania
przez obroneg cywilna,

5)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjy powszechnego obowigzku obrony
panstwa oraz wspokdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

6}  udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej,

7}  wydawanie decyzji w ramach $§wiadczen na rzecz obrony kraju,

3.PrzyWydziale Spraw Obywatelskich funkcjonuje Gminne Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, ktorym kieruje bezposrednio Burmistrz , realizujace zadania w zakresie:

1} zapewnienia warunkow koordynacji dziatan w razie zdarzen kryzysowych na terenie
Gminy Naklo nad Notecig , w tym koordynacji prac zwigzanych z organizacjg systemu
zarzadzania kryzysowego;

2} gromadzenia 1 uaktualniania odpowiednich baz danych.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowej prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze wspdlpracg
Z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych.

5. Wydzial przy znakowaniu spraw nzywa symbolu ,,SO".
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§22

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy:

1

2)

3)

10)

1)

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i opracowywaniem projekiu budzetu
Gminy oraz jego zmianami, aktualizowaniem wieloletniego planu finansowego,
opracowywaniem informacji z wykonania budzetu, analiz zwigzanych z finansowymi
aspektami funkcjonowania Gminy,

wspoldzialanie z Burmistrzem w wykonywaniu budzetu Miasta i Gminy,

opracowywanie potrocznych i rocznych zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu
Miasta 1 Gminy,

zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej i kasowe]j Urzedu,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych naleznoéci na rzecz Miasta i Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z windykacjaq naleznosci Miasta i Gminy,
prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,
obstuga zaciagnigtych zobowigzan kredytowych,

wspoldziatanie w zakresie podatkéw stanowiacych dochdd budzetu Gminy realizowanych
przez urzedy skarbowe,

zatatwianie wnioskow o rozlozenie na raty, odmowie lub umorzenie naleznoéci z tytutu
nakliadanych przez Straz Miejska mandatéw,

Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN".

§23

Do podstawowych zadain Zespolu Radcow Prawnych naleza w szezegdlnosci nastepujace
sprawy:

1)

2)

3)

wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz Dyrektorom Wydzialéw, pracownikom zatrudnionym na
Samodzielnych Stanowiskach i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

obstuga prawna sesji Rady oraz posiedzen komisji,

reprezentowanie Gminy przed sadami i urzegdami na podstawie pelnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza oraz pomoc przy opracowaniu projektéw aktéw prawnych.

Zespol przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZOP".
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§24

Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Inwestyeji nalezy:

1. W zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)
I1)
12)

13)

14)

15)
16)

kompleksowe przygotowanie i realizacja inwestycji gminnych,
sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych z budzetu

Gminy w zakresie inwestycji komunalnych oraz inwestycji zwiazanych z infrastrukiurg
techniczna,

udzial w opracowaniu, wspolnie z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi urzedu
programu rozwojt gminy w zakresie inwestycyjnym,

opracowanie projektow planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych i analizy
mozliwosci zrodel finansowania,

wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Gminy i pomocniczymi
w fazie programowania inwestycji, udzielanie im pomocy w zakresie opracowania
materialéw wyjsciowych do projektowania, udzielanie wytycznych w sprawie kosztow,
normatywnych cykli budowy itp. w sprawach zwigzanych z projektami inwestycyjnymi,
zapewnienie organizacji nadzoru techmicznego dla  prowadzenia inwestycji
przez jednostki organizacyjne Gminy, pelnienie funkcji ,, inwestora zastepczego”,
podejmowanie czynnosci prawnych zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowe
w ramach realizacji inwestycji wiasnych Gminy,

zapewnienie efekitywnego wykorzystania $rodkéw  finansowych  przeznaczonych

na zadania inwestycyjne,

nadzor formalny w zakresie wszystkich zobowiazaid dotyczacych zadan realizowanych
przez wydzial,

finansowe rozliczenie zadan inwestycyjnych,
wspoldziatanie z organami kontroli w zakresie prowadzonych zadan,

prowadzenie postgpowan na realizacje zadan zwigzanych z zakresem dziatan Wydziahlu
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

wspolpraca ze solectwami oraz przedstawicielami samorzadéw mieszkancow, radnymi,
stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan Wydzialu oraz realizacji budzetu Gminy
w zakresie inwestycji,

wspolpraca merytoryczna z referatem Pozyskiwania Srodkéw z Funduszy Zewnetrznych
w zakresie przygotowania wnioskow dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych
$rodkéw finansowych na zadania inwestycyjne m.in. WFOS i GW, NFOS i GW,
PEFRON, fundusze unijne,

przygoiowanie projektéw strategii rozwoju Gminy i wicloletnich plandéw inwestycyjnych,

prowadzenie rocznego rozliczenia zadan wynikajacych ze Strategii Zrdwnowazonego
Rozwoju Miasta i Gminy oraz przedkladanie sprawozdania Burmistrzowi.
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2. W zakresie spraw zwigzanych z gospodarka przestrzenng:

1)

3)

4)

6)

7

8)

9)

10)
1)

13)

14)
15)
16)

17)

18}
19)

20)

przygotowywanie materialow do studium uwarunkowan i Kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

przygotowanie materialdéw  niezbednych do  sporzadzania projektow  planow
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

wydawanie zaSwiadczen o przeznaczeniu nieruchomosei w migjscowych planach
1 studium,

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskdéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

obstuga interesantow w zakresie informacji dotyczacych planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenia
rejestru tych decyzji,

wspotdzialanie z administracja powiatowa i rzagdowa w sprawach nadzoru urbanistyczno
-architektonicznego i budowlanego;

naliczanie oplaty od wzrostu wartosci nieruchomosdci,

archiwizacja dokumentacji planistycznej (miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzenmego
Gminy),

planowanie i wykonywanie budzetu Gminy w zakresie zadaf zwiazanych z planowaniem
przestrzennym,

wspoldziaianie z Koordynatorem ds. Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zadan
wydzialu wymagajacych stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sporzadzanie sprawozdan do GUS,

przygotowanie  projektéw uméw, uchwal w  zakresie spraw  dotyczacych
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania
z ustaleniami planu,

wydawanie opinii urbanistycznych,

wprowadzanie kart informacyjnych dotyczacych dokumentéw planistycznych i decyzji
o warunkach zabudowy do ekoportalu,

realizacja zadain wynikajaca z ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej w czesci
dotyczacej wydzial

Wydziat przy oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,P1".
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§ 25

Do podstawowege zakresu dziatania Wydziatu Relnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1.

ta

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiana, oddawaniem w uzZytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawe, uzyczenia, oddawanie w trwaly zarzad nieruchomosci
stanowigcych wlasnoé¢ Gminy,

prowadzenie rejestréw oraz analiza danych i okresowe przedstawienie raportéw dotyczacych
spraw, o ktérych mowa w pkt. 1,

prowadzenie procedur zwigzanych z ustaleniem ceny gruntéw i opfat za korzystanie
Z nich,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza nieruchomosci fokalowych stanowiacych
wiasnodc Gminy,

nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy,
organizowanie przetargow,
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem opfat z tytulu vzytkowania wieczystego
1 ich aktualizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty,

