i 1T SRETR ALIELE RAKT
IOJT GMINY CHELMN

ZARZADZENIE NR 73/18
Woéjta Gminy Chelmno
z dnia 6 grudnia 2018 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Chelmno

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 994 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Urzgdowi Gminy Chetmno nadaje regulamin organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ schemat organizacyjny jak w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chelmno, kierownikom
referatdw oraz samodzielnym stanowiskom Urzedu Gminy Chetmno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019r.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 44/18 Wojta Gminy Chetmno z dnia 1 sierpnia 2018 roku, oraz
zarzgdzenie Nr 50/18 Wojta Gminy Chelmno z dnia 30 sierpnia 2018 roku.






0-por M” : Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 73/18

Wojta Gminy Chelmno

zdnia 6 grudnia2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY CHELMNO

I Postanowienia ogé6lne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chetmno zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

a) organizacj¢ pracy Urzedu,
b) zakres dziatania i kompetencje kierownictwa i referatéw Urzedu
c) obowigzki kierownikow referatéw Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

ustawie samorzadowej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 994 z pozn. zm.),

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chelmno,

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku - nalezy przez to rozumieé odpowiednio:
Woéjta Gminy Chetmno, Sekretarza Gminy Chelmno, Skarbnika Gminy Chetmno,
Kierownika Referatu Urzedu Gminy Chetmno,

stanowisku pracy — rozumie sie stanowisko okreslone w zatgcznikach
do rozporzadzenia Rady Ministrtéow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

dokumencie - dokumenty zdefiniowane w  instrukciji kancelaryjnej, zewnetrzne
i wewngtrzne akty normatywne, dokumentacie organizacyjng i finansowa, oraz inne
obowiazujace i przyjete do stosowania w Urzedzie dokumenty,

jednostkach organizacyjnych Gminy Chelmno — jednostki budzetowe, instytucje
kultury Gminy Chelmno,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Chetmno.

§ 3. 1. Urzad realizuje zadania wlasne Gminy, wynikajace z ustawy samorzadowej oraz

okreslone ustawami szczegdlnymi, Statutem Gminy Chetmno, uchwatami Rady Gminy

Chelmno i Zarzadzeniami W6jta. Ponadto realizuje zadania zlecone, przekazane Gminie
z mocy ustawy oraz na podstawie zawartych porozumien.

2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

3. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.

§ 4. 1. Siedziba Urzedu znajduje sie w Miescie Chelmno.
2.Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
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3. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach: poniedziatek,
sroda, czwartek od 7" do 15‘5, wtorek od 7'° do 16", piatek od 75 do 145,

4. Zarzadzanie Urzedem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

5. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie
przydzielonych zadan.

6. Pracownik moze rdwniez otrzymywa¢ zalecenia i polecenia od innych
uprawnionych pracownikéw pod warunkiem, ze jest to jednoznacznie
uregulowane w obowiazujacych dokumentach Urzgdu lub poinformowat go o tym
bezposredni przelozony. Wszelkie watpliwosei w tym zakresie zglasza si¢
bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje ostateczng decyzje.

7. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Urzedu, wprowadzonej niniejszym
regulaminem, do rozwiazywania szczegdlnych problemow zwigzanych z

funkcjonowaniem Gminy
w zakresie wykonywania zadan publicznych Wojt moze powotywac zespoly lub
komisje.

8. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez kancelarig prawna.

