ZARZADZENIE NR 375/2026
Wéjta Gminy Inowroctaw
z dnia 28 wrzesnia 2026 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Inowroctaw

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22026 r. poz. 662 z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Inowroctaw w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Inowroctaw okresla zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 296/2026 Woéjta Gminy Inowroctaw z dnia 27 lutego
2026 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Inowroctaw.

§ 3. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2026 r.

Wéjt Gminy Inowroctaw

Grz; orz Pigtek



Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 375/2026
Woéjta Gminy Inowroctaw z dnia 28 wrzesnia 2026 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Inowroctaw

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Inowroctaw, zwany dalej ,Regulaminem”,

okresla:

o R e

N

strukture organizacyjng Urzedu;

podziat zadah pomiedzy kierownictwem Urzedu;

zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

w N

)
)
)

N

».Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Inowroctaw;

.Radzie Gminy” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Inowroctaw;

.Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Inowroctaw;

~Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Inowroctaw;

Wojcie"” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Inowroctaw;

+Zastepcy Wojta” - nalezy przez to rozumiec Zastepce Wojta Gminy Inowroctaw;
.Sekretarzu” - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Inowroctaw;

.Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Inowroctaw;

.komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumiec wydziat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy,

10) ,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu,
11),Naczelniku” - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu Urzedu.

Il.  Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 3. 1. Pracg Urzedu kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Woijta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

§ 4. Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu tworzg komérki organizacyjne, w ktorych
sg podejmowane dziatania i prowadzone sprawy zwigzane z realizacjg zadan Gminy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa i niniejszym Regulaminie, tj.:

1) Urzad Stanu Cywilnego;

2) wydziaty;

3) Biuro Rady;

4) Audytor Wewnetrzny;

5) samodzielne stanowiska pracy.
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© §5. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne - oznaczone odpowiednimi
symbolami:

1) Wojt-W,;

2) Zastepca Woijta - ZW;

3) Skarbnik - S;

4) Sekretarz - SEK;

5) Urzad Stanu Cywilnego - USC;

6) Wydziat Finansowy - WF;

7) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych - WIZP;

8) Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnych - WSOO;

9) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - WGP;

10) Wydziat Cyfryzacji, Rozwoju i Inicjatyw Europejskich - WR;
11) Wydziat Organizacyjny - WO;

12) Biuro Rady - BR;

13) Audytor Wewnetrzny - AW;

14) Stanowisko ds. technologii produkgcji - TP;

15) Stanowisko ds. marketingu i wsparcia sprzedazy - MS;
16) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN.

§ 6. 1. Wydziatami Urzedu kierujg naczelnicy na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci
za wyniki pracy, zapewniajgc wtasciwe ich funkcjonowanie.
2. Naczelnik zapewnia zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziatowi zadan,
a w szczegdblnosci:
1) inicjuje, planuje, organizuje i kontroluje prace wydziatu;
2) sprawuje kontrole zarzadczg w wydziale, zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami
prawa i wewnetrznymi regulaminami.
3. Naczelnik ponosi odpowiedzialnos¢ przed Wojtem lub osobg, ktérej powierzono

merytoryczny nadzér nad wydziatem, a zwtaszcza za:
1) terminowos¢ i rzetelno$¢ zatatwiania spraw, przestrzegajgc Kodeksu postepowania
administracyjnego i przepisow prawa materialnego,
2) dyscypline pracy;
3) wiasciwe przygotowanie projektow: aktéw prawnych, pism, opracowan i innych
materiatow dla organéw Gminy;
4) opracowywanie analiz, sprawozdan, i informacji dla potrzeb Urzedu;
5) przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikdéw;
6) wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;
7) realizacje planu rzeczowo - finansowego Urzedu w czesci dotyczacej wydziatu;
8) prawidtowg obstuge interesantéw przez podlegtych pracownikéw wydziatu;
9) podziat zadan pomiedzy podlegtymi pracownikami wydziatu;
2. W przypadku, gdy naczelnik nie moze pemi¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu,

choroby lub innych przyczyn, zastepuje go w czasie jego nieobecnosci wyznaczony

pracownik.