11} prowadzenie Gminnego Zasobu Nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia i jego aktualizacia,

13) nabywanie nieruchomoéci przez cudzoziemcéw,

14) rozgraniczanie nieruchomosci,

15) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomoéci,

16) scalenie i podziat nieruchomosci,

17) zatwierdzanie podzialow nieruchomosci,

18) uzgadnianie odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi publiczne (gminne),

19) sporzadzanie dokumentacji statystycznej,

20)realizacja zadan wynikajaca z ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej w czesci

dotyczace) wydzial

W zakresie rolnictwa:

1)
2)

3)

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

wspoldzialanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zakaznych
Zwierzat,

podawanie do wiadomodci publicznej zarzadzen Powiatowego Lekarza Weterynarii w zakresie
tymczasowych srodkéw zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzér nad ich
wykonaniem,
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4)
3)
6)

7}

monitorowailie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy,
sporzadzenie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spisow rolnych,

wydawanie zaswiadezen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu kwalifikacji
rolniczych,

wspotdzialanie z Komisja Rolnictwa Rady Miejskiej w Nakle nad Notecig, Radami
Soteckimi oraz kolami Gospodyn Wiejskich.

3. W zakresie spraw lokalowych:

b

3)

4)

6)

7

§)

nadzér nad prawidlowoscia przydzialu, cofnigeia badZz zamiany lokali mieszkalnych
oraz zimiang przeznaczenia lokali mieszkalnych,

wspaipraca z odpowiednimi komisjami Rady w przedmiocie gospodarki lokalami,

prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg komisji ds. opiniowania i koordynowania i rozdziahu
mieszkan,

przyjmowanie i wstepna kwalifikacja wnioskéw w sprawie zamiany lokali,

coroczna weryfikacja listy osob ubiegajacych sig o lokal mieszkalny poprzez i opracowanie
projektu | wykazu ostatecznego poprzedzonego akceptacjq Burmistrza,

obstuga i doradztwo wnioskodawcow dokonujacych zamiany lokali,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan osobom za niedostarczenie lokalu
socjalnego przyznanego na mocy wyroku sadowego,

realizacja zadan zwigzanych ze wspdlpraca z zarzadcami nieruchomosci wspolnych
1 budynkow stanowiageych 100 % wlasnosci Gminy,

a) prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z komunalnym mieniem w zakresie
lokali mieszkalnych 1 uzytkowyceh,

b} przeprowadzenie postepowania w sprawie wyboru zarzadcy na zarzadzanie
i administrowanie mieniem komunalnym stanowigcym wlasnos¢ Gminy,

c) biezaca kontrola i weryfikacja zawartych umdw na zarzadzanie i administrowanie
mieniem komunalnym,

d) weryfikacja i kontrola przygotowywanych budzetéw zwigzanych z zarzadzanymi
lokalami i budynkami mieszkalnymi bedacymi w zasobie Gminy,

e) pelna wspdlpraca z zarzadcg nieruchomosci wspdlnej przy rozwigzywaniu
problemow wspoélnot mieszkaniowych z udzialem mienia gminnego,

f) prowadzenie i aktualizacja wykazdw zasobdéw mieszkaniowych we wspdlnotach
oraz budynkach komunalaych,

£) uczestnictwo, w miarg potrzeb, w zebraniach wspdlnot jako reprezentant Gminy,

h) staly nadzdr i obsluga (finansowo — merytoryczna) nad lokalami mieszkalnymi
we wspolnotach mieszkaniowych z udzialem Gminy,

i) inne czynnosci zwiazane z ufrzymaniem 1 obstuga komunalnych lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych.

4. W zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych:

1y

przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego, sprawdzenie zgodnosci
danych i kompletowanie wymaganych dokumentow,
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2} prowadzenie postgpowania w sprawach:
a} przyznania dodatku mieszkaniowego,
b) wstrzymania wyplaty dodatku mieszkaniowego.
¢) wznowienia wyplaty dodatku mieszkaniowego po uregulowaniu zaleglosci z tytulu
CZynNszu,
d) wygasniecia decyzji przyznajacej dodatek mieszkaniowy,
e} zwrotu nieslusznie pobranego dodatku mieszkaniowego z uwagi na podanie we
wniosku lub deklaracji nieprawdziwych danych,
3) przygotowanie decyzji w sprawie umarzania zwrotu czgécl kamnej niestusznie przyznanego
dodatku mieszkaniowego lub rozlozenia na raty,
4) sporzadzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych dla zarzadcow doméw mieszkalnych
oraz wnioskodawcow,
5) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania wnioskodawcy,

5. W zakresie udzielania obnizek czynszu :

1) przyjmowanie wnioskéw o udzielanie obnizki czynszu, sprawdzanie zgodnosci danych
i kompletowanie wymaganych dokumentow ,

2) rozpatrywanie wnioskdéw o udzielenie obnizki czynszu oraz przygotowanie dokumentacji
do wydania oswiadczen w sprawie udzielenia obnizki CZynszu,

3) sporzadzanie wykazéw o0séb uprawnionych do obnizki czynszu dla administratora
komunalnych lokali mieszkalnych.

6 Proponowanie i przygotowanic Zarzadzenia Burmistrza w sprawie podwyzek czynszu
oraz aktualizowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy.

7. Planowanie i wykonywanie budzetu Gminy w czeéciach prezeznaczonych na realizacje zadan
Wydzialu.

8. Wspdldziatanie z Koordynatorem ds. Zamowien Publicznych Urzgdu w zakresie realizacji zadas
Wydziali wymagajacych stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.

9. Wspdldziatanie z organami koniroli.

10. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RNL".
§ 26

Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
nalezy:

1. W zakresie infrastruktury komunalnej:

1) nadzér nad realizacja zadag w zakresie infrastruktury komunalnej,
2) wspotdziatanie z Wydziatem Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
regulowania stanéw prawnych drog gminnych,

3) wykonywanie zadan zarzgdey drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publiczaych, w tym dokonywanie uzgodnies dotyczacych infrastruktury,

4) wspdldziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie Gminy w ich prawidlowym utrzymaniu
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oraz ustalamu zasad ruchu,

5) realizacja zadan Gminy w zakresie transportu drogowego 0s6b,

6) zapewnienie wiaciwego stanu istniejacych urzadzen o$wietlenia drog i placow na terenie
griny oraz zapewnienie dla nich dostawy energii elektrycznej,

7) dzierzawa powierzchni na stupach ogloszeniowych,

8) nadzér nad prowadzeniem zadan zwiazanych z targowiskami, sktadowiskami odpadow
komunalnych oraz szaletami publicznymi,

9) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna oraz prowadzenie ich
rejestru,

10) realizacja zadan Gminy zwigzanych z ochrona Zwierzat,

11) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej w czesci
dotyczgcej wydzial

12) nadawanie nazw ulic

2. W zakresie ochrony $rodowiska i zieleni :

1} prowadzenie publicznie dostepnego wykazu dokumentéw zawierajgcych informacije
o srodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie informacji o srodowisku,

2) prowadzenie spraw w zakresie sporzadzania, raportowania planéw i programéw dotyczacych
ochrony srodowiska, gospodarki odpadami komunalnymi, regulaminu utrzymania czystoéci
1 porzadku w Gminie,

3) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania, planowania [ wdrazania programow
dofinansowania kosztéw inwestycji dotyczacych ochrony srodowiska,

4) prowadzenie spraw w zakresie planowania wplywéw 1 wydatkow  zwigzanych
z gromadzeniem srodkow z oplat i kar za korzystanie ze érodowiska i gospodarki wodnegj,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, prawa ochrony srodowiska, utrzymania
czystosci i porzadku w Gminie, prawa geologicznego i gorniczego, o ochronie gruntdw
rolnych i iesnych,

6) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewdw oraz wynierzanie kar pienigznych za ich
samowolne usuwanie,

7) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenow zieleni
i zadrzewien,

8) realizacja zadan Gminy w zakresie le$nictwa i lowiectwa.