II Organizacja Urzedu Gminy Chelmno

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt - WG,
2) Sekretarz - SG,
3) Skarbnik - SKG,
2. W Urzedzie dzialaja nastepujace referaty, ktorym nadaje si¢ nastepujace symbole do
znakowania spraw:
1) referaty:
a) Referat Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki Gruntami i Infrastruktury - RBG,
b) Referat Planowania i Finanséw - PLF,
¢) Referat Spraw Spotecznych i Organizacyjnych - RSO
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Gtéwny Ksiggowy Jednostek Oswiatowych - GKJO,
b) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — POIN,
¢) Inspektor Ochrony Danych — 10D,
d) Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych oraz zarzadzania
kryzysowego — OC,
e) Stanowisko ds. oswiaty — OS.
3. Jednostkami organizacyjnymi urzedu kierujg Kierownicy.
4. W ramach Referatow lub poza ich struktura moga by¢ tworzone przez Wéjta samodzielne
stanowiska pracy ds. okreslonego rodzaju.
5. Wit ustala obsade jedno i wieloosobowych stanowisk pracy w referatach i jednostkach
Urzedu.



6. Do prowadzenia spraw szczegolnych, nie mieszczacych sie¢ w ramach zadan jednostek
organizacyjnych i wymagajacych koordynacji w ramach Urzedu, ustanawiani
sa Pelnomocnicy.

7. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
do niniejszego regulaminu.

III Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa i jednostek organizacyjnych Urzedu

§ 6. Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania decyzji i wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wéjta,

6) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy,

7) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy
w obowigzujacym trybie,

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

10) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw kierownictwa
Urzgdu, kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach,

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

12) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

13)ogtaszanie uchwal Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania
z wykonania budzetu oraz przedkladanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w terminach przewidzianych przepisami prawa,

14) zatwierdzanie do wyplaty, lgcznie ze Skarbnikiem Gminy, kwot wydatkow
sprawdzonych merytorycznie przez upowaznionych do tego pracownikow,

15) wspolpraca z partiami, zwiazkami zawodowymi, stowarzyszeniami i organizacjami
spoteczno-zawodowymi,

16)realizacja  porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego
1 organizacjami partnerskimi w kraju i za granica,

17) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Skarbnikiem, Sekretarzem, Kierownikiem
Referatu Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki  Gruntami i Infrastruktury,
Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Gléwnym  Ksiegowym
Jednostek Oswiatowych, Inspektorem Ochrony Danych, pracownikiem ds. obrony

cywilnej, spraw wojskowych i zarzadzania kryzysowego oraz pracownikiem ds.
oswiaty.
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19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa,
regulaminéw i uchwat Rady.

§ 7. Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy przede wszystkim:

1) zapewnianie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie, inicjowanie usprawnien,
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

3) dzialanie w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta 1 ponoszenie przed nim
odpowiedzialnosci,

4) koordynacja spraw kadrowych, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikow Urzedu,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
c) przygotowywanie materialbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z

zakresu prawa pracy,

d) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,
e) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
f) ewidencja czasu pracy pracownikow;

5) zapewnianie przygotowywania przez merytoryczne referaty Urzedu materialow
niezbednych do podejmowania przez Wojta decyzji i zarzadzen,

6) prowadzenie ewidencji zarzadzen i postanowien Wojta oraz nadzorowanie ich
realizacji,

7) nadzorowanie wlasciwego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskdw oraz petycji,

8) nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

9) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wojta,

10)realizacja budzetu Gminy w zakresie nadzorowanych zadan,

11)nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

12) zatwierdzanie karty stanowisk pracownikéw nadzorowanego referatu,

13)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

14)zatwierdzanie do wyplaty lgcznie ze Skarbnikiem Gminy kwot wydatkéw
sprawdzonych merytorycznie przez upowaznionych do tego pracownikow,

15)koordynacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej,

16)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Spraw Spotecznych i
Organizacyjnych,

17)nadzér nad koordynacjg udzielania zamdéwien publicznych,

18) prowadzenie spraw dotyczacych analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i
gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich;

19)utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego
przekazu;

20)organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica;

21)koordynowanie przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na uzyskanie Srodkow
zewnetrznych (m.in. Srodkéw Unii Europejskiej) oraz monitorowanie procesu ich
przyznawania i nadzor nad prawidtowoscig ich wykorzystywania:

22)wdrazanie programéw z zakresu aktywizacji 0os6b bezrobotnych;

