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ZARZADZENIE Nr 7/2011
Wojta Gminy Nowe Miasto

z dnia 8 kwietnia 2011 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
dia Urzedu Gminy Nowe Miasto

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym /tekst jednolity; Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm./

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Nowe Miasto w
brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, kierownikom referatow oraz wszystkim pracownikom urzedu.

2. Nadzér nad wdrazaniem i przestrzeganiem zarzadzenia powierza sie
Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Tracg moc:

- Zarzadzenie Nr 40/2004 Wéjta Gminy Nowe Miasto z dnia 30 grudnia 2004 roku
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe Miasto,

- Zarzadzenie Nr 22/2007 Wéjta Gminy Nowe Miasto z dnia 29 sierpnia 2007 roku
W sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
Nowe Miasto.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 7/2011
Wojta Gminy Nowe Miasto
z dnia 8 kwietnia 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY NOWE MIASTO

DZIAL |
Organizacja wewnetrzna Urzedu

Rozdziat 1
Postanowienia ogodine

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Nowe Miasto.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nowe Miasto

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nowe Miasto;

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowe Miasto;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Nowe Miasto;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowe Miasto;

_ 6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowe Miasto;

7) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Nowe Miasto uchwalony Uchwatg
Nr 36/VV/2003 Rady Gminy w Nowym Miescie z dnia 25 kwietnia 2003 roku;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowe Miasto;

9) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity. Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 ze zm.).

§3

Urzad Gminy jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw i zaktadem pracy
W rozumieniu przepisow prawa pracy.
§4

1.Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje swoje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z funkcji organu wykonawczego Gminy.
2. Urzad jest jednostkg budzetows.



§5

Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é Nowe Miasto, budynek usytuowany przy ul. Aptecznej
nr8.

§ 6

1. Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8% do 16%°.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $luboéw takze w niedziele, $wieta i inne dni wolne od
pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

§7

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne wynikajace z Ustawy i innych ustaw szczegotowych;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j;

3) wynikajace z porozumien zawartych pomiedzy Gming a innymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego badZz organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

4) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Wojta.

§8

1. Zasady postepowania oraz terminy zatatwiania indywiduainych spraw obywateli
okre$lajg  przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 roku, Nr 98, poz. 1071 ze zm.) oraz
przepisy szczegoine.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sg z uwzglednieniem przepisow
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) jak rowniez
zarzgdzenia Wojta w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy
w Nowym Miescie oraz rodzajéw przesytek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny
Urzedu.

§9

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie:
1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokainej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) hierarchicznego podporzadkowania;

6) podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§10
1. Pracg Urzedu kieruje Woit.

2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
referatdéw oraz pracownikow Urzedu.
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§ 11

1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;

2) powofania;

3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.
3. Dopuszcza sie zatrudnianie pracownikow w niepetnym wymiarze czasu pracy.
4. Stosunek pracy pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace nawigzuje sie
na czas nieokreslony lub na czas okreslony. Jezeli zachodzi koniecznosS¢ zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, Wojt moze w tym celu
zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy
czas tej nieobecnosci.

Rozdziat li
Struktura organizacyjna Urzedu

§12

W Urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

1.Referaty tworzy sie jezeli charakter pracy uzasadnia zatrudnienie co najmniej dwoch
pracownikow.

2.Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w przypadku, gdy specyfika spraw
wykonywanych na danym stanowisku wymaga bezpos$redniego podporzadkowania

Kierownikowi Urzedu.
§13

1. W skiad Urzedu wchodza referaty i rownorzedne samodzielne stanowiska:
1) referat finansowy — FNP;
a) Skarbnik Gminy wykonujacy jednoczes$nie zadania kierownika Referatu;
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe| | oSwiatowej, -1/3 etatu
d) stanowisko ds. ptac,
e) stanowisko ds. finansowych i archiwum;
f) stanowisko ds. wymiaru podatkoéw,
g) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

2) referat infrastruktury technicznej i inwestycji - ITl;
a) kierownik referatu wykonujacy jednoczes$nie zadania z zakresu stanowiska
ds. funduszy pomocowych i ochrony $rodowiska ;
b) stanowisko ds. gospodarki gruntami, mienia komunalnego i drogownictwa;
c) stanowisko ds. zamédwien publicznych i inwestycji;
d) stanowisko ds. planowania przestrzennego;

3) referat organizacyjny i oswiaty— ORG;
a) kierownik referatu wykonujacy jednoczes$nie zadania stanowiska ds.
organizacyjnych, kadri oswiaty;
b) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej;
c) stanowisko ds. obstugi rady gminy;, Z-ca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;



d) stanowisko ds. kancelaryjnych;
e) stanowisko ds. obstugi informatycznej 1/2 etatu;
f) trener srodowiskowy;

4) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania
z zakresu ewidencji ludnosci;

5) Komendant Strazy Gminnej —1/2 etatu - KSG, wykonujacy jednoczesnie zadania
stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — 1/2 etatu -
CCK,

6) Kierownik ds. gospodarki komunalnej - KGK;
7) stanowisko ds. ochrony teleinformatycznej - IOT;
8) stanowisko radcy prawnego — 1/4 etatu - SRP;

9) Pion ochrony — PIO tworza:
a) petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych;
b) administrator bezpieczenstwa informacji;
c) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;.