3

Wykonywanie nadzoru wiascicieiskiego w zakresie dziatalnosci spolek, ktorych udzialowcem
Jjest Griina.

4. Wspéldzialanie z Koordynatorem ds. Zamoéwien Publicznych Urzedu w zakresie realizacji zadan

wydzialu wymagajacych stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.

Lh

Wspotdziatanie z organami kontroli.

i

Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,, GKS".
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§ 27

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,
Prawach o aktach stanu cywilnego oraz zadania z innych aktéw prawnych zwigzanych ze sprawami
osobowymi, a w szczegélnosei :

I.Realizuje zadania zwiazane z rejestracja stanu cywilnego poprzez:

1) prowadzenie ksiag stanu cywilnego ,urodzen ,malzenstw i zgondw oraz zdarzen, ktore nastapity
w zakresie jego dzialania, zgodnie ze szczegdtowymi zasadami wynikajacymi z Prawa o aktach
stanu cywilnego,

2) przyjmowanie zgloszen i oswiadezen woli, majacych wplyw na stan cywilny osob,
3) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracii stanu cywilnego,
4) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen z ksiag stanu eywilnego,
5) wspoldziatanie z innymi organami administracji pafistwowe] oraz sadami.

2.Realizuje zadania we wspélpracy z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica
i placowkami pastw obcych w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania postanowien
wynikajacych z uméw miedzynarodowych.

3. Realizuje zadania dotyczace organizacji Jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego.
4. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symboh ,,USC"

§28

1. Do zadan Koordynatora ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

1) stosowanie obowiazujacych przepisow ustawy prawo zamowien publicznych, aktéw
wykonawczych do tej ustawy, regulaminu postgpowania o zamowienie publiczne Urzedu
Miasta i Gminy w Nakle oraz koordynacja miedzy Wydziatlami i Komérkami Urzedu,
planowanych zaméwien publicznych,

2) przygotowanic zbiorczego harmonogramu postepowan o zamdwienie publiczne
na podstawie zestawien planowanych postepowarn sporzadzonych przez Wydzialy
i komorki Urzedu, okreslajacych warto$é zamowienia i planowany termin otwarcia ofert,

3) przygotowywanie propozycji Burmistrzowi skladu osobowego w sprawie powolania
Komisji Przetargowe;,

4) sporzadzanie na zadanie Burmistrza opinii w sprawie wyboru przez Wydzialy trybu
postgpowania innego anizeli przetarg nieograniczony,

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym specyfikaeji istotnych warunkéw zamowienia,
sporzadzanych przez Wydzialy,
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ta

6) rejestracja wszystkich posigpowait 0 zamowienia publiczne powyzej progu obowigzujacego
stosowanie ustawy prawo zamowieit publicznych,

7} uczesiniczenie w ocenie ofert pod wzgledem formalno - prawnym i ewentualne
przygotowanie dla Burmistrza opinii uzasadniajqcej rozstrzygniecie postepowania,

8) =zbior aktualnych aktéw prawnych dotyczacych udzielenia zamowien publicznych
i przekazywanie ich Wydzialom i Komdrkom Urzedu,

9) uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;j,

10) wnioskowanie uczestniciwa pracownikéw Urzedu w szkoleniach dotyczacych zamowieri
publicznych,

11) udzielania pracownikom Wydzialéw i Komérek Urzedu instrukiazu w zakresie udzielania
zamowien publicznych,

12) sporzadzanic  corocznego sprawozdania z  udzielanych  zamodwien publicznych
1 przekazanie go do Urzedu Zaméwien Publicznych,

13) wykonywanie innych zadaid zwiazanych =z udzielaniem zaméwien publicznych
wynikajacych z regulaminu udzielania zamowien publicznych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku Koordynatora ds. Zaméwien Publicznych

przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZP".

§ 29

Do podstawowego =zakresu zadan Referatu Pozyskiwania Srodkéw z Funduszy
Zewnetrznych nalezy:

1} gromadzenie i przekazywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw z UE:

2) podejmowanie dzialan w zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych z uwzglednieniem
zalozen Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Nakfo nad Notecig oraz Strategii Rozwoju
Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego,

3) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych
(przy wspélpracy merytorycznych wydzialow i jednostek organizacyjnych Gminy),

4} monitorowanie zlozonych wnioskéw o przyznanie srodkow finansowych we wlasciwych
instytucjach i organizacjach,

5) monitorowanic we  wspdlpracy z  wydzialami merytoryeznymi  termindw
sprawozdawczosci i kontroli inwestyeji realizowanych ze srodkéw pomocowych,

6) wspdlpraca z wydziatlami merytoryeznymi w rozliczeniu inwestycji ze srodkow
pochodzacych z UE,

7} pomoc w przygotowaniu innych projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii

Europejskiej oraz réznych funduszy pomocowych, krajowych i zagranicznych,
realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy,

8) sporzadzanie i udostepnianie osobom zainteresowanym informacji  dotyczacych
mozliwosci pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych,

9) organizacja i wspélorganizacja oraz udzial w szkoleniach, konferencjach dotyczacych
mozliwosci pozyskania $rodkow pozabudzetowych,
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10)przygotowywanie i przedkladanie Burmistrzowi sprawozdas i analiz,

11)przygotowanie ofert konkursowych oraz uméw na realizacje zadan z zakresu sportu,

kultury fizycznej i rekreacii,

12)opracowanie rocznego programu wspolpracy z organizacjiami pozarzadowymi i nadzor

nad realizacjg wynikajacych z niego zadan,

13)przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan dotyczacych konkurséw na zadania

realizowane przez organizacje pozarzadowe (stowarzyszenia ), zgodnie z ustawg
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

14)planowanie i wykonywanie budzetu Gminy w czedciach przeznaczonych na realizacje

zadan,

2. Referat przy oznakowaniu akt uzywa symbolu ,,PSZ".

1. Do

§ 30

podstawowego zakresu dzialania Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki

i Przeciwdzialania Uzaleznieniom nalezy:

1)