23)zastegpowanie Wojta w razie jego nicobecnosci.
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§ 8. Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy przede wszystkim:

I) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i nadzorowanie wykonania uchwalonego
budzetu,

2) ustalanie na podstawie uchwalonego budzetu szczegélowego podziatu dochodow
1 wydatkow budzetowych,

3) realizacja budzetu Gminy i przedstawianie Wéjtowi sprawozdania z jego realizacji,

4) przygotowywanie zmian w budzecie w granicach uprawnien i w zakresie ustalonym
W prawie o finansach publicznych oraz przedstawianie Wojtowi do zatwierdzenia,

5) nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnosci finansowej Jednostek organizacyjnych
i pomocniczych Gminy,

6) prowadzenie rachunkowosci Gminy i Urzedu,

7) opiniowanie projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

9) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-
ksiegowe;j,

10) wspéldziatanie z bankami oraz instytucjami finansowymi,

I1) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy i Urzedu,

12)skiadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych ustalane sq zobowigzania
pieni¢zne Gminy,

13) zatwierdzanie karty stanowisk pracownikoéw nadzorowane go referatu,

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Planowania i Finanséw.

§ 9. Do zadan Referatu Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki Gruntami i Infrastruktury
(RBG) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,
a w szczegolnosci zwigzanych z:
a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
I przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w
tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegélne,
b) ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
¢) organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnoéé Gminy,
d) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
€) komunalizacjg gruntow,
f) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
g) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,
h) wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne,
1) zagospodarowaniem wspélnot gruntowych,
j) opracowywaniem planu wykorzystania zasobu,
k) prowadzenie spraw w zakresie geodezji, kartografii i podziatu gruntow,
1) wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
m) rozgraniczeniem nieruchomosci,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym
oraz sprawy nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych, a w szczegélnosei:
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3)

4)

b)
)

d)

D

przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
i wyrysow oraz zaswiadczen z migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego
1 studium,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,

dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie ~ spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowoscei, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi a w szczegolnoscei:

a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

b) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszezegélnej kategorii,

¢) projektowanie przebiegu drog.

d) budowe, modernizacje i ochrong drog,

e) zarzadzanie drogami,

f) okre$lanie szczegolnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

g) koordynacje i obstuge w wspétpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem gruntow zaj etych pod drogi
gminne,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem ulicznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a w szczegolnoscei

dotyczacych:

a) lowiectwa,

b) zwalczania zarazliwych choréb zwierzgeych,

c)

ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:

- zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, przecinki, planéw nasadzen,
- ograniczen dotyczacych maszyn i urzgdzen technicznych,

- ochrony $rodowiska przed odpadami,

- utrzymanie porzadku i czystoscl,
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- prowadzenie spraw w zakresie opieki nad bezpanskimi zwierzetami,

d) prowadzenie spraw w zakresie hodowli, produkeji zwierzecej i roslinnej,

e) ochrony gruntow rolnych i lesnych w tym:
- przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne
- wylgczania gruntéw z produkc;ji,
- rolniczego wykorzystania gruntow,
- rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania

innych gruntow,

f) gospodarki wodnej i $ciekowej w tym koordynacja dziatalnosci spotek wodnych na
terenie Gminy,

g) ochrony powietrza atmosferycznego,

h) wydawania zezwolen na uprawe maku,

1) rozpoznawanie zrédel finansowania oraz podejmowanie dziatan celem pozyskania
srodkow zewngtrznych na realizacje inwestycji,

J) planowanie i nadzor nad przebiegiem realizacji inwestycji i remontow,

k) prowadzenie uzgodnien i ustalen z wykonawcami dokumentacji inwestycyjnych,

I) dokonywanie odbioréw robot remontowych i inwestycyjnych, w tym sprawdzanie
kosztoryséw powykonawczych,

m) przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestorow,

5) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych

1 prognostycznych,

6) prowadzenie sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlnosci
dotyczace:

a) nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym urzadzen i obiektow
komunalnych,

b) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

¢) dokonywanie analiz i ocen utrzymania komunalnych zasobéw mieszkaniowych,
okreslenie kierunkéw dziatalnosci remontowo-modernizacyjnych tych zasobow
w okresie rocznym i wieloletnim,

d) prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie gospodarki mieszkaniowe] oraz
cksploatacji komunalnych zasobéw mieszkaniowych w tym prowadzenie spraw
dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

€) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
W razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0séb zwolnionych z zaktadéw karnych,

f) zarzadu nieruchomos$ciami wspélnymi,

g) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

h) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

i) stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

j) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

k) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych,

7) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z urzadzeniami wodociggowymi,

8) prowadzenie postepowania dowodowego w/s umorzen podatku rolnego,

9) wydawanie zaswiadczen o przyznanie nieodplatnie whasnosci dziatki gruntu z tytutu
przekazania gospodarstwa rolnego Skarbowi Parnstwa,

10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
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§ 10. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych i Organizacyjnych (RSO) nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z instrukcja wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji w wersji elektronicznej,

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta
i Sekretarza oraz posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

6) prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzgdu w wydawnictwa specjalistyczne,

7) prowadzenie rejestru pieczgci i nadzor nad ich przechowywaniem,

8) prowadzenie archiwum zakladowego,

9) przyjmowanie interesantow w tym zglaszajacych petycje, skargi i wnioski,

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne oraz srodki czystosci,

11) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

13) protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

14) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich
do wilasciwych referatow,

15) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami materialow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia
1 obrady tych organow,

16) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

17) przekazywanie korespondencji do i od Rady. jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

18) obsluga Rady, komisji i radnych w tym przygotowanie posiedzen (sesji Rady, klubow
radnych i komisji Rady), opracowanie materiatléw z obrad: uchwatl, protokolow, opinii,
wnioskow oraz przekazywanie ich Wéjtowi i instytucjom, ktérych dotycza,

19) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

20) protokotowanie sesji Rady i posiedzen komisji,

21) przygotowanie uchwal Rady Gminy do terminowego przedlozenia Wojewodzie,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa,

22) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

23) prowadzenie i udostepnianie do wgladu rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego,

24) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

25) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

26) organizowanie szkolen radnych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
1 referendow,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

29) prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajgcych
tozsamose,

30) obstuga i nadzoér nad infrastruktura teleinformatyczna w Urzedzie,
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31) prowadzenie spraw BHP i ppoz. Urzedu i jego pracownikéw,

32) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

33) rejestrowanie i przechowywanie o§wiadczen majgtkowych, pracownikow, kierownikéw
jednostek organizacyjnych oraz radnych,

34) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

35) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

36) przekazywanie rozstrzygnie¢ decyzji i uchwat pracownikom odpowiedzialnym za ich
wykonanie;

37) prowadzenie sekretariatu Wojta;

38) prowadzenie korespondencji Wojta i Przewodniczacego Rady Gminy:;

39) przygotowywanie projektu wydatkéw Rady Gminy oraz nadzér nad ich wykonaniem;

40) prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw Urzgdu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

41) wdrazanie programéw z zakresu aktywizacji 0s6b bezrobotnych;

42) prowadzenie spraw  zwiazanych z ewidencjg  dziatalnosci  gospodarczej
1 agroturystycznej;

43) prowadzenie spraw dotyczacych porzadku publicznego i zgromadzen;

44) prowadzenie spraw dotyczacych podmiotow swiadczacych ushugi hotelarskie;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych
1 gastronomicznych,

46) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrona i promocjg zdrowia;

47) prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych;

48) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i funkcjonowania Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

49) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gmine
na zewnatrz;

50) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na uzyskanie srodkow zewnetrznych (m.in.
Srodkéw  Unii Europejskiej) oraz monitorowanie procesu ich przyznawania
i nadzor nad prawidlowoscia ich wykorzystywania:

51) sporzadzanie sprawozdan z realizacji przyznanych Srodkéw zewnetrznych,

52) inicjowanie  udzialu gminy w  konkursach i programach  zwigzanych
z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych;

53) monitoring i ewaluacja dokumentéw strategicznych gminy;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury
i muzedw;

55) realizacja zadan gminy z zakresu sportu, rekreacji i wypoczynku, nadzér nad gminnymi
klubami sportowymi;

56) opracowanie, realizacja i monitorowanie programu wspllpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

57) prowadzenie strony internetowej Gminy;

58) prowadzenie spraw dotyczacych upowszechniania kultury;

59) przygotowywanie materialow promocyjnych gminy;

60) przygotowywanie materialow informacyjnych na portal internetowy gminy;

61) organizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkdw materialno-technicznych dla jej rozwoju, w tym:
a) popularyzacja walorow rekreacji ruchowej;
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b) organizowanie zaje¢, zawodow 1 imprez sportowo-rekreacyjnych;
¢) szkolenie kadry instruktorow i kierowanie ich do prowadzenia zaj¢¢ rekreacyjnych;
d) tworzenie, utrzymywanie i udost¢pnianie bazy sportowo-rekreacyjnej;

62) prowadzenie konsultacji w gminie;

62) promocja lokalnej przedsigbiorczosci,

63) wspolpraca z solectwami w zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych;

64) sprawowanie nadzoru nad placami zabaw, miejscami rekreacji i boiskami sportowymi;

65) wspotpraca w zarzadzaniu zespotem boisk sportowych ,,Orlik™ w Kolnie;

66) koordynowanie przygotowania, wdrozenia i rozliczenia projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych;

67) monitoring i ewaluacja projektéw i programow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych;

68) wspOlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania, realizacji i
rozliczenia projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

69) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi (jst. NGO, firmami) celem realizacji projektow i
programow rozwojowych w gminie finansowanych ze srodkoéw zewngtrznych;

70) sporzadzanie dokumentow strategicznych gminy;

71) pobudzanie srodowisk lokalnych (sotectw) i NGO do dziatalnosci;

72) wspdtpraca z NGO w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

73) organizowanie konkursow dla NGO;

74) koordynowanie pracy opiekunek dzieci w drodze do szkoly;

75) koordynowanie pracy kierowcy gimbusa;

76) podejmowanie dziatan na rzecz efektywnego wykorzystania istniejacych obiektow
kulturalnych ($wietlic wiejskich), sportowo — rekreacyjnych (placow zabaw, fitness,
boisk sportowych);

77) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji spotecznej seniorow;

78) przygotowywanie propozycji projektow, inwestycji rozwojowych;

79) organizowanie szkolen, kurséw, warsztatow z zakresu przedsigbiorczosci;

80) udzial w pracach komisji przetargowe;j,

81) realizacja programow monitorujacych OZE.

§ 11. Do zadan Referatu Planowania i Finanséw (PLF) nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywania materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy przez przygotowanie
projektow uchwat i zarzgdzen Wojta w sprawach finansowych i budzetowych,

3) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie Wojta o przebiegu
jego realizacjl,

4) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

6) dokonywanie ubezpieczen mienia Gminy,

7) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci w ramach zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych Urzedu jako pracodawcy,

8) uruchamianie $rodk6éw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,

9) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

10) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

10

Joys



11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji majatku,

12) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

13) prowadzenie ksiag rachunkowych,

14) rozliczanie inwentaryzacji,

15) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

16) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy

17) wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sagdowych,

18) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy, a w szczegdlnosei:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosdci ze stanem

prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych  organowi
podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

d) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

20) wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych na uzyskanie $rodkéw
zewnetrznych,

21) prowadzenie i monitorowanie pomocy publicznej,

22) wspdtpraca z Referatem, RBG i RSO w zakresie organizowania przetargéw na roboty
budowlane ustugi i dostawy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow uczniowskich,

24) prowadzenie spraw z zakresu osadnictwa rolnego w tym wydawanie zaswiadczen
o okresach pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych do celéw emerytalnych
1 rentowych

25) rozliczenia zuzycia wody z wodociggéw gminnych,

26) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyplate,

27) obstuga kasowa w tym prowadzenie i gospodarowanie drukami scistego zarachowania
dla Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chelmnie z siedziba w Dolnych
Wymiarach,

28) przyznawanie i wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego.