2. Urzad zatrudnia ponadto pracownikoéw pomochiczych i obstugi:
1) pomoc administracyjna — 3 etaty;
2) kierowca;
3) sprzataczka,
4) robotnik gospodarczy — 4 etaty;
5) sezonowi robotnicy gospodarczy.

§ 14

W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

. Sekretarz Gminy;

. Skarbnik Gminy, wykonujacy jednoczesnie zadania kierownika referatu finansowego;
. Kierownik referatu infrastruktury technicznej i inwestycj;

. Kierownik referatu organizacyjnego i oswiaty;

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

. Kierownik ds. gospodarki komunalnej;

. Komendant Strazy Gminne,;.
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§ 15

1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) znajomosci prawa materiainego obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dziatania;

4) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo;

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;

6) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonych;
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7) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniania
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
8) dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j;
9) zachowania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygnigc;
10) proponowania formy i sposobu postepowania zapewniajgcego prawidtowe i szybkie
zatatwianie spraw;
11) prawidtowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizowania akt spraw,
zbiorow przepiséw prawnych, rejestréw, spisow spraw, pomocy urzedowych
i wyposazenia biurowego;
12) udziatu w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
Kryzysowego;
13) przygotowania i aktualizacji informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
14) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
15) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
16) poddania sie okresowej ocenie.

2. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie pozostajg w bezposrednie] zaleznosci stuzbowe]
od Wijta.

§ 16

1. Zakres czynnosci dla Sekretarza ustala Wojt.

2. Zakres czynnosci dla kierownikéw referatéw i pracownikéw zajmujgcych samodzielne
stanowiska ustala Wojt w oparciu o propozycje Sekretarza.

3. Zakres czynnosci dla pracownikoéw zatrudnionych w referatach ustala Wojt w oparciu
0 propozycje kierowrnika wtasciwego referatu.

Rozdziat i
Podziat zadan i kompetencji pomigedzy stanowiska kierownicze Urzedu.

§17

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Wijt jako Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w

stosunku do pracownikow Urzedu.

3. Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) kierowanie Urzedem i wydawanie zarzadzen regulujgcych jego prace;

3) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

4) wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy;

5) w stanie kleski zywiotowej kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy
w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia;

6) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

7) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

8) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

9) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie Skarbnika;

0) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu;

11) udzielanie petnomocnictw procesowych;

12) udzielanie upowaznien w sprawach nalezacych do kompetencji Woijta;
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13) przedktadanie projektéw uchwat na sesje Rady;
14) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie Radzie sprawozdan z ich wykonania;
15) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
16) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;
17) wydawanie zarzadzen,
18) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow i kierownikow
jednostek organizacyjnych;
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady.
4. Wéjt bezposrednio nadzoruje;
1) kierownikow referatéw,
2) samodzielne stanowiska pracy,
3) pracownikéw pionu ochrony.

§18

1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Pod nieobecnos¢ Wojta decyzje w indywiduainych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Sekretarz, o ile Wojt nie zarzadzit inacze;.

3. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych o ktérych mowa w ust. 1.

4. Wykaz upowaznien o ktérych mowa w ust.2 i 3 prowadzi referat organizacyjny i oswiaty.

§19

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscia referatow oraz innych
jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodinosci:
1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem,;
2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
1 obstugi ksiegowej budzetu;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
4) kontrolowanie i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania
dyscypliny budzetowej;
5) dokonywanie zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;
6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,;
7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych;
8) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowe;;
9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informaciji
o sytuacji finansowej Gminy;,
10) opiniowanie projektéw uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;
11) nadzorowanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkow
I opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu kontroli i obiegu
dokumentow finansowych oraz obrotu drukami scistego zarachowania;
12) wspotpraca z Kierownikiem referatu infrastruktury technicznej i inwestycji przy
sporzadzaniu czesci finansowej wnioskow i aplikacji, w zakresie pomocy finansowe;j
w ramach programow i inicjatyw wspolnotowych, a takze sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie;
13) nadzorowanie prawidtowego sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych
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oraz sptaty zobowigzan,

14) wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych w sprawach finansowych
z zakresu udzielonego upowaznienia przez Wojta;

15) obligatoryjne uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji na
zaproszenie Przewodniczgcego Komisji,

16) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta

§ 20

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie w imieniu Wdjta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,
2) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;
3) kontrola dyscypliny pracy;
4) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy urzedu i koordynacja dziatan
poszczegdlnych referatéow i stanowisk pracy;
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;
6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelaciji, skarg i wnioskow,;
7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw prawnych;
8) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi;

9) petnienie funkcji urzednika wyborczego;
10) sprawowanie kontroli wewnetrznej;
11) wspédtpraca z Wéjtem w zakresie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;
12) wydawanie z upowaznienia Wajta decyzji indywidualnych z zakresu administrac;ji

publicznej;

13) petnienie funkcji kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Woijta;

14) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola tresci
informacji publicznej w BIP;

15) petnienie funkcji Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

16) promowanie gminy;

17) sporzadzanie oswiadczen woli spadkodawcy;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta;

19) zastepstwo Wéjta pod jego nieobecnos¢ w zakresie udzielonych upowaznien;

20) nadzorowanie opracowania statutu gminy oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu
wraz z towarzyszgcymi zarzgdzeniami.