2)

prowadzenie i koordynowanie dzialan wynikajacych z ustawy © wychowaniu
w trzeZwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi; state wspoldzialanie i koordynowanie
dzialafi Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

prowadzenie i koordynowanie dziatan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialanio
narkomanii,

stale wspoldziatanie i koordynowanie dzialah Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
it Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

prowadzenie obstugi kancelaryjno -biurowej Gminne Komisji ds. Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

wsplpraca z Gminna Komisja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w  opracowywaniu  projektu Gminnego Programu  Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii na dany rok,

ustalenie wielkosci zjawisk patologii spolecznych na terenie Miasta i Gminy,

analizowanie wykorzystania srodkéw finansowych przez Gminna Komisje
ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

wspoltpraca i nadzor nad wydatkowaniem rodkow publicznych przez organizacje
i grupy korzystajace z dofinansowania ze $rodkdw Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Pelomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki
i Przeciwdzialania Uzaleznieniom przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,PRA"Y.
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§ 31

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontrol Wewnetrznej nalezy sprawowanie kontroli
wewngtrznej w urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym:

1)badanie i ocena dzialalnosci jednostek urzedu pod wzgledem:
a) sprawnosei dzialania i efektywnosei organizacji pracy,
b} celowosci,

c)} gospodarnosci,
d) rzetelnosci,
e) legalnosci.
2. Procedury i zasady przeprowadzania kontroli okresla Regulamin Koniroli Wewnetrznej Urzedu

Miasta i Gminy stanowiacy zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Pracownik zatrudniony na  stanowisku ds. kontroli przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
SK"
k] .

§32

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja obowiazkdéw
okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych oraz Zarzadzeniem Burmistrz, w tym :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatyeznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnoéci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

5) kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie i aktnalizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego

realizacji,
7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Pelnomocnika przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
LIN'.
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§ 33

1. Do zadan Gminnego Komendanta Ochotniczej Straiy Pozarnej nalezy:

1) analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia Gminy oraz inicjowanie przedsiewziec,
2) przygotowywanie projektow rozmieszczenia strazy pozarnych na terenie Gminy oraz
realizacja zadan wynikajacych z planéw sieci strazy pozarnych,
3) wspéldzialanie w organizowaniu strazy pozarnych oraz przygotowanie ich do dziatan
ratowniczych,

4) analizowanic przeprowadzonych dziatan ratowniczych,

S) organizowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem gminnych
zawoddéw sportowo - pozarniczych oraz udzielanie pomocy jednostka bioracym udziat
w zawodach,

B) planowanie potrzeb materialowo - technicznych oraz opracowanie potrzeb srodkow
finansowych przeznaczonych na cele ochrony przeciwpozarowej w Gminie,

7) inicjowanie przedsiewzieé¢ w zakresie poprawy stanu technicznego oraz zapewnienie
wiasciwych warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostkach strazy pozarnej,

8) udzielanie pomocy w prowadzeniu i inwentaryzacji sprzetu w jednostkach OSP,

9) wspolpraca oraz udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez Komendanta

Panstwowej Powiatowej Strazy Pozarnej.

S

Pracownik zatrudniony na stanowisku komendanta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
OSpP".
7%

§ 34

1. Do podstawowego zakresu dzialania Doradcy ds. Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw
Funduszy Zewnetrzaych nalezy:

1) podejmowanie dzialah w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych z uwzglednieniem
zalozen Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Naklto nad Notecia oraz Strategii Rozwoju
Wojewddziwa Kujawsko — Pomorskiego,

2) przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania srodkow pozabudzetowych
{przywspdlpracy merytorycznych wydziatéw i Jednostek organizacyjnych Gminy),

3} monitorowanie ztozonych wnioskéw o przyznanie Srodkéw finansowych we wilasciwych
instytucjach i organizacjach,

4) wspolpraca z poszczegdinymi komdrkami organizacyjnymi w sprawach inwestycyjnych,

5) inne sprawy zlecone przez Burmistrza.

2. Pracownik zairudniony na stanowisku doradcy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BOR".
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Rozdziaf V11

Zasady udzielania peinomocnictw i upowaznien

§35

W uzasadnionych przepisami prawa przypadkacl, zwiazanych z charakterem wykonywanych zadan i
czynnosei, pracownikom Urzedu, dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym
osobom mogg zostaé udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza do realizacji
czynnosci okreslonych ich trescig.

§ 36

Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie obowigzujacych przepisow , w tym takze
przepiséw prawa miejscowego nakladajacych na Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

§ 37

1. Upowaznienia do skladania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkow majatkowych
Gminy moga otrzymac;

1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarz,

2) Dyrektorzy Wydziatow, kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz inne osoby.

[0

Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydzial Organizacyjny i Obslugi Mieszkancow,
§38

Przy wszystkich czynnosciach prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowiazan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 39

Burmistrz, Zastepca Burmistrza. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma ¢ decyzje dotvezace spraw
nalezqeyeh do ich wlasciwoscei zgodnie z podzialem Kompetencji. na podstawie upowaznienia
Burmistrza.

29



Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Nakle nad Noteciq

§ 40

Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Burmistrzowi. Zastepey Burmiswza, Sekretarzowi
i Skarbnikowi  musza  by¢  opatrzone inicjalami  pracownika sporzadeajaceso 10 paralowane

przez Dyrektora whadciwvego Wydzialu,
§ 41

Burmistrz w formie zarzadzenia moze upowazni¢ Dyrekioréw Wydzialow 1 innyeh pracownikaw

do podpisywania pism i decyvzji administracyjnyeh zoodnie z zakresem dzialania Wydzialu,

Rozdzial IX

Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§42

I Zasady niniejsze dotycza opracowvwania projektow uchwal Rady wnoszonyeh na sesje

przez Bumustrza. projekiow aktow prawnych Burmistrza oraz sposobu ich realizacji.

!J

Aktem prawnym w rozumieniu niniejszego Regulaminu jesi:

nchwala Rady.

2) zarzydzenie Burmistrza.
) decyzja administracyjna.

pastanowicrie.
3. Prawo wystepowania z winioskiem o wydanie akiu prawnego przystuguje:
1) Burmisirzowi,

2) Zastgpcom Burmistrza,

ad
—

Sckrelarzowd,

x

Skarbnikowi,
5) Dyrektorom wydzialéw, Kierownikowi referatu.

4. Projekt akiu prawnego wym. woust. 2 pke. | i 2 musi zawieraé opini¢ radey prawnego,

§43

1. Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen odbywa si¢ w oparciu o zasady techniki
prawodawczej.
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!'\J

L

Projekty ~aktéw prawnych przygotowuja dyrektorzy  wydzialéw, kierownik referatu
oraz samodzieine stanowiska, na podstawie polecenia Burmistrza badz z wlasnej inicjatywy
w przypadku, gdy wynika to z przepiséw lub potrzeby uregulowania sprawy.

Burmistrz moze okresli¢ termin przygotowania projektu aktu prawnego.
Burmistrz moze powola¢ zespdl do opracowania aktu prawnego.

Radca prawny uczestniczy w opracowaniu aktu prawnego z glosem doradczym i opiniuje go
na oryginale projektu pod wzgledem formalno - prawnym.