§ 7. 1. Do kompetencji Wojta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;
2) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan;
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podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;
wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
zapewnianie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;
prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;
upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Woéjta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady;
petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:

Zastepcg Woijta,

Sekretarzem,

Skarbnikiem,

Urzedem Stanu Cywilnego,

Audytorem Wewnetrznym,

Wydziatem Cyfryzacji, Rozwoju i Inicjatyw Europejskich,

Wydziatem Organizacyjnym,

Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 8. Zastepca Wéjta wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta, w zakresie powierzonym
i na podstawie udzielonych upowaznien, a w szczeg6lnosci:

1) zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow;
aprobuje, podpisuje dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w ramach posiadanych
upowaznien;
dokonuje okresowych ocen pracownikéw bezposrednio jemu podlegtych;
sktada w imieniu gminy, w przypadku udzielenia penomocnictwa przez Wdjta,
osSwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem;
koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem wieloletnich programoéw inwestycyjnych;
wspotpracuje ze Skarbnikiem w przygotowywaniu i realizacji budzetu Gminy;
realizuje inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy i zarzadzen
oraz upowaznien Wojta;
petni bezposredni nadzér pracy nad:

3)
6)
7)

8)

a)
b)
Q)
d)
e)
f)
g)

Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,
Stanowiskiem ds. technologii produkgji,

Stanowiskiem ds. marketingu i wsparcia sprzedazy,
Centrum Integracji Spotecznej Gminy Inowroctaw,

Centrum Ustug Oswiatowych Gminy Inowroctaw,

Centrum Ustug Spotecznych Gminy Inowroctaw,

Gminny Zaktad Komunalny.

§ 9. 1. Sekretarz gminy zapewnia prawidlowg organizacje pracy Urzedu oraz wiasciwe
warunki jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu.
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2. Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Wéjta, w zakresie jemu powierzonym
i na podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegélnosci:
1) opracowuje projekty zmian regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie;
2) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;
3) przedktada Wojtowi propozycje dotyczgce usprawnienia pracy Urzedu;
4) nadzoruje bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych;
5) nadzoruje zabezpieczenie pomieszczen biurowych;
6) nadzoruje przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wdjta;
) dokonuje okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;
8) odpowiada za prawidtowy stan kontroli zarzagdczej w Urzedzie;
) koordynuje prace zwigzane z organizacjg wyboréw;
10) prowadzi Rejestr Skarg i Wnioskow, Rejestr Petycji oraz Dostepédw do informacji
publicznej wptywajacych do Urzedu oraz nadzoruje wtasciwe ich zatatwienie;
11) realizuje inne zadania wynikajace z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy
i zarzadzen;
12) zapewnia prawidtowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w Urzedzie pieczeci;
13) czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;
14) wspotpracuje ze Skarbnikiem w przygotowywaniu i realizacji budzetu Gminy;
15) petni bezposredni nadzér pracy nad:
a) Wydziatem Inwestycji i Zamowien Publicznych,
b) Wydziatem Spraw Obywatelskich i Obronnych,
¢) Biurem Rady,
d) Gminna Biblioteka Publiczna.

O

§ 10. 1. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy oraz gtéwnego
ksiegowego Urzedu. : ‘

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

2) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci Gminy oraz monitorowanie ich realizacji;

3) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce
monitorowanie stanu zadtuzenia Gminy oraz podejmowanie dziatan w celu
wykrywania nieprawidtowosci w zakresie gospodarki finansowej;

4) prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu;

5) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz ich
zmian i nadzor nad ich realizacjg;

6) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania $rodkéw
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania;

7) nadzor nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych
i finansowych Gminy;

8) nadzér nad windykacjg wierzytelnosci Gminy;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienieznych;

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacgji;

11) czuwanie nad terminowg realizacjg zobowigzan finansowych Gminy;
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12) wspétpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankowymi;
13)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady i zarzadzen
oraz upowaznien Wdjta;
14) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;
15) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;
16) petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:
- Wydziatem Finansowym,
- Zastepcg Skarbnika Gminy.