§ 21

1. Referatami kierujg kierownicy.
2. Kierownicy referatéw Urzedu kierujg realizacjg zadan Gminy w zakresie spraw
wyznaczonych referatowi
3. Kierownicy referatéw w zakresie wskazanym przez woéjta wykonujg obowigzki
zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikow.
4. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego | zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do

Referatu;
2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;
3) ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow i wystepowanie



z wnioskami w sprawach zatrudnienia, nagrod, kar i awansow;

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci miedzy podiegtymi
pracownikami,

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej
jakoséci, dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw;

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie
do informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych;

8) dbatos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych bgdz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu,
wspotdziatanie w  opracowywaniu projektow uchwat Rady, zarzgdzen Waéjta, umow,
porozumien i innych aktéw prawnych,;

10) opracowywanie prognoz, analiz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

12) zapewnienie wiasciwej wspdtpracy z Radg, radnymi oraz jednostkami pomocniczymi
Gminy, w tym przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow w trybie przewidzianym
przepisami prawa,;

13) udziat w sesjach Rady oraz obstuga techniczna i merytoryczna komisji Rady
w przypadku omawiania spraw z zakresu dziatania referatu;

14) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
informaciji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu:;

15) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w wymiarze wynikajacym z zakresu
dziatania referatu.

16) zapewnienie interesantom informacji wizualnej o obowigzujacych procedurach
zatatwianych w Urzedzie spraw wraz z niezbednymi formularzami i drukami.

Rozdziat 4
Zakres dziatania referatow

§ 22

Do zakresu dziatania referatu finansowego nalezy w szczegolnosci:

1. opracowanie projektu budzetu;

2. przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

3. zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

4. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

5. finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich gospodarkg finansowsg;

6. dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej Gminy

i sporzadzanie materiatdow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym

na posiedzeniach Rady;

7. wymiar, pobér i windykacja podatkow 1 optat lokalnych;

8. prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat;

9. badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem rzeczywistym deklaracji podatkowych
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sktadanych organowi podatkowemu - kontrola zewnetrzna w trybie ustawy ordynacja

podatkowa;

10. rozliczanie sottyséw z zainkasowanych zobowigzan podatkowych i naliczanie
wynagrodzenia prowizyjnego;

11. zwrot podatku akcyzowego;

12. wystawianie zaswiadczen w sprawach naleznosci podatkowych i dochodow

z gospodarstwa rolnego;

13. rozliczanie podatku VAT w Gminie;

14. sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wymiaru podatkow;

15.0bstuga ksiegowo — finansowa Zespotu Szkot, Przedszkola Samorzgdowego, Szkoty
Podstawowej, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Gminnego Osrodka Kultury;
16. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

17. sporzadzanie sprawozdania z zakresu systemu informacji oswiatowej (SIO)

18. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem funduszu socjalnego pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

19. naliczanie ptac dla pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych;

20. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie realizowanych zadan,;
21.organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczenie
oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych;

22. pobdr i prowadzenie dokumentacji w zakresie optaty skarbowej;

23. sporzadzanie przelewéw bankowych;

24. sporzadzanie projektéw uchwat i zarzadzen z zakresu dziatania referatu,

25. sporzadzanie decyzji w sprawie ulg, umorzen, rozktadania na raty oraz odraczania
terminu zaptaty podatkéw i optat lokalnych;

26. terminowe i wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludnoéci skarg, odwotan

i podan w sprawach podatkéw i optat;

27. rozliczanie delegacji stuzbowych;

28. naliczanie podatku od 0so6b fizycznych dla pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych oraz wydawanie rocznych informacji — PIT 11,

29. prowadzenie dokumentaciji i rozliczerh PFRON;

30. sporzadzanie dokumentacji w sprawach emerytalno — rentowych pracownikéw;

31. prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

32. inkaso optaty targowe;

33. obstuga kasowa budzetu;

34. wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzania lasu

z powiadamianiem o tym fakcie wtascicieli lasow;

35. wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez US w Ptonsku na rzecz budzetu
Gminy;

36. prowadzenie archiwum zaktadowego;

37. realizacja zadan z zakresu pomocy socjalnej dla uczniéw /stypendia socjalne/ oraz
dofinansowania pracodawcom kosztow nauki zawodu pracownikéw mtodocianych;

38. wspoétdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczehn Spotecznych;