§44

I. Do projektu uchwaly Rady zalgeza sie uzasadnienic obejmujace:

1) istniejacy stan prawny i fakevezny w dziedzinie. ktara ma by¢ normowana oraz wyjasnienie

potrzeby i celu wydania aktu prawnego,

-2
-

wykazanie roznic pomigdzy dotychezasowym. a projektowanym sianem prawnym.

Lad
=

charakterysivke przewidywanyeh skutkdw spoiecznych i sospodarczych. a takze finansowych
zwigzanych z wejsciem w Zycie proponawanego aktu prawnego,

4) informacje o Zradlach finansowania,

I

- Uzasadnienie podpisuje osoba wnioskujaca i opracowujaea projekt,

[z

4

th

Projekty uchwal pod obrady Rady kieruje Burmistrz.

§ 46

I Regestr akidw prawnyeh Rady prowadzi pracownik Biura Rady.
2 Rejestr Zarzadzen Burmistrza prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego

1 Obslugi Mieszkafcow.

3. Wydzialy. Referat. Samodzielne stanowiska obowigzane sa prowadzic wydziatowe rejestry akidw

prawnych z zakresu dzialania swojej komérki organizacyjnej.
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[

r

Rozdzial X

Zasady tworzenia i dzialania zespoléw zadaniowych

§ 47

W celu opracowywania projektow przedsiewzied lub wykonywania zadan wymagajacych
wspoldziatania kilku komorek organizacyjnych Burmistrz moze, w drodze zarzadzenia,
powolywac stale lub dorazne zespoly zadaniowe o charakterze opiniodawczo-doradczym,
zwane dalej ,,zespotami”.

W zarzadzeniu powolujacym zespdi zadaniowy Burmistrz ustala sklad osobowy, funkcje
czionkow, cel, zakres i tryb dzialania zespohi oraz zasady obstugi kancelaryjne] w oparciu
o kryteria wladciwogci przedmiotowej Wydzialu.

W skiad zespolu mogg by¢ w razie potrzeby powolane osoby nie bedace pracownikami Urzedu
Jjak: specjalisci lub rzeczoznawcy, radni, przedstawiciele rad osiedli i rad soleckich, zwigzkow
zawodowych, organizacji spolecznych, stowarzyszen i inne osoby.

Ustalenia zespotow zadaniowych nie sa wiazace dla Burmistrza.

Rozdzial X1

Zadatwianie spraw w Urzedzie

§ 48

Pracownicy Urzedu obowiazani sq zalatwiaé sprawy bez zbednej zwloki.
Zalatwianie spraw odbywa sig zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
§ 49

Wymnaczeni przez dyrektordw  wydzialow. kierownikow pracownicy prowadzy wydzialowe
rejestry skarg | wnioskow. a Wydzial Organizacyjny i Obslugi  Mieszkancow centralny
rejestr wszystkich skarg i wnioskow wplywajaeyeh do Urzedu.

INontrole i nadzor oraz koordynacje organizaci preyjmowania. rozpatrywania i zalatwiania skarg

twnioskow sprawuje Sekretars.
Dyrektorzy i pracownicy wydzialdw obowigzani su przyimowac poza kolejnoscia:
1) posldw i senatordw Rzeczpospalitej Polskiej.

2) radnych Rady Powiatu i Rady Miejskiej oraz zalatwiaé w pierwszej kolejnosei zelaszane

preez nich sprawy.
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Rozdzinf X1}

Postanowicnia kofdcowe

§ 50

Sekretarz zobowiazany jest zapoznaé podleglych pracownikéw ze Statutem Gminy, Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu i Regulaminem Pracy.

§ 51
Zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego nadania.
8§52

‘Tracqg moe Zarzadzenia: Nr 27/K/2007 z dnia 05 pazdziernika 2007r.; Nr 15/K/2008 z dnia 30 maja
2008r.; Nr 21/K/2009r. z dnia 21 grudnia 2009r.: Nr 10/K/2010 z dnia 19 maja 2010 .

§ 53

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

REGULAMIN Kontroli Wewnetrznej
Urzedu Miasta i Griny Nakio nad Notecia

§1.

liekra¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

R T

© @

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Kontroli Wewnetrzne] Urzedu
Miasta i Gminy Nakio nad Notecia,

Ustawie o rachunkowosci nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

Ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r.o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 pdz. 1240 ze Zm.)},

Urzedzie - nalezy przez to zrozumieé Urzad Miasta i Gminy Nakio nad Notecig,
Jednostkach organizacyjnych -- nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
Miasta Gminy Nakto nad Notecig,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig,
Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig,

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig,
Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Miejska w Nakle nad Notecia.

§2.

W szczegotowym ujeciu niniejszy Regulamin okresla:

1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnetrznej,

2) cele i zadania kontroli,

3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

4) uprawnienia i obowigzki kontrolujacych i kontrolowanych,

5) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,

6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

Postanowienia regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych komorek
Urzgdu, jak i powiazanych z jej budzetem jednostek organizacyjnych bez wzgledu na
forme ich finansowania.

§3.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepiséw ogotnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez prakiyke rozwiazan w zakresie kontroli
wewnetrznej, a w szczegdlnosci na podstawie:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 1562, poz.1223 ze zm.),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157
pdz. 1240 ze zm.)

¢) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759 ze z2m.),

d} innych aktow prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§4.

. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur

kontroli zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi, jak w szczegdlnosci:
1) Procedury kontroli i kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Nakfo nad
Notecig



2) Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy Nakfo nad Notecig
3} Instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Nakto nad Notecig
4) Instrukcja gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy Nakto nad Notecig
5) Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzedzie Miasta i Gminy Nakio nad Notecig
6) Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzenia deo obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochadzacych z nielegainych lub nieujawnionych Zrodet oraz
przeciwdziatania aktom terroryzmu
2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowig podstawe badania w irakcie
Gzynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operadii finansowych z zawartymi w
nich wyznaczeniami.

§5.

Zadaniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych jest sprawdzanie
przebiegu i badanie efektywnosci pracy oraz zgodnosci prowadzenie gospodarki finansowej
wszystkich komorek organizacyjnych w poréwnaniu z wyznaczonymi celami statutowymi,
ustalong strategia dzialania oraz obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi.

§6.

Czynnosci nadzorczo-kontrolne sprawuje  Burmistrz, ktory odpowiada =za
zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej i wykorzystywanie jgj
wynikéw, kierownicy poszczegdlnych komorek i podlegtych jednostek organizacyjnych i
inni pracownicy zobowigzani w okreslonym zakresie przedmiotowym i podmiotowym do
wykonania kontroli jak np. radca prawny, inspektor bhp i p. poz.

§7.

Szczegotowe ramy dziatania kontroli wykonywanej przez wyodrgbniong komérke kontroli
wewnetrznej okresla Instrukcja w sprawie zasad i trybu wykonywania czynnosci kontrolnych,
ktdra stanowi zatacznik nr 1do niniejszego regulaminu.

§8.