§ 11. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani wykonywa¢ powierzone im zadania,

a w szczegoblnosci:

1) zapewniajg terminowg i prawidtowg obstuge interesantow;
2) wykonujg zadania ukierunkowane na realizacje dokumentow strategicznych gminy;
3) wspodtpracujg z Radnymi, Sottysami, komisjami Rady Gminy, organami administracji

rzagdowej, jednostkami  organizacyjnymi  Gminy, organizacjami spotecznymi
i gospodarczymi w sprawach objetych zakresem ich dziatania;

4) opracowujg projekty pism i decyzji w ramach swoich zakreséw obowigzkéw;
5) przygotowujg analizy, oceny, informacje i sprawozdania w ramach swoich zakreséw

obowigzkow;

6) dbajg o prawidtowg realizacje budzetu Gminy w zakresie powierzonych zadan;
7) realizujg zadania powierzone przez swoich przetozonych;

8) wykonujg zadania z zakresu kontroli p.poz i bhp;

9) przestrzegaja tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

2. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg ich zakresy obowigzkdw.

Zasady podpisywania pism.

§ 12. Wojt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

zarzadzenia, regulaminy;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Gminy;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracyjnymi;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych formutowane na pisSmie;

inne pisma, jezeli ich podpisywanie Woijt zastrzegt sobie;

10) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.

§ 13. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu Wojta.
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§ 14. 1. Naczelnicy i pozostali pracownicy komaorek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydzialu i komorek organizacyjnych
nie zastrzezone do podpisu Woijta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie
ktérych zostali upowaznieni przez Woijta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu i komorek
organizacyjnych i zakresu zadan dla poszczegélnych stanowisk.

2. Naczelnicy i pracownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za
projekty decyzji i pism podpisywanych przez Wijta.

§ 15. 1. Pracownicy przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.
2. Pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktérych
zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 16. 1. Projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika
Urzedu musza by¢ zaopiniowane pod wzgledem formalno - prawnym oraz parafowane
przez pracownika i bezposredniego przetozonego.

2. Projekty umow, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych, muszg
byc¢ zaakceptowane i podpisane przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.

IV. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

§ 17. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi jako zadania zlecone sprawy zwigzane z aktami stanu
cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) rejestracje zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacg urodzen, matzenstw i zgonow;

2) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen;

3) prostowanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego;

4) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

5) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od dnia ztozenia
kierownikowi USC zapewnienia;

6) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa oraz
wydawanie zaswiadczen w tych sprawach;

7) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w USC i poza lokalem USC;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec

matzenstwo za granicg;

10) transkrypcje i odtworzenie zagranicznych aktow stanu cywilnego;

11) rejestracje urodzen, matzenstw, zgonow, ktore nastapity za granica;

12) przyjmowanie oswiadczen m.in. o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktére
nosita przed zawarciem matzeristwa, 0 uznaniu ojcostwa, o zmianie imienia dziecka;

13) aktualizacja Rejestru PESEL i Rejestru Stanu Cywilnego;

14) prowadzenie procedury nadania Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;

15)wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi oraz zagranicznymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji;

16) petnienie funkcji petnomocnika Wéjta ds. wyborow.
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§ 18. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci,

wymiaru podatkéw lokalnych oraz windykacji, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci dla Urzedu Gminy i organéw Gminy;

2) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
do zaptaty oraz realizacja przelewow i wypftat;

3) zgtaszanie Skarbnikowi zastrzezen co do legalnosci i poprawnosci operacji ksiegowych
oraz dowodow ksiegowych;

4) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu
Gminy;

5) obstuga ptacowa pracownikédw Urzedu oraz radnych i sottyséw, rozliczenia z organami
podatkowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

6) prowadzenie ewidencji wartosciowej sSrodkéw trwatych i wyposazenia;

7) przygotowywanie projektow budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej, projektow
zmian do budzetu, projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie i
Wieloletniej Prognozie Finansowej;

8) prowadzenie postepowan w zakresie wymiaru podatkéw lokalnych pobieranych przez
Gmine;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow i optat pobieranych przez Gmine;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT w gminie;

11) prowadzenie postepowan w zakresie pomocy publicznej;

12) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

13) prowadzenie postepowan o zwrot podatku akcyzowego dla rolnikéw;

14) przygotowywanie upomnien i wezwan do zaptaty naleznosci oraz podejmowanie
czynnosci majacych na celu wezwanie dtuznika do dobrowolnej wptaty zalegtosci
podatkowych;

15) wystawianie tytutéw wykonawczych, kierowanie ich do egzekucji;

16) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej windykacji naleznosci cywilnoprawnych celem
ztozenia pozwoéw sgdowych;

17) wspotpraca z urzedem skarbowym i komornikami;

18) wystawianie zaswiadczen stwierdzajgcych stan zalegtosci oraz o niezaleganiu;

19) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych wydawania, cofania oraz wygaszania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

20)wspoétpraca z innymi Wydziatami w Urzedzie oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
i innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Wydziatu.

§ 19. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prognozowanie i planowanie inwestycji gminnych;

2) przygotowywanie planéw finansowych inwestycji, w tym opracowanie projektu budzetu
oraz biezgce nanoszenie zmian budzetowych;

3) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania, realizacji i nadzoru inwestycji gminnych

i remontow;
4) opracowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych gminy oraz strategii rozwoju Gminy;
5) prowadzenie spraw z zakresu administrowania i utrzymania drog gminnych

i chodnikdéw oraz oswietlenia ulicznego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na zajecie pasa drogowego,
uzgadnianiem zjazdéw z drog gminnych oraz lokalizacji inwestycji od strony drog
gminnych;
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7) nadzoér nad projektami, realizacjg i utrzymaniem zieleni na terenie gminy;

8) wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie zaopatrzenia Gminy w dostawy
wody, gazu i energii elektrycznej;

9) nadzér w zakresie remontéw, biezgcej konserwacji i utrzymania infrastruktury
komunalnej;

10) wspétpraca z softysami sotectw gminy w zakresie biezgcego utrzymania i napraw
infrastruktury komunalnej w sotectwach;

11) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego (dostawy, ustugi, roboty
budowlane);

12) sporzadzanie dokumentacji przetargowej i wykonywanie wszelkich niezbednych
czynnosci formalnych w zakresie przygotowania i udzielenia zamoéwienia publicznego,
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

13) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych;

14) opracowywanie wewnetrznych procedur dotyczgcych zaméwien publicznych;

15) doradztwo pracownikom Urzedu w zakresie zamdwien publicznych;

16) sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Zamowien Publicznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku, odpowiedzialnosci cywilnej
itp.;

18) realizacja zamowien w ramach budzetu soteckiego;

19) prowadzenie centralnego rejestru umow;

20) prowadzenie rejestru pieczatek;

21) prowadzenie spraw dotyczgcych odszkodowan;

22) dokonywanie zaméwien na potrzeby biezgcego funkcjonowania Urzedu;

23) wspotpraca z Sottysami w zakresie realizacji biezgcych spraw sotectw, w szczegdlnosci
dotyczacych planowania, realizacji i rozliczania wydatkéw finansowanych z funduszu
soteckiego;

24) koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg i rozliczaniem zadan
finansowanych z funduszu soteckiego, w tym wspoétpraca z wtasciwymi komaorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg wydatkéw dotyczgcych
Swietlic wiejskich, w szczegblnosci w zakresie remontow, inwestycji, zakupow,
wyposazenia i biezgcego utrzymania;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem transportu zbiorowego
na terenie Gminy;

27)wspotpraca z innymi Wydziatami w Urzedzie oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
i innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Wydziatu.