39. zgtaszanie do rejestracji i aktualizacja zbiorébw danych osobowych prowadzonych

w referacie;
§ 23

Do zakresu dziatania referatu infrastruktury technicznej i inwestycji nalezy
w szczegolnosci:
1. przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy;



2. koordynacja i obstuga zadan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

3. koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

4. koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz prognozy skutkow wplywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

5. prowadzenie i aktualizacja rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatow
zwigzanych z tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;

6. wydawanie wyrysow i wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego;

7. prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzania zadan rzgdowych do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

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

9. dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy

i zagospodarowania terenu, w tym:

1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
stwierdzanie ich wygas$niecia;

2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy | zagospodarowania terenu;

11. opiniowanie i zatwierdzanie podziatdw nieruchomosci zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegolnymi;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i zarzgdzaniem gruntami
komunalnymi;

13. przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

14. oddawanie gruntéw gminnych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, najem
lub trwaty zarzad;

15.sprzedaz gruntdw komunalnych;

16. nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadah Gminy;

17. komunalizacja gruntow;

18. regulacja stanéw prawnych nieruchomos$ci gminnych;

19. prowadzenie postepowan z zakresu rozgraniczenia gruntow;

20. nadzér nad gospodarowaniem wspoélnotami gruntowymi;

21. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw placow i ulic oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci;

22. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci;

23. wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okresionych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

1) opracowanie projektéw planow rozwoju sieci drogowey,

2) opracowanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektow mostowych;

3) koordynacja robét zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni drog gminnych,
chodnikow, obiektow inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzgdzen zwigzanych z droga;

4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

5) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych;

6) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;

7) organizowanie robo6t inwestycyjnych na drogach gminnych;

8) podejmowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania niszczeniu drog przez ich
uzytkownikéw;

9) wprowadzanie ograniczen bgdz zamykania drog i drogowych obiektdw mostowych
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dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, w sytuacji wystapienia bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa oséb lub mienia;

10) opiniowanie statej oraz czasowej organizacji ruchu na drogach;

11) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

12) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni

w pasie drogowym drog gminnych;
13) koordynacja zadan zwigzanych z zimowym od$niezaniem drég gminnych oraz
wspotpraca w tym zakresie z radnymi i sottysami;

14) wnoszenie o ustanowienie kategorii dla nowych drég;
24. wspobtdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie Gminy w ich prawidtowym
utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad organizacji ruchu,
25. orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminne;j
w przypadku jego naruszenia;
26. wyznaczanie na nieruchomosciach przylegtych do wéd, dostepu do wody objetej
powszechnym korzystaniem;
27. nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzgdzen zabezpieczajgcych, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na
gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;
28 zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stanu wody na gruntach na wniosek
witascicieli,
29.nadzér nad utrzymaniem urzadzen wodnych bedgcych wtasnoscig Gminy;
30. wspotdziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzig i suszg;
31. opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spotkom wodnym, zgodnie
z przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych na wykonanie
urzadzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym:;
32. wspotpraca z zaktadem ustug wodnych zaopatrujagcym mieszkancow Gminy w wode;
33. udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania Sciekdw;
34. przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiewziecia moggcego znaczgco
oddziatywac na srodowisko;
35. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wtasciwoscig Wéjta;
36.sporzgdzanie oraz aktualizowanie gminnych programow ochrony $rodowiska
uwzgledniajgcych wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa;
37. sporzadzanie sprawozdan z realizacji programow oraz przedstawianie ich Radzie;
38. gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci I miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie oraz okresowe przedktadanie ich
wojewodzie;
39. prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;
40. wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informac;ji;
41. opracowywanie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami:
42.sporzadzanie sprawozdan z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami oraz
przedktadanie ich Radzie;
43 opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytwoércow
odpadéw;
44. opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpadow;,
45. naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska;
46. naliczanie optaty adiacenckiej i planistycznej
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47. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;
48 wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw;
49. ewidencja i nadzo6r nad pomnikami przyrody;
50. prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i zabezpieczania zabytkow;
51. sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej;
52. prowadzenie dziatan w zakresie zapewnienia czystosci i porzadku na terenie Gminy;
53. nadzor nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie
oraz opracowywanie projektéw regulaminu i jego zmian;
54. prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu skanalizowania Gminy;
55.prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $Sciekow w celu Kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw sciekowych oraz w celu
opracowania planu skanalizowania Gminy;
56. nadzoér nad realizacjg obowigzkéw witascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie;
57. nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami;
58. opiniowanie projektow prac geologicznych;
58. opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego;
60. wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna;
61. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wtascicielowi i przekazaniu ich do
schroniska;
62.realizacja zadan zwigzanych z  bezdomnymi zwierzetami i umieszczaniem ich
w schroniskach;
63. prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, w tym wspoétdziatanie z dzierzawcg lub
zarzgdcg obwodow towieckich ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony zwierzat;
64. wspotdziatanie w zalesianiu gruntow oséb fizycznych;
65. przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat;
66. wspodtorganizowanie akcji stosowania Srodkéw ochronnych zwalczajgcych chorobe
zarazliwg;
67. zatatwianie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem choréb, szkodnikow i chwastow;
68. wspditpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii;
69. podawanie do publicznej wiadomoéci komunikatéw Panstwowej Inspekcji Ochrony
Roslin;
70. sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spisow rolnych;
71. monitorowanie sytuacji w rolnictwie i sygnalizowanie Wojtowi wystgpienia strat
w uprawach na skutek klesk zywiotowych;
72. realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw i dobr kultury nalezgcych do wiasciwosci
Gminy;
73. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zarzgdzaniem grobami i cmentarzami
wojennymi,
74. planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych
i remontowych w zakresie:

1) zaopatrzenia w wode;

2) zaopatrzenia w energie elektryczng;

3) kanalizacji,

4) oczyszczania sciekdw komunalnych;

5) wysypisk i utylizacji odpaddéw komunainych;

6) gminnych drég | mostow;

7) budownictwa komunalnego;

8) budownictwa na cele oSwiaty, kultury fizycznej i sportu
75. udziat w opracowywaniu, aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego Gminy;
76. udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych dla potrzeb programu
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gospodarczego Gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;
77. prowadzenie zadan z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych;
78. okreslenie rozmiaru inwestycji, wybdr w trybie zamoéwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie
robot;
79. koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych,;
80. ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok
budzetowy;
81. nadzor nad zrealizowaniem umowy o wykonanie robot lub ustug;
82. przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztéw popizez:

1) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

2) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow;

3) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;
83. opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;
84. realizacja zadan z zakresu ustawy prawo energetyczne;
85. tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym Gminy oraz projektowanych
zamierzeniach gospodarczych;
86.staly monitoring i wskazywanie zrédet i mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych
$rodkéw finansowych;
87. w oparciu o Wieloletni Plan Inwestycyjny, budzet Gminy i strategiczne decyzje
inwestycyjne przygotowywanie wnioskow i aplikacji w zakresie pomocy finansowej w
ramach programéw i inicjatyw wspélnotowych;
88. wspoétpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sporzadzania czesci finansowej
wnioskéw i aplikacji, o ktérych mowa wyzej, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie;
89. po zakonczeniu proceséw inwestycyjnych zadan z udziatem srodkdéw unijnych,
sporzadzanie wnioskow o ptatnosg;
90. realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy oraz o dodatkach mieszkaniowych;
91. sporzadzanie strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;
92. sporzadzanie | upowszechnianie materiatdbw kreujgcych pozytywny wizerunek Gminy;
93. sporzadzanie banku ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie;
94 prowadzenie spraw z zakresu nadawania nazw miejscowosciom, ulicom oraz
oznaczania nieruchomosci numerem porzgdkowym;
95. nadzor nad urzadzeniem i utrzymaniem targowiska;
96. organizacja kapieliska;
97. prowadzenie spraw przeciwpozarowych budynku Urzedu, organizowanie przegladow
technicznych obiektu, komindw, palenisk, wentylacji i instalacji oraz prowadzenie
dokumentacji w powyzszym zakresie;
98. zgtaszanie do rejestracji i aktualizacja zbioréw danych osobowych prowadzonych
w referacie;

§ 24

Do zadan referatu organizacyjnego i oswiaty nalezy:

1. przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw, zarzgdzen oraz innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji pracy urzedu;

2. prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta;

3. prowadzenie rejestru udzielonych przez Wéjta upowaznien i petnomocnictw;

4. prowadzenie centralnego rejestru zawieranych umow;
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5. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
8. podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady
oraz posiedzen komisji w tym podawanie do publicznej wiadomoséci ich termindéw oraz
dostarczanie Radnym niezbednych materiatow;
7. obstuga techniczno — organizacyjna Rady;
8. obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Komisji Rady;
9. przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia
i obrady tych organdw;
10. organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady;
11. prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdéw radnych;
12. prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;
13. przekazywanie uchwat Rady:

1) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowey;