Kontroli podlegajg nastepujace obszary dziatalnosci jednostki:
1) gromadzenie dochoddw,
2) wydatkowanie Srodkdw publicznych,
3) gospodarka mieniem komunalnym,
4) realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych,
4) realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych.

§9.

W trakcie czynnoéci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wediug okreslonych typowych kryteriow, do ktérych nalezy zaliczyt:

1. poprawnos¢ organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celow
(sprawnosé, prawidlowosé | efekiywnosé przyjetych rozwiazah organizacyjnych
i kierunkow dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2. zgodno$¢ z prawem - tzw. legalnosé, czyli zgodnosé z obowigzujacymi
przepisami ustawowymi i normami, zawartymi w obowigzujacych w jednostce
przepisach wewnetrznych,

3. gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesdw  gospodarczych
I finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji, gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach {(w danych
warunkach) optymalnych efektdw,



4. celowo$é - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednyech z punktu
widzenia interesow jednostki,  realizuje sie przez sprawdzenie, czy Srodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w
planie finansowym,

5. zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelnosé, a ze
strony kontrolujacego gwarancja, ze podejmowane dziatania sg wykonywane wg

najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolujace;.

§10.

W celu zabezpieczenia jak najwiekszej skutecznosci, kontrola powinna byé

przeprowadzona metodami uzupetniajgcymi, tj.:

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu  zrodet informacji  zawartych
w ewidencii ksiag rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, ewidencji operatywnei,
w inwentaryzacji, normach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach
obiegu dokumentdw,itp.

2) koniroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie

§11.

1. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych,
jak 1 majgcych nastapic w przysziosci, nawst jezeli nie sg to dowody ksiegowe
w rozumieniu ustawy o rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:

a. zewnetrzne obce - pochodzace od kontrahentdw,
b. zewnetrzne wiasne - przekazywane kontrahentom (w oryginale),
C. wewnetrzne - obejmujgce operacje wewnatrz jednostki.

2. Kontroli podlegajg takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujace
dowody ksiegowe:

a. zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisdéw zbioru dowodow zrodiowych,
ktdre
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b. korygujace poprzednie zapisy,

¢. zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrodtowego,

d. rozliczeniowe - ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce powinny posiadac¢ cechy okresione
ustawa o rachunkowo$ci oraz zwiezly opis zdarzenia gospodarczego, w tym
potwierdzenie odbioru /wydania materialéw, wykonania ustugi. Wymagane przepisami
art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowosci cechy dowodéw ksiggowych przedstawia
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Dowody ksiggowe, dokumentujgce sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisow o
podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym, oprécz cech wymienionych w ust.
3, winny posiada¢ dane okreslone powolanymi przepisami.

5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiada¢ cechy wilasciwe tym

dokumentom, okre$lone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych
jednostki.

§12

System kontroli wewnetrznej tworzy trzy skoordynowane formy organizacyjne:
1) samokontrola - kontrola wlasnej pracy przez kazdego pracownika wzgledem

siebie, jak réwniez grupy pracownikéw w ramach Swojego ogniwa

2) kontrola funkcjonalna - sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez wszystkie

osoby na kierowniczych stanowiskach oraz podlegte im komorki organizacyjne, a takze
wyznaczone osoby, w zakresie ich kompetencji



3} kontrola instytucjonalna - sprawowana przez wyodrebnione  stanowisko  d/s
kontroli wewnetrznej, ktérego zadaniem jest wykonanie w okreslonym zakresie funkciji
kontrolnych w stosunku do wszystkich komoérek i jednostek organizacyjnych gminy

§13

Zakresy przedmiotowe i podmiotowe kontroli wykonywanych przez poszczegdinych
pracownikéw powinny by¢ ustalone w zakresach czynnosci tych pracownikéw.,

§14

1. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci w przebiegu operaciji gospodarczych lub innych
przedsiewzigc oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp.

dokonujacy samokontroli powinien:

1) przedsigwzig¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosei,

2) poinformowaé przefozonego o ujawnionych nieprawidiowo$ciach, w sytuacji gdy
nieprawidtowosci te wplyng lub wplynely w sposéb negatywny na dziatalnosé
jednostki, p.spowodowaly lub spowodujg znaczace straty, znieksztalcity  lub
znieksztaica dane dotyczace sytuacji finansowe, itp.

2. Obowigzkiem przefozonego, ktory zostat poinformowany o faktach z ust. 1 pkt 2, jest
podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

§15

1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych
uprawnien, z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie,
sprawujg;

a. kierownik jednostki,

b. zastepca kierownika jednostki,

C. giéwny ksiegowy,

d. kierownicy poszczegéinych komorek (jednostek) organizacyjnych,

e. inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli w okreslonym
zakresie przedmiotowym i podmiotowym.

2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione
w ust.1 wynika z tytulu petnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.

3. Do obowiazkéw oséb wymienionych w ust.1 nalezy:

a. kontrola pracy podlegltych sobie pracownikéw oraz biezgca kontrola realizagi
zadan cigzacych na podleglych sobie komdrkach organizacyjnych,

b. podejmowanie  natychmiastowych  stosownych  dziatan przewidzianych
w regulaminie w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci, majgcych cechy
przestepstwa lub mogacych spowodowac (badz powodujacych) znaczne straty,

C. biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe
podejmowanie $rodkow zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w
dziataniu,

d. przedktadanie komorce kontroli wewnetrzne;j kopii protokotéw

z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,

e. wnioskowanie o zastosowanie sankcji wobec pracownikow odpowiedzialnych
za powstanie zdarzen, kidrych dziafanie po raz kolejny  powoduje
powstawanie nieprawidtowosci i uchybien,

f.  wnioskowanie (z wyjatkiem kierownika jednostki) o przeprowadzenie kontroli
przez komorke kontroli wewnetrzne] w  przypadku powtarzajgcych sie
nieprawidtowosci i / lub w przypadku nieprawidiowosci, ktére maja cechy
przestepstwa lub moga spowodowa¢ albo spowodowaly znaczne straty,

g. wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcych przez komérke
kentroli wewnetrznegj.



§$16

W przypadku zgloszenia nieprawidtowosci pracownicy odpowiedzialni za kontrole
funkcjonalng zobowigzani sg do podejmowania we wiasnym zakresie stosownych krokow
usprawniajgcych oraz do sygnalizowania przetozonym, w sprawach wykraczajacych poza
wlasne mozliwosci o potrzebie wykonywania konkretnych krokéw, w tym takze
wystgpowania z wnioskiem do przetozonego w sprawach stosowania sankcji w stosunkuy
do osGb winnych stwierdzonych zaniedban.

§17

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewnetrznej, kiorego szczegdlowe zasady dziatania
okreéla Burmistrz w regulaminie organizacyjnym.

§18

Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:

1) zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami
wewnegtrznymi (legalnosc),

2) doboru srodkdw, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatloZonych zadan,

3) prawidiowosci i efektywnosci przyjetych kierunkéw dziatania,

4} sprawnosci dziafania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikow
regulaminu kontroli wewnetrznej,

5) majgce na celu ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzajgcych nieprawidtowosci, a takze
0s0b za nie odpowiedzialnych,

6) majace na celu wskazanie sposobow | Srodkéw umozliwiajgcych  unikniecie

stwigrdzonych

7) nieprawidlowosci (m. in. niewykorzystanych rezerw, niegospodarnosci, marnotrawstwa
mignia, naduzyg),

8) majace na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzgdzania jednostka i jej
zasobami.