§ 12. Do zadan Gléwnego Ksiegowego Jednostek Oswiatowych (GKJP) nalezy:

1) Rachunkowos¢ (w calosci) obejmujaca w szezeg6lnosei:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

b) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,
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d) wycene aktyw6w i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

f) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

2) Sprawozdawczosé (w calosci) obejmujaca w szczegdlnosei wykonywanie/sporzadzanie
sprawozdan budzetowych, finansowych i innych, ktéorych dane wynikajg z ksiag
rachunkowych.

3) Przygotowanie niezbednych dokumentéw i informacji stanowigcych podstawg
opracowania projektow planéw finansowych w zakresie umozliwiajacym kierownikom
jednostek obstugiwanych sporzadzanie lub zmiang planéw finansowych.

§ 13. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (POIN) nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 14. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (10D) nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach wynikajagcych z Rozporzadzenia Ochrony
Danych Osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Ochrony Danych Osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego (w tym podzial obowigzkow, dzialania
zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia  pracownikow uczestniczacych w  operacjach
przetwarzania danych oraz powigzane z tym kontrole):

3) doradzanie administratorowi w zakresie Ochrony Danych Osobowych;

4) wspélpraca lub konsultacje z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

5) uczestnictwo w procesie oceny skutkow;
6) przeprowadzanie sprawdzen jako dobrych praktyk.

§ 15. Do zadan pracownika na stanowisku ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych oraz
zarzgdzania kryzysowego (OC) nalezy:
1) Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego
na wypadek wojny:
a) opracowanie planu obrony cywilnej oraz uzgodnienie go ze Starostwem Powiatowym
w Chelmnie;
b) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Chetmno;
¢) opracowanie planu podmiotéw leczniczych Gminy Chelmno na potrzeby obronne
Panstwa;
d) opracowanie planu przemieszczenia Urzgdu na zapasowe miejsca pracy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Pafstwa i w czasie wojny;
e) opracowanie planu zaopatrzenia w wodg w warunkach specjalnych;
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f) dokonanie analizy mozliwosci organizacji urzadzen specjalnych do likwidacji skazen
i opracowanie stosownej dokumentacji.

2) Prowadzenie spraw dotyczacych wspéldziatania z organami wojskowymi.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych w tym rejestracji,
kwalifikacji i ewidencji.

4) Prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o koniecznosci sprawowania bezposrednie;
opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem
za jedynego Zywiciela rodziny.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych przystugujacych Zolierzom i cztonkom ich rodzin
zasitkéw na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i oplat
eksploatacyjnych.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji obrony cywilnej:
a)opracowanie instrukcji osiggania gotowosci i rozwinigcia organéw kierowania,

elementéw ewakuacji (przyjecie) ludnosci i terenowych formacji obrony cywilnej;
b)opracowanie stosownej dokumentacji dla druzyny wykrywania i alarmowania oraz
wcezesnego ostrzegania;
c)powolanie  zarzadzeniem  Woéjta  zespolu  ds. ewakuacji  (przyjecia)
1 opracowanie stosownej dokumentacji.

7) Prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowigzkéw w ramach powszechnej
samoobrony ludnoéci.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony.

9) Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy i informacji wojskowym organom
emerytalnym.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych zakwaterowania sit zbrojnych.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury.

12) Opracowanie planu zarzadzania kryzysowego oraz uzgodnienie go ze Starostwem
Powiatowym w Chelmnie.

13) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;.