2) na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym;
14. przygotowanie i przeprowadzenie referendoéw, wyborow samorzgdowych,
prezydenckich, parlamentarnych, do parlamentu UE oraz samorzadu rolniczego;
15. realizacja zadan zwigzanych z wyborami samorzaddéw wiejskich w sotectwach;
16. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,;
17 .przygotowywanie dokumentacji w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych, powierzania tych stanowisk
oraz odwotywania z nich.
18. przygotowywanie dokumentacji konkursowej w zakresie naboru na wolne stanowiska
urzednicze oraz kierownikdbw gminnych jednostek organizacyjnych;
19. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy;
20. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg roboét publicznych;
21.koordynowanie dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placowek oswiatowych na terenie Gminy;
22. wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego;
23. opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji szkoty, kontrola poprawnosci ich
sporzadzania oraz przygotowywanie do zatwierdzenia przez Wojta Gminy;
24. opracowywanie projektow regulaminédw wynagradzania nauczycieli;
25. prowadzenie postepowan w zakresie oceny dyrektoréw szkof;
26.realizacja zadan dotyczacych =zakfadania, likwidacji i reorganizacji placéwek
o$wiatowych;
27. organizacja dowozu dzieci do szkét;
28. kontrola realizacji obowigzku szkolnego;
29. przygotowywanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego;
30.opracowywanie projektédw gminnych programow rozwoju oswiaty;
31. wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Kuratorium Oswiaty, Sadem Rejonowym
oraz innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan;
32. przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu;
33. prowadzenie ewidencji korespondencji;
34. organizowanie przegladow i konserwacji urzadzen biurowych;
35. obstuga spotkan organizowanych przez Wéjta | Sekretarza;
36. prowadzenie rejestru i nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
37. zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe, gospodarcze, prenumerata
czasopism,;
38. przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wéjtem, Sekretarzem bgdz kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy;
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39. wspéipraca z soltysami;,
40. dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;
41. organizowanie i koordynowanie podrézy stuzbowych Wajta oraz innych pracownikow
Urzedu;
42.§rowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami o stanie majgtkowym sktadanymi
przez radnych, wojta , sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
osoby wydajgce decyzje administracyjne w imieniu wojta;
43. wspoldziatanie z organami wymiaru sprawiedliwo$ci w szczegélno$ci poprzez:
1) przyjmowanie pism sgdowych;
2) wywieszanie ogtoszen sadowych,;
3) udzielenie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu
na licytacje;
44. prowadzenie spraw i organizowanie pracy dla skazanych na kare ograniczenia
wolnoséci z obowigzkiem wykonywania nieodptatne] kontrolowane] pracy na cele
spofeczne oraz prac spotecznie uzytecznych;
45. wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,
46 .wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem
placowek handlowych i zaktaddw ustugowych;

) 47. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcow;

48. wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osdb w krajowym
transporcie drogowym na terenie Gminy;

49. realizacja zadan wynikajgcych z przepisbw o stowarzyszeniach, zgromadzeniach
i zbiérkach publicznych;

50. wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiérki publicznej na terenie Gminy;

51. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

52. ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

53. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, kultury, sportu i turystyki;

54. wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w Gminie;

55. prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, w ktérych sg swiadczone
ustugi hotelarskie ze szczegélnym uwzglednieniem gospodarstw agroturystycznych;

56. obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

57. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych
do wiasciwosci Gminy;

58. wdrazanie nowego oprogramowania i systemoéw teleinformatycznych;

» 59. prowadzenie rejestru umoéw zakupu systemow i programoéw informatycznych

stosowanych w Urzedzie;

60. prowadzenie ewidencji stosowanych systemdéw i programéw oraz rejestru licencji
oprogramowan;

61. elektroniczne archiwizowanie | zabezpieczanie baz danych na nosnikach
informatycznych;

62. zgtaszanie do rejestracji i aktualizacja zbioréw danych osobowych prowadzonych na
stanowisku;

63. organizowanie zajec¢ sportowo — rekreacyjnych na obiekcie ,Orlik 2012”7 ;

64. przygotowywanie harmonogramu korzystania z boisk i nadzér nad jego realizacjg;

65. prowadzenie rejestru uzytkownikéw obiektu;

66. przygotowywanie sprawozdan okresowych z dziatan realizowanych na obiekcie;

67. dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonego mienia,

68. utrzymywanie porzadku na obiekcie;

69. przestrzeganie i stosowanie Regulaminu korzystania z kompleksu boisk sportowych;
70. szerzenie i popularyzacja zajec¢ sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy;

71. organizowanie imprez sportowych i turniejow;

72. wspétpraca z nauczycielami szkét w zakresie organizacji zaje¢ sportowych w czasie
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wolnym od nauki;
73. inicjowanie i prowadzenie akcji popularyzujgcych sport.

1.

o

§ 25

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majgcych wptyw na

stan cywilny oséb;

2) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego;

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zadwiadczen;

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych

o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) stwierdzanie legitymacji procesowej, do wstapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa;

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu;

9) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do wiasciwego archiwum panstwowego;

10) organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych;

11) zgtaszanie do rejestracji i aktualizacja zbioréw danych osobowych prowadzonych

2.

¢

1.

w USC;

Do zadan stanowiska ds. obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci;

3) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i komputerowym oraz
udziat w wyborach w zakresie zwigzanym z obstugg niniejszego rejestru:

4) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidenc;ji
ludnoséci i dowodach osobistych;

5) sporzadzanie spiséw i zestawien ludnosci do celéw wyborczych i potrzeb organow;

6) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddw osobistych;

7) zgtaszanie do rejestracji i aktualizacja zbiorow danych osobowych prowadzonych
w referacie;

8) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem spisu powszechnego i rolnego
wynikajgcych z zakresu prowadzonych zadan;

9) sporzgdzanie wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu;

0) realizacja zagadnien dotyczacych repatriantéw i mniejszo$ci narodowych.