§19

Do obowigzkdw pracownika zajmujacego sie kontrolg instytucjonalng nalezy przede
wszystkim:

rzetelne i obiektywne wykonywanie czynnosci kontrolnych oraz przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej i dyskrecji w sprawach bedacych przedmiotem kontroli

udzielanie kontrolowanym wyjasnien i instruktazu dotyczacego przedmiotu kontroli,
umiejgtnosé sporzadzania dokumentaciji kontrolngj i pokontrolne;.
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§20

Warunkiem skutecznosci wewnetrznych jednostek kontroli Jest nadanie im odpowiedniego

statusu w ramach organizaciji. W tym celu:

1) pracownik dfs kontroli wewnetrznej jest zatrudniany przez Burmistrza ,

2) pracownik ten powinien posiadaé niezbedne kwalifikacje w zakresie kontroli finansowej,

3) zapewnia sie jednostkom kontroli nieograniczony dostep do ludzi, systemdw
dokumentow,

4) skiadnikéw majatku w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania pracy,

5) pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewnetrznegj
zapewnia si¢ regularny dostep do Burmistrza , Rady Miasta i komisji rewizyjnej,

€) ustala sig bezposrednig podleglosé organizacyjng pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku dfs kontroli wewnetrznej Burmistrzowi



7) zarzgdza sig konsultowanie z komorkg kontroli wewnetrznej znaczacych zmian w
prowadzeniu dziatalnoéci, systemie $rodkéw kontroli oraz wprowadzaniu nowych
systemow.

8} pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewnetrzne] podlega
systematycznym szkoleniom

§27

Osoby zobowigzane do kontroli z tytulu zajmowanego stanowiska kierowniczego mogg
upowaznic swoich zastgepcodw lub innych pracownikéw - z wyjatkiem pracownikow
odpowiedzialnych za wystawianie dokumentéw podlegajacych kontroli ze strony kierownika -
do wykonania nafozonych na nich obowigzkow kontroli.” Upowaznienie takie nie zwalnia
kierownikow od odpowiedzialnoéci za nalezyte wykonanie obowigzkdéw kontrolnych
wynikajacych z ich zakresu obowigzkdw.

§22

Skarbnik ma szczegdlne obowiazki w zakresie sprawowania kontroli wewnetrznej -
przewidziane w odrgbnych przepisach. Stanowi on wraz z podlegta mu stuzba finansowo-
ksiggowg czgsé systemu kontroli wewnetrzne;.

§23

W jednostkach organizacyjnych przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli;

1) problemowe - obejmujace jedno lub kilka wybranych zagadnien

2) dorazne - wykonywane za wiedzg Burmistrza, badajace zasadnosé zarzutow
zawartych w skargach i zazaleniach oraz innych informacji o nieprawidiowym dziataniu
danych jednostek

3} sprawdzajagce - dokonywane w miare potrzeby przez komorke kontroli
instytucjonalnej, dotyczg wnioskow i zalecen pokontrolnych

§24

1. Planowaniu podlegajg wszystkie kontrole problemowe mozliwe do przewidzenia na
dane pélrocze zlecone przez Burmistrza komorce kontroli wewnetrznej, w tym
kontrole o ktérych mowa w § 8 pkt 2 oraz przeprowadzone z inicjatywy komarki
kontroli wewnetrzne] lub Skarbnika, zatwierdzone przez Burmistrza do 30 kazdego
pierwszego miesiaca potrocza, w ktérym dane kontrole maja byé przeprowadzone.,

2. Ewentuaine] zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy
dokonywac w tym samym trybie.

3. Poza planem moga byé przeprowadzane w ciagu roku kalendarzowego kontrole
nieobjete zatwierdzonym planem koniroli, jezeli zostaly zarzadzone przez
Burmistrza na wniosek: pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku d/s
kontroli wewnetrznej, zastepcy Burmistrza , Skarbnika oraz innych pracownikow
sprawujacych kontrole funkcjonalna,

4. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewnetrznej
sporzadza i przedklada Burmistrzowi  w terminie do 15 lutego nastepnego roku,
roczne sprawozdanie z dziatalnoéci komorki kontroli wewnetrznej, z uwzglednieniem
rodzajow przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli, w tym
ujawnionych nieprawidtowosci



§25

1. Okresowy plan kontroli, o ktérym mowa w § 24 powinien zawiera¢ zestawienie zadan,
tematow i zagadnien kontroli, wytypowane jednostki oraz terminy badania zasztosci.

2. Przeprowadzenie kontroli wymienionych w § 8 pki 2 powierza sig pracownikowi
zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewnetrznej,

8§26

Wszyscy pracownicy jednostek kontrolowanych zobowigzani sg do sktadania, na
zadanie kontrolujgcych, wszelkich wyjasnien dotyczacych przedmiotu przeprowadzonegj
kontroli

§27

1. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania z
trescig regulaminu i bezwzglednego przestrzegania zawartych w nim postanowien oraz do
zapoznania z nim podleglych sobie pracownikéw.

INSTRUKCJA w sprawie zasad i trybu
postepowania kontrolnego

§1

Rozpoczecie kontroli powinno byé poprzedzone jej przygotowaniem polegajgcym na:

1} zapoznaniu z aktualng sytuacja w jednostce, ktéra ma by¢ kontrolowana w cefu
okreslenia zadan kontrolnych

2) zapoznanie sie z procedurami zwigzanymi z przedmiotem kontroli

3) zapoznaniu sie z materiatami z poprzednie] kontroli

§2

Zarzadzajacym kontrolg jest Burmistrz, ktory wspdinie z pracownikiem wyznaczonym do
kontroli sporzadza jej plan.

§3

Plan powinien uwzglednia¢ czynnosci podane w § 1 oraz wytyczne zlecajacego kontrole.
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Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, jesli wyniki kontroli moga dotyczyc
jego roszczen, praw iub obowigzkéw, ewentualnie moga oddziatywa¢ na prawa [ub
obowigzki jego krewnych i powinowatych.

§5

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Burmistrza i legitymacja stuzbowa lub dowdd osobisty, ktore uprawniaja kontrolujacego
do wstepu oraz poruszania sie na terenie kontrolowanej jednostki bez potrzeby
uzyskiwania przepustki, do wgladu do dokumentéw, aktéw | urzadzen, danych
ewidencyjnych i sprawozdawczych, do ustalania stangw faktycznych.

Upowaznienie jest wystawiane na czas trwania danej kontroli i zawiera nazwe i
adres kontrolowanej jednostki osobe lub zespét kontrolny ze wskazaniem
przewodniczgcego oraz podstawe prawng dokonania kontroli. Po zakoriczeniu
czynnosci kontrolnych upowaznienie trafia do rejestru upowaznien prowadzonego przez
komarke konirolujaca. Kontrolujacy nie podlega rewizji csobistej



§6

1. Kontrole przeprowadza sig w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych
w jednosice kontrolowansj.

2. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy jub w dni
wolne od pracy, kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujgcego wydaje
niezbedne polecenia.