14) Powolanie zarzadzeniem Wojta gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego.

15) Prowadzenie na biezaco dokumentacii ewidencyjnej i bazy magazynowej sprzetu obrony
cywilne;j.

16) Opracowanie planu organizacji rozwiniecia i dziatania zastgpczych miejsc szpitalnych

1 zatwierdzenie go w wydziale zarzadzania kryzysowego Urzedu Wojewodzkiego.
17) Opracowanie kalendarzowego planu zamierzen i przystapienie do jego realizacji.
18. Wykonywanie polecen Kierownika Urzgdu WG.”

§ 16. Do zadan pracownika ds. o$wiaty (OS) nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy, jako organu prowadzacego szkoly
podstawowe, gimnazja oraz oddzialy przedszkolne przy szkotach podstawowych w tym:
a) zakladanie, przeksztalcanie i likwidacja jednostek oswiatowych,
b) ksztaltowanie sieci szk6t podstawowych, gimnazjow i oddzialow przedszkolnych,
¢) analiza arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych,
d) organizacja dowozu dzieci do szkot,
€) przygotowanie informacji i materiatéw do powierzenia lub powolania na stanowiska

dyrektorow szkot,

f) przygotowanie informacji i materialow niezbednych do oceny pracy dyrektorow szkot,
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g) analiza formalna wnioskow oraz przygotowanie informacji 1 materialow
do przeprowadzenia awansu zawodowego nauczycieli,
h) kontrola sprawozdan statystycznych sporzadzanych przez szkoly, a bedgcych
podstawa do naliczenia subwencji o$wiatowej,
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata dofinansowania kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikow.
3) Pomoc de minimis w o$wiacie.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata dofinansowania zakupu podr¢cznikow.
5) Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacja podrgcznikows.
6) Naliczanie wynagrodzen, a takze naleznych swiadczen ze stosunku pracy.
7) Prowadzenia ewidencji z zakresu funduszu wynagrodzen.
8) Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych w zakresie:
a) zglaszania do ubezpieczen spotecznych;
b) obliczania, potracania i optacania sktadek;
¢) ustalania uprawnien do $wiadczen z ubezpieczen spolecznych i wyplacanie tych
$wiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu;
d) wystawiania zaswiadczen lub zglaszanie danych dla celow ubezpieczen spolecznych.
9) Deklarowania, obliczania, pobrania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
10) Obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla nauczycieli, pracownikow
administracyjno-obstugowych oraz emerytéw i rencistow.

11) Prowadzenie rejestru zlobkéw i klubéw dziecigeych. (art. 26 ustawy o opiece nad
dzie¢mi w wieku do 3 lat Dz. U. z 2016r. poz. 157).

§ 17. Do wspdlnych zadan Referatéw nalezy:
1) przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich
na potrzeby organow gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialdéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepisoOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, przygotowywanie projektow
uchwal Rady Gminy,

¢) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialtobw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

d) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

e) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego referatu,

f) przechowywanie akt,

g) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

h) stosowanie zasad dotyczgcych wewngtrznego obiegu akt,

i) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

j) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2) Stosowanie elektronicznego obiegu dokumentow.
3) Obshluga interesantow.
4) Wypelnianie zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej.
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3)
6)

7)
8)

Ogolne obowigzki Kierownikow Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

Organizacja i realizacja procedury zamdwien publicznych dla potrzeb Urzedu oraz
oglaszanie i prowadzenie przetargéw na roboty budowlane, dostawy i ustugi,

Nadzor i koordynacja pracy pracownikéw sezonowych.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek.

IV Obowiazki kierownikéw referatéw Urzedu

§ 18. 1. W Urzedzie, oprécz wymienionych w § 5 pkt. 1, tworzy si¢ nastepujace stanowiska
kierownicze:

2.

1) Kierownik referatu,
2) Glowny Ksiegowy Jednostek Oswiatowych.
Kierownik referatu powotywany jest przez Wojta.