§ 20. Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan zwigzanych z kierunkiem rozwoju przestrzennego oraz typowanie
obszaréw do opracowywania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
lub korekty planéw wczesniej zatwierdzonych;

2) udziat w pracach przygotowawczych zwigzanych z procedurg sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) wydawanie wypiséw i wyrysow z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen i opinii ich dotyczgcych;
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4) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i uchwaleniem planu ogélnego Gminy,
a w szczegblnosci przygotowywaniem zatozen, w tym wynikajgcych ze strategii
i przygotowywaniem projektu ww. planu oraz podejmowanie dziatan zwigzanych
z wykonywaniem jego ustalen;

5) prace organizacyjno-techniczne przy dokonywaniu okresowej oceny skutkéw zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualizacji tego planu;

6) podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i wydaniem decyzji
o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wskazaniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w odniesieniu do inwestycji o oznaczeniu lokalnym;

7) przygotowywanie materiatdbw w sprawie nazewnictwa ulic i placow, nadawanie numeragji
porzagdkowej budynkéw, ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych
i kartograficznych;

8) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci;

9) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci;

10) gospodarowanie mieniem komunalnym zgodnie z ustawg o gospodarce
nieruchomosciami i ustawg o ochronie praw lokatoréw i mieszkaniowym zasobie gminy,
tj. oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, dzierzawe, najem,
uzyczenie, uzytkowanie, sprzedaz i zakup nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw w zakresie wyrazenia zgody na dysponowanie gruntami niebedgcymi
drogami a stanowigcymi wiasnos¢ gminy;

12)przejmowanie gruntdbw na cele publiczne - nabywanie, wywitaszczanie, regulacja
witasnosci;

13) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania odszkodowan za przejete grunty przez
Gmine; )

14) prowadzenie spraw z zakresu ustalania optaty adiacenckiej i tzw. renty planistycznej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkalnictwem komunalnym i socjalnym na terenie
gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i opiekg nad zabytkami, w tym sporzgdzanie
gminnych programéw opieki nad zabytkami, sprawozdan z tych programoéw, a takze
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;

17) sporzadzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci oraz wieloletnich
programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie Gminy oraz
koordynowanie gminnego systemu odbioru odpadéw komunalnych od mieszkancow
gminy;

19) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli oséb fizycznych w zakresie przestrzegania
przepiséw ochrony srodowiska;

20) prowadzenie spraw w oparciu o zapisy ustawy Prawo wodne;

21)prowadzenie spraw z zakresu ustalenia wysokosci optaty za ustuge wodng
za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j;

22)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, a w
szczegoOlnosci prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni  Sciekbw oraz wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci transportu nieczystosci ciektych;
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23) prowadzenie spraw wynikajgcych z zadan gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu
czystosci i porzagdku w gminach;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen i wydawaniem zezwolen na
usuwanie drzew i krzewoéw wraz z okresleniem wysokosci optat i kar oraz innych zadan
wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych;

26) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza;

28) wspétpraca z odrebnymi jednostkami w zakresie ochrony Srodowiska;

29) edukacja ekologiczna;

30) nadzor nad obstugg PSZOK;

31) przygotowywanie wymaganych prawem sprawozdan i informacji;

32)wprowadzanie do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw danych i informacji
zawartych w deklaracjach o zrodtach ciepta lub Zrédtach spalania paliw, zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu termomodernizacji i remontow oraz o centralnej
ewidencji emisyjnosci budynkow;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych;

34) prowadzenie spraw komisji przetargowej w zakresie gospodarowania nieruchomosciami;

35) obstuga posiedzert Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;

36) prowadzenie punktu konsultacyjnego rzgdowego programu Czyste Powietrze,

37) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zaséb Gminy Inowroctaw;

38) opiniowanie planéw ruchu zaktadow gorniczych;

39) opiniowanie projektéw robot geologicznych;

40) prowadzenie spraw dot. komunalizacji mienia;

41) potwierdzanie faktu zawarcia umowy dzierzawy gruntéw rolnych;

42) prowadzenie postepowan dot. nabycia spadku na rzecz Gminy Inowroctaw;

43) prowadzenie spraw komisji ds. szacowania strat powstatych w wyniku niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych;

44) wydawanie zaswiadczen dot. rewitalizacji;

45) prowadzenie spraw dot. Powszechnego Spisu Ludnosci i Powszechnego Spisu Rolnego;

46) prowadzenie spraw dot. potwierdzenia prawa do rekompensaty za pozostawione mienie
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

47) kontrola stanu mienia komunalnego;

48) prowadzenie spraw komisji mieszkaniowej;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem gleb dla rolnikow;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisjg najemcéw z lokali stanowigcych wtasnosc
Gminy Inowroctaw;