§7

1. Przed rozpoczeciem kontroli - kontroler zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej
albo osobe upowazniong lub giéwnego ksiegowego w razie nieobecnosci kierownika
jednostki o przedmiocie kontroli i dokonuje adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli
prowadzonej przez kazdg jednosike.

2. Adnotacja wymieniona w pkt 1 nie dotyczy kontroli komaérek Urzedu.

§8

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i srodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenie kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace
przedmiotu kontroli, udostepnia oddzielne pomieszczenie oraz wyposazenie stuzace do
przechowywania materiatléw kontrolnych, a fakze umozliwia korzystanie ze Srodkow
transportu.

§9

Obowigzkiem kontrolujacego jest w szczegdinosci:

1) rzetelne wykonanie zadan objetych zakresem kontroli,

2) obiektywne ustalenia stanu faktycznego

3) ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci oraz okreslenie oséb za nie
odpowiedzialnych

§10

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodéw, do kidrych zalicza sie dokumenty
i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania Swiadkow,
opinie bieglych, szkice, zdjecia fotograficzne oraz pisemne oswiadczenia i wyjasnienia.
Dowody sg sprawdzane pod wzgledem autentycznosci, legalnosci, kompletnoéci oraz
terminowosci ich sporzadzania. Kontrolujacy bada zgodnosé sprawozdawczosci z
wewnetrzng dokumentacja i stanem faktycznym.
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1. Kontrolujacy zabezpiecza dowody przez ich:
a. przechowanie w jednostce kontrolowanej w zamknigtym i opieczetowanym
pomieszczeniu
b. opieczetowanie i oddanie na przechowanie za pokwitowaniem pracownikowi
jednostki kontrolowanej
. zabranie z jednostki sporzadzajac protokdt pobrania materiaiow dowodowych,
stanowigey zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
2. O zwolnieniu dowodéw z zabezpieczenia decyduje Burmistrz lub kontrolujacy.

§12

Kontrolujacy moze sporzadza¢ Ilub zlecaé jednostce kontrolowanej sporzadzenie
niezbednych do kontroli odpisdw, wyciggéw i kserokopii dokumentow, jak rowniez zestawien
| opisdw opartych na dokumentach. Zgodno$é tych dokumentdw potwierdzana jest przez
kierownika jednostki kontrolowanej oraz gléwnego ksiggowego (dokumenty ksiegowe) i
kontrolujacego.



§13

Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze zlozy¢ kontrolujacemu, z wlasnej inicjatywy,
ustne lub pisemne os$wiadczenie. Jesli oswiadczenie to nie dotyczy przedmiotu kontroli,
kontroler sporzgdza odrebng notatke lub protokot przyjecia ustnego oswiadczenia.

§14

Kontrolujacy moze informowaé kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych

uchybieniach, a w miare potrzeby wystepowaé do niego z wnioskiem o wydanie
odpowiednich zarzadzen.

§15

W przypadku koniecznosci sprawdzenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych,
kontrolujgcy moze zarzgdzié przeprowadzenie spisu z natury, w ktérym jednak nie bierze
udziatu. Spis moze odbywaé sie pod nadzorem kontrolujacego.

§16

W wypadkach kiedy kontrola wymaga specjalnych kwalifikacji Burmistrz na wniosek
kontrolujgcego moze powolac rzeczoznawce.

§17

W razie ujawnienia w toku kontroli naduzy¢ iub podejrzenia popefnienia przestepstwa
kontroler jest zobowigzany powiadomié o tym pisemnie swojego przetozonego.

§18

Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktory powinien okreslaé fakty stanowiace
podstawg do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w
szczegolnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki, osoby
odpowiedzialne, jak réwniez osiagnigcia i przykiady godne upowszechnienia oraz osoby,
kidre sig do nich przyczynity w sposob szczegaolny.

§19

Protokot ponadto powinien zawieraé:

1) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego

2) petng nazwe jednostki kontrolowanej, imie i nazwisko kierownika te] jednostki jak
rowniez okres jego zatrudnienia na tym stanowisku

3) datg rozpoczecia i zakofczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw

4) imie i nazwisko i stanowisko zawodowe osoby kontrolujacej oraz date i numer
upowaznienia

5) okreslenia przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

6) wzrnianke o sporzadzonych odpisach, kserokopiach, protokotach dodatkowych

7) spis zatgcznikow

8) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego kierownikowi jednostki kontrolowanej

9) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym mu
prawie ziozenia zastrzezen do tresci protokotu



§20

1. Protokdt  kontroli podpisuje  kontroler i kierownik oraz gtéwny ksiegowy jednostki
kontrolowanej. W przypadku kontroli komérek Urzedu protokédt podpisuje pracownik
zatrudniony na samodzielnym  stanowisku lub naczelnik wydzialu objetego  kontrolg
oraz Burmistrz i kontrolujacy.

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolujacy czyni wzmianke na te okolicznosé
w

protokole i prosi o pisemne wyjasnienie przyczyny odmowy.

§21

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§22

W razie potrzeby kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego organizuje
naradg pokontrolng w celu oméwienia ustalen i okreslenia srodkow zmierzajacych do
usprawnienia badanej dziatalnosci. Z narady sporzadza sie protokot, ktory podpisujg
przewodniczacy i protokolant oraz wykaz wnioskow zgtoszonych na naradzie podpisany
przez kierownika jednostki kontrolowanej i kontrolera.

§23

W razie istotnych uchybien stwierdzonych w toku kontroli Burmistrz w terminie 21 dni od
otrzymania protokoiu kieruje do tej jednostki wystapienie pokontrolne {zalecenia pokontrolneg)
zawierajace krotki zwigzly opis wynikow kontroli ze wskazaniem osob cdpowiedzialnych,
wnioski i zalecenia zmierzajagce do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
ewentualne wnioski do pociggniecia do odpowiedzialnosci winnych pracownikdw.

§24

1. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, ktory w ciggu 30
dni od daty otrzymania wystapienia zawiadamia Burmistrza o wykonaniu wnioskéw lub o
przyczynach niewykonania.

2. Termin o ktérym mowa w pkt 1 moze zostaé wydtuzony jezeli Burmistrz uzna to za

stosowne

§25

Uproszczone postgpowanie kontroine mozna zastosowac w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia kontroli doraznych w celu sporzadzenia odpowiednich informacji
dla przetozonych

2) zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow

3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej

§26
1. £ uproszczonego postepowania kontrolnego kontroler moze sporzgdzi¢ sprawczdanie.

2. Sprawozdanie podpisuje kontrolujgcy, informujac  kierownika jednostki
kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.



§27
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe pociggniecia
okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej Ilub kamej, nalezy
przeprowadzenia sporzadzi¢ protokot kontroli,

§28

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja majg zastosowanie przepisy
obowigzujacego prawa.

31