§ 19. 1. Do zakresu podstawowych obowiazkéw kierownikow referatéow Urzegdu nalezy:

)
2)

3)
4)

5)
6)

kierowanie pracg podlegtych referatow,

ustalanie  zakresow obowigzkéw dla  podleglych pracownikdw w  Kartach
stanowiskowych, w ktorych oprécz wyszczegdlnionych zadan okreslane sq: rodzaj
wymagan, uprawnien, kompetencji, zakres odpowiedzialnosci oraz zastepstwa,

nadzor nad terminowym realizowaniem zadarn przez podlegtych pracownikéw,
dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wnioskowanie w sprawie ich wyrdznien,
nagrod, awansow i kar,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrgbnych upowaznien Wojta,
dokonywanie biezacej oceny realizacji zadan i wydatkow bedacych w zakresie dzialania
danego referatu.

Kierownicy referatow Urzedu ponosza pelng odpowiedzialnosé
za realizacj¢ swoich zadan oraz organizacje pracy referatu.

W czasie nieobecnosci kierownika referatu lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowiazkoéw stuzbowych, zastepuje go zastepca lub upowazniony pracownik, w zakresie
okreslonym w upowaznieniu.

V Zasady podpisywania pism

§ 20. Wojt podpisuje:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7

zarzadzenia,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatéw,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
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8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§ 21. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta.

§ 22. Kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk.

§ 23.Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni
pracownicy.

§ 24. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

VI Postanowienia koncowe

§ 25. Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy majg obowiazek znaé tresc niniejszego
Regulaminu.

§ 26. Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za aktualno$¢ zapisow w niniejszym Regulaminie.
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Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

WOJT GMINY Urzedu Q:.::.w Chelmno
Zarzadzenie Nr 73/18
WG Wajta Gminy Chelmno

~Oij. kujawsKo-POTIEE= dnia 6 grudnia 2018 roku

*
!

SKARBNIK - SKG

Referat Planowania
i Finanséw PLF

Stanowisko ds. obrony eywilnegj,
spraw wojskowych oraz
zarzadzania kryzysowego OC

'

SEKRETARZ - SG

!

KIEROWNIK REFERATU

Stanowisko ds. obstugi kasy

Stanowisko ds. oswiaty OS

Referat Spraw Spolecznych i
Organizacyjnych RSO

Stanowisko ds. wymiaru
podatkow i oplat

Pelnomocnik ds. ochrony
informagcji nigjawnych
POIN

Stanowisko ds. obstugi rady
gminy, sekretariatu wojta i
jednostek pomocniczych

Referat Rolnictwa, Budownictwa,
Gospodarki Gruntami i

Infrastrukturv RBG

Stanowisko ds. ewidencji i
windykacji podatkow i oplat

Glowny Ksiegowy Jednostek
Oswiatowych - GKIO

Stanowisko ds. kancelaryjno —
technicznych, administracyjno —
gospodarczych i kadr

Stanowisko ds. zagospodarowania

przestrzennego i gospodarki
komunalnej

Stanowisko ds. gospodarki gruntami i

umorzen podatku rolnego

Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej i wynagrodzen

Inspektor Ochrony Danych -
10D

Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej

Stanowisko ds. rozliczen
zuzycia wody oraz stypendiow
szkolnych

Stanowisko ds. ewidencji
ludnoéci, dowodow osobistych,
wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,
archiwum zakladowego

Stanowisko ds. drog, mostow i
ofwietlenia ulicznego

Stanowisko ds. kultury, sportu,
wspolpracy z OSP i dziatalnosci
gospodarczej.

Konserwator sieci wodnej
i kanalizacyjnej — 2 etaty

Informatyk

Stanowisko ds. pozyskiwania
$rodkéw unijnych, promocji
gminy

PRACOWNICY OBSLUGI

- Kierowca — mechanik autobusu
- Opiekunki dzieci

- Robotnik gospodarczy

- Sprzataczka

- Pomoc administracyjna