51) obstuga systemu informacji przestrzennej Urzedu Gminy Inowroctaw;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem, zmiang i funkcjonowaniem aglomeracji,
w tym przygotowywanie dokumentéw, wspotpraca z wiasciwymi organami i podmiotami
oraz realizacja obowigzkéw sprawozdawczych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw
prawa;

53)wspoétpraca z innymi Wydziatami w Urzedzie oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
i innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Wydziatu.
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§

21. Do zadan Wydziatu Cyfryzacji, Rozwoju i Inicjatyw Europejskich nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

4)

5)

6)

7)

realizacja zadan zwigzanych z biezacg obstugg informatyczng Urzedu;

realizacja dziatan na rzecz transformacji cyfrowej oraz upowszechniania i rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego w Gminie w tym:

a) wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji i Zamowienr Publicznych w pozyskiwaniu
srodkow zewnetrznych,

b) wspotpraca z innymi gminami w zakresie budowy spoteczenstwa informacyjnego,
inicjowanie i utrzymywanie kontaktow z wojewddztwem, powiatami i organizacjami
spotecznymi oraz gospodarczymi, wspdlne realizowanie projektdw, integrowanie
lokalnych spotecznosci,

c) koordynacja spraw zwigzanych z rozwojem elektronicznej administracji, systemow
informacji przestrzennej, e-ustug,

d) utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej oraz zapewnienie Cyberbezpieczenstwa
w Gminie,

e) przygotowywanie i realizacja projektéow informatycznych finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych,

f) prowadzenie serwiséw internetowych i informacyjnych dotyczacych e-projektow;

g) prowadzenie wspolnych projektéw Gminy i jej jednostek,

h) nadzér nad realizacjg zadah w ramach dziatalnosci w zakresie telekomunikacji;
wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym przy prowadzeniu kalendarza zadan i wydarzen
promocyjnych na terenie Gminy;

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania przez Gmine Srodkow
zewnetrznych na realizacje przedsiewzie¢ inwestycyjnych i nie inwestycyjnych, w tym
z funduszy europejskich;

opracowywanie we wspotpracy z komdérkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy wnioskéw o dofinansowanie przedsiewzie¢ z funduszy
zewnetrznych;

wspoétpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos$¢ pozytku publicznego;

wspotpraca z innymi Wydziatami w Urzedzie oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
i innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Wydziatu.

§ 22. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

zapewnienie sprawnej organizacji pracy Urzedu;

prowadzenie spraw personalnych i akt osobowych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw Urzedu;

przygotowanie dokumentéw do naliczania wynagrodzen, nagroéd, ekwiwalentéw i odpraw
pracownikow;

przeprowadzanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;

nadzorowanie opracowywania zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;,
organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych;

organizowanie praktyk studenckich i szkolnych oraz nadzér nad nimi;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie stazu dla
bezrobotnych oraz prac interwencyjnych i robét publicznych;

Strona 11



10) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi
pracownikow;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) utrzymanie budynku Urzedu i pomieszczen wykorzystywanych przez pracownikéw
w stanie spetniajgcym wymogi BHP i ppoz.;

13) organizowanie remontéw pomieszczen biurowych;

14) wspotpraca z Wydziatem Cyfryzacji, Rozwoju i Inicjatyw Europejskich przy wykonywaniu
zadan zwigzanych z biezgcg obstugg informatyczng Urzedu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, ewidencjg i nadzorem nad Srodkami trwatymi
oraz pozostatymi srodkami trwatymi bedacymi w dyspozycji Urzedu;

16) prowadzenie kalendarza zadan i wydarzer promocyjnych na terenie Gminy; wspotpraca
z wojewo6dztwem, powiatem i sgsiednimi gminami w zakresie promocji Gminy;

17) organizacja lub wspoétorganizacja obchodéw Swigt panstwowych i innych uroczystosci
patriotycznych oraz wspotpraca w zakresie organizacyjnej, medialnej i protokolarnej
obstugi wizyt oficjalnych;

18) opracowywanie i przygotowywanie serwisu prasowego, monitorowanie informacji
prasowych;