§ 26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego halezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw obronnych, w tym:

a) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzenn w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

b) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;;

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programow obronnych;

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne;

e) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
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1)

obronnej panstwa;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz
projektu zarzgdzenia wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie;

opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnienn w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajagcego i przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby swiadczen obrony;
opracowywanie rocznych planéw s$wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych | Swiadczeri rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentow;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;
opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziet
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

& 2) prowadzenie spraw obrony cywilnej, w tym:

a)
b)
)
)
)

O QO

s,

9)
h)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

opracowanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnegj;

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j;
przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;
planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzagt gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzgdzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,;

wyznaczanie zakfadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia pomocy;

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu

spozywczego oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych;

zaopatrzenie organow i formacji obrony cywilne] w sprzet, srodki techniczne
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadann obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwaciji, eksploatacii,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania;
prowadzenie magazynu OC,;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akc;ji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;
opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
I majacych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej;
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r) inicjowanie dziatalnosci naukowo — badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej;

s) wspdipraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

t) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej;

u) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest

v) odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

w) opracowywanie informaciji dotyczacych realizowanych zadan;

X) wspoipraca z petnomocnikami wojewodoéw do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan;

y) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatan ratowniczych;

z) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
w zakresie obrony cywilnej;

Z) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajgcych zasadniczg stuzbe
w obronie cywilnej;

Z) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych.

3) prowadzenie spraw zarzadzania kryzysowego, w tym:

a)opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;

b) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej pracy zespotu reagowania
kryzysowego;

C) zorganizowanie posiedzen zespotu reagowania kryzysowego (raz na kwartat) oraz
¢wiczen zespotu (raz w roku);

4) wspotpraca z policjg, organami sprawiedliwos$ci i Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o imprezach masowych nalezacych do
wiasciwosci Gminy;

6) wykonywanie zadan z zakresu realizacji ustawy o stanie kleski zywiotowej oraz
przepisbw prawa wodnego;

7) podejmowanie czynnosci zwigzanych z oczyszczaniem terenu gminy z niewypatéw.

8) zgtaszanie do rejestracji i aktualizacja zbioréw danych osobowych prowadzonych na
stanowisku;

9) prowadzenie spraw kancelarii materiatéw niejawnych.

2. Zakres zadan Komendanta Strazy Gminnej okresla Regulamin Organizacyjny
Strazy Gminnej Gminy Nowe Miasto.

§ 27

Do zadan Kierownika ds. gospodarki komunalnej nalezy:

1.organizacja i nadz6ér nad prowadzonymi przez gmine robotami inwestycyjnymi
w zakresie remontdéw i napraw biezacych oraz utrzymania drég gminnych;

2. nadzo6r nad pracownikami obstugi i zatrudnionymi w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych;

3. prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w materialy niezbedne do remontéw
budynkdw i obiektéw komunainych oraz drég gminnych;

4. realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 28

Do zadan stanowiska ds. ochrony teleinformatycznej nalezy:

1. petnienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

2. prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przekazywanych do rejestracji GIODO
przez referaty i samodzielne stanowiska pracy;

3. wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji/ABl/ oraz administratora
systemu informatycznego;

4. koordynacja prac zwigzanych z elektroniczng publikacjg informacji na stronie
internetowej Gminy oraz jej redagowanie

5. prowadzenie BIP urzedu.

§ 29

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1. Swiadczenie obstugi prawnej na rzecz Urzedu i Rady;

2. udzielanie opinii prawnych oraz dokonywanie wyktadni przepisow prawa,
3. udziat w postepowaniach sgdowych, zastepstwo prawne i procesowe.

§ 30

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy pomoc w wykonywaniu zadan
realizowanych przez Urzad z zakresu administracji publicznej.

§ 31

Do zadan kierowcy samochodu nalezy:
1.0obstuga i konserwacja powierzonego samochodu;
2. prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczen przebiegu i zuzycia paliwa;

§ 32

Do zadan sprzataczki nalezy:

1.utrzymywanie w statej czystosci i porzadku budynku Urzedu oraz terenu otaczajacego;
2. dbatos¢ o skwery, trawniki i nasadzenia kwiatéw;

3. flagowanie budynku Urzedu;

§33
Do zadan robotnika gospodarczego nalezy;
1. remonty i naprawy budynku Urzedu oraz innych budynkéw i obiektéw komunalnych;

2. biezace utrzymanie drég gminnych;
3. utrzymanie czystosci i porzadku w parkach oraz wokdt Zalewu Nowomiejskiego;

DZIAL 1l
Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow obywateli

§ 34

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
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postepowania administracyjnego i przepisach szczegolnych.
2. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
3. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza: Sekretarz i Kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkdw.
4. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw;
5. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi referat organizacyjny i oSwiaty;
6. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujgcych przepisow,;
2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci bezzwtocznie, w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu jej zatatwienia;
3) powiadamianiu o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;
4) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzania
od wydanych decyzji.
) 7. Interesanci majg prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustne;j i telefoniczne;.
8. Wojt przygmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek
w godz. od 8% do 10% oraz od 16%° do17%.
9. Sekretarz Gminy, Kierownicy referatéw oraz poszczegdlni pracownicy przyjmujg
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy urzedu.
10. Z przyjecia interesantow w sprawie skarg i wnioskéw sporzgdza sie protokoty.