19) przygotowywanie kontaktéw publicznych z udziatem lub za posrednictwem Srodkéw
masowego przekazu oraz organizacja medialnych prezentacji organéw Gminy -
konferencji prasowych, komunikatéw, oswiadczen, wywiadéw prasowych, radiowych,
telewizyjnych i internetowych;

20) koordynowanie przeptywu informacji miedzy Wéjtem a innymi wydziatami Urzedu,
radnymi, parlamentarzystami, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz mediami
i organizacjami spoteczno-gospodarczymi;

21) zapewnienie obstugi informacyjnej i fotograficznej wydarzen organizowanych na terenie
Gminy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Honorowego Patronatu Wéjta, a takze
z odznakami, medalami, nagrodami i wyrdznieniami;

23) prowadzenie harmonogramu uroczystosci z wykorzystaniem Sztandaru Gminy;

24) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem i potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu;

25)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos$¢ pozytku publicznego;

26) realizacja zadan Gminy w zakresie zdrowia publicznego wraz ze sprawozdawczoscig;

27) realizacja zadan z zakresu wspierania osob z niepetnosprawnosciami;

28) realizacja zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3 wraz ze sprawozdawczoscig;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem Swietlic wiejskich;

30) organizowanie pracy opiekunéw Swietlic oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z organizacjg ich pracy, w tym ustalaniem grafikow;

31)wspotpraca z Sottysami oraz wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizacji zadan dotyczacych Swietlic wiejskich;

32) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami Sottyséw i Rad Soteckich;

33)wspodtpraca z innymi Wydziatami w Urzedzie oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
i innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Wydziatu.

§ 23. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezy w szczegdInosci:
1) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancéw;
2) aktualizacja Rejestru PESEL i Rejestru Dowodow Osobistych;
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3) zatatwianie spraw dotyczacych zameldowania i wymeldowania na pobyt staty
i czasowy obywateli RP oraz cudzoziemcow; ,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie meldunkéw, wydawania
dowoddw osobistych oraz udostepniania danych osobowych;

5) przyjmowanie zgtoszen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
uniewaznianie dowoddw osobistych;

6) udostepnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych, Rejestru Mieszkancow,
Rejestru Wyborcow;

7) sporzadzanie Rejestru Wyborcéw w wyborach powszechnych oraz udostepnianie
spisu wyborcéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania, sporzadzanie
petnomocnictw do gtosowania;

8) sporzadzanie rejestru i listy stawiennictwa oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

9) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji;

10) nadawanie korespondencji wychodzacej i wspotpraca z Urzedem Pocztowym;

11) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i biezgca obstuga sekretariatu;

12)informowanie Interesantéw o funkcjonowaniu Urzedu, sposobie zatatwiania spraw
oraz udzielanie odpowiedzi na biezgce pytania Mieszkancow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem otwartych konkurséw ofert na
realizacje zadan Gminy, ogtoszonych na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

14)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego;

15) przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

16) prowadzenie rejestru ofert skladanych w przetargach prowadzonych poza ustawg
prawo zamowien publicznych;

17) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego oraz wspotpraca w tym
zakresie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz administracjg rzgdowsg;

18) prowadzenie spraw obronnych i wspétpraca w tym zakresie z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, Wojskowg Komendg Uzupetnien oraz Wojewddzkim
Sztabem Wojskowym;

19) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;

20) planowanie, organizowanie i koordynowanie ¢wiczen, szkolen i treningdw w ww.
zakresach spraw;

21) przygotowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem klasyfikacji wojskowej;

22)nadzér i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

23) wspbétpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy;

24)wspétpraca z Policjg w sprawach biezgcych oraz w zakresie zawartych umow

i porozumien;

25) realizowanie dziatan prewencyjnych dotyczacych bezpieczenstwa;

26) prowadzenie ewidencji dokumentdéw i materiatdw niejawnych;

27) przyjmowanie i koordynowanie zgtoszer o organizowaniu zgromadzen;

28) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzen, o rozwigzaniu zgromadzen zagrazajgcych
zyciu, zdrowiu lub mieniu;

29) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej;