DZIAL il
Organizacja dziatalnosci kontroinej

§ 35

1. W Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy prowadzi sie kontrole
zarzgdczg jako ogo6t dziatan podejmowanych przez Woéjta w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania jednostki

2. Wojt Gminy w drodze odrebnego zarzadzenia okre$li zasady organizagji
| funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy oraz
zasady jej koordynacji.

§ 36

1. Kontrole o ktérej mowa w § 34 sprawuja:
1) Sekretarz — w zakresie dotyczgcym funkcjonowania Urzedu pod wzgiedem
organizacyjnym,
2) Skarbnik - w odniesieniu do realizacji zadan z zakresu gospodarki finansowej Gminy,
3) kierownicy referatéw - w zakresie okreslonym przez Wojta,
4) zespoty doradcze - powotywane przez Wéjta w drodze zarzadzenia,
5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
6) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
2. Nadzor nad realizacjg zalecen i wnioskdéw pokontrolnych sprawuje Wojt za
posrednictwem Sekretarza i Skarbnika.
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DZIAL IV
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 37

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegajg ocenom okresowym na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U Nr 223,
poz. 1458 z pézn. zm.).

2. Szczegdbtowy zakres i tryb przeprowadzenia oceny reguiuje Regulamin okresowej oceny
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Nowe Miasto wprowadzony
zarzgdzeniem Wojta.

DZIAL V
Zasady podpisywania dokumentow, pism i decyzji w Urzedzie

§ 38

1. Wojt osobiscie podpisuje:

a) korespondencje kierowang do organéw administracji rzadowej;

b) odpowiedzi na wnioski postéw i senatorow;

c) pisma do przedstawicieli dyplomatycznych;

d) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancowi,

e) odpowiedzi na interpelacje radnych;

f) zarzadzenia,

g) upowaznienia i petnomocnictwa,

h) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

I) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie;

) pisma i dokumenty, ktérych podpisywanie nalezy tylko i wytacznie do kompetencji

Wojta, co wynika z przepiséw obowigzujgcego prawa,;

2. Woéjt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy, Kierownikéw referatow i pracownikéw do
podpisywania korespondencji, dotyczacej spraw pozostajgcych w zakresie ich czynnosci,
s oraz do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.
3. zasady podpisywania aktéow stanu cywilnego, dokumentow ksiegowych oraz dyspozyciji
Srodkami pienieznymi okreslajg odrebne przepisy;

§39
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg odrebnie przepisy szczegodine.

DZIAL Vi
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Rady Gminy i Wéjta
oraz umow gospodarczych

§ 40

1. Rada ustanawia przepisy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa

i Statutem Gminy.
2. Projekty aktéw prawnych opracowywane sg przez wiasciwy referat.
3. Opracowujacy akt prawny obowigzany jest uzgodni¢ jego tre$é z Radcg Prawnym.
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4. Uchwalone akty prawne pracownik obstugujacy Rade przedktada do podpisu
Przewodniczacemu Rady, a takze przygotowuje do publikacji i wywiesza do publicznej
wiadomosci na tablicy ogtoszen.

5. Uchwaty Rady Gminy rejestrowane sg przez pracownika obstugujacego Rade.

6. Pracownik obstugujacy Rade prowadzi zbiér przepiséw gminnych i Dziennikow
Urzedowych Wojewodztwa Mazowieckiego.

7. Referat organizacyjny i oswiaty prowadzi ewidencje zarzadzen Wojta.

8. Projekty aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen) winny byC przygotowane zgodnie
z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

9. Projekty uméw opracowane przez pracownikow merytorycznych podlegajg akceptacji
radcy prawnego.

DZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 41

1. Zasady i tryb wykonywania czynnoséci kancelaryjnych w Urzedzie okreSla instrukcja

C;kancelaryjna oraz wytyczne w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy w Nowym MiesScie

2. Obieg dokumentow finansowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentéw.

3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu
jako Pracodawcy oraz pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Nowym
MieScie.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy w Nowym Miescie.

5. Watpliwosci zwigzane z interpretacjg niniejszego regulaminu rozstrzyga Woit.

6. Whnioski w sprawie zmian lub uzupetnienia regulaminu sktadajg do Sekretarza Gminy
kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

7. Zmiany regulaminu wprowadza Wéjt w drodze zarzgdzenia.

Vi
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SCHEMAT STRUKTURV ORGANIZACYJNEJ URZEDU G'I'\;IINY NOWE MIASTO

WOIT GMINY

L I | T
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