30) wspétpraca z innymi Wydziatami w Urzedzie oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
i innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Wydziatu.
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§ 24. Do zadan Biura Rady nalezg w szczeg6lnosci:

1)

2)

6)
7)
8)

9)

organizowanie pracy Biura w celu zapewnienia prawidtowego i terminowego
wykonywania zadan;

koordynowanie wnioskoéw, skarg, petycji wptywajgcych do Rady Gminy, obstuga
kancelaryjno - biurowa, przygotowanie projektéw pism w sprawach nalezacych do
wiasciwosci Biura;

opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania Rady
Gminy, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo - finansowego Urzedu w czesci
dotyczacej Rady Gminy;

wspotpraca z Radnymi;

organizowanie szkolen radnych, prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami radnych
oraz uczestniczeniem w konferencjach i spotkaniach;

obstuga posiedzen Komisji i sesji Rady Gminy;

terminowe przesytanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru;

prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan oraz sprawowanie nadzoru nad ich
terminowym zatatwianiem;

prowadzenie rejestréow przypisanych do Biura Rady;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;
11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sagdowych.

§ 25. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

badanie systeméw zarzadzania i kontroli w urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy w oparciu o roczny plan audytu;

ocena zgodnoici prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnegtrznymi;

ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;

sprawdzanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu;

prowadzenie akt biezgcych i akt statych dotyczacych przebiegu i wynikow audytu
wewnetrznego oraz obszarow ryzyka;

dokonywanie okresowej oceny stanu kontroli zarzadczej.

§ 26. Do zadan na stanowisku ds. technologii produkgji naleza w szczegélnosci:

1)

staty nadzér nad przebiegiem procesu produkgji, wprowadzanie modyfikacji technicznych
i usprawnien do procesu;

nadzor produkcji nowego produktu oraz zapewnienie zgodnosci z ustalonymi
recepturami;

sporzadzanie nowych i modyfikacja juz istniejagcych procedur wytwarzania Zywnosci,
opracowywanie standardéw kontroli oraz dokumentacji produktowej;

kontrola procesu produkcji (przyjmowanie do zaktadow artykutow
spozywczych do obroébki, obrébka wstepna, wytwarzanie pétproduktéw, dalsza
obrobka, pakowanie i magazynowanie wytworzonych towarow);

prowadzenie dokumentacji procesu produkgji, zuzycia opakowan, surowcow i innych
produktéw uzywanych w procesie produkdji.
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§ 27. Do zadan na stanowisku ds. marketingu i wsparcia sprzedazy naleza w szczegdInosci:
1) prowadzenie promocji towardw i ustug Inkubatora Przetwoérstwa Lokalnego;

)
2) wsparcie marketingowe Inkubatora Przetwérstwa Lokalnego;
3) pozyskiwanie rynkow zbytu dla produktow i ustug Inkubatora Przetwérstwa Lokalnego;
4) opracowywanie strategii marketingowych;
5) tworzenie bazy klientow;
6) projektowanie kampanii nastawionych na pozyskiwanie nowych klientéw;

7) opracowywanie i nadzér nad przygotowaniem materiatéw marketingowych i ich
dystrybucja.

V. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

§ 28. 1. Urzad jest jednostkg wykonawczg Wojta, realizujgcg zadania wynikajgce z zakresu
kompetencji Wéjta, a takze zwigzane z obstugg Rady Gminy.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym oraz
innych ustaw szczegdlnych;
2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej;
3) powierzone, wynikajgce z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej oraz
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz zarzgdzen i decyzji Wéjta.
3.Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegb6lne stanowig inaczej.
4.W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin oraz jednolity
rzeczowy wykaz akt.

§ 29. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Inowroctaw.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest Inowroctaw, ul. Krolowej Jadwigi 43.

VI. Postanowienia konncowe.

§ 30. 1. W sprawach dotyczacych organizacji pracy Urzedu, nieuregulowanych w Regulaminie,
decyzje podejmuje Wojt.
2. Interpretacja postanowien i zapiséw Regulaminu nalezy do Wajta.
3. Zmiany Regulaminu dokonywane s w  trybie  Zarzadzen Wojta.
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