
ZARZJ\DZENIE Nr 4/2013 

W6jta Gminy Nowe Miasto 


z dnia 07 stycznia 2013 roku 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego 
Urz~du Gminy Nowe Miasto 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzqdzie 
gminnym Itekst jednolity; Oz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6in. zm.l 

zarz~dzam co nast~puje: 

§ 1. 

W Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Gminy Nowe Miasto stanowiqcym zatqcznik 
do Zarzqdzenia Nr 7/2011 W6jta Gminy Nowe Miasto z dnia 8 kwietnia 2011 roku 
wprowadzam nast~pujqce zmiany: 

1) 	§ 13 ust. 1 pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie: 
,,3) 	referat organizacyjny i oswiaty - ORG; 
a) 	 kierownik referatu wykonujqcy jednoczesnie zadania stanowiska ds. 

organizacyjnych, kadr i oswiaty; 
b) 	 stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i oswiaty; 
c) 	 stanowisko ds. obstugi rady gminy; z-ca kierownika Urz~du Stanu 

Cywilnego; 
d) 	 stanowisko ds. kancelaryjnych; 
e) 	 stanowisko ds. informacji i promocji gminy; 
f) 	 trener srodowiskowy." 

2) 	 § 13 ust. 1 pkt 7 otrzymuje nowe brzmienie: 

,,7) stanowisko ds. obstugi informatycznej Y:z etatu - lOT; 


3) § 24 otrzymuje nowe brzmienie: 

,,00 zadari referatu organizacyjnego i 05wiaty nalezy: 

1. przygotowywanie projekt6w oraz zmian regulamin6w, zarzqdzen oraz 

innych akt6w wewn~trznych w zakresie organizacji pracy urz~du; 
2. 	prowadzenie rejestru zarzqdzen W6jta; 
3. 	prowadzenie rejestru udzielonych przez W6jta upowatnien i 


petnomocnictw; 

4. 	 prowadzenie centralnego rejestru zawieranych um6w; 
5. 	 prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w; 
6. 	podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiqzanych z przeprowadzeniem 

sesji Rady oraz posiedzen komisji w tym podawanie do publicznej 
wiadomosci ich termin6w oraz dostarczanie Radnym niezb~dnych 
materiat6w; 

7. 	obstuga techniczno - organizacyjna Rady Gminy; 
8. 	 obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Komisji Rady Gminy; 



9. 	 przygotowywanie we wsp6+pracy z wtasciwymi merytorycznie stanowiskami 
materiat6w dotyczqcych projekt6w uchwat Rady i jej komisji oraz innych 
materiat6w na posiedzenia i obrady tych organ6w; 

10. organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczqcego 
Rady Gminy; 

11. prowadzenie rejestru interpelacji i wniosk6w radnych; 
12. prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady; 
13. przekazywanie uchwat Rady: 

1) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej; 
2) na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym; 

14. przygotowanie i przeprowadzenie referend6w, wybor6w samorzqdowych, 
prezydenckich, parlamentarnych, do parlamentu UE oraz samorzqdu 
rolniczego; 

15. realizacja zadan zwiqzanych z wyborami samorzqd6w wiejskich w 
sotectwach; 

16. prowadzenie spraw osobowych pracownik6w urz~du i kierownik6w 
gminnych jednostek organizacyjnych; 

17. przygotowywanie dokumentacji w zakresie naboru na wolne stanowiska 
urz~dnicze oraz kierownicze w gminnych jednostkach organizacyjnych, 
powierzania tych stanowisk oraz odwotywania z nich. 

18. przygotowywanie dokumentacji konkursowej w zakresie naboru na wolne 
stanowiska urz~dnicze oraz kierownik6w gminnych jednostek 
organizacyjnych; 

19. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokument6w dotyczqcych 
wypadk6w przy pracy; 

20. prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq rob6t publicznych; 
21 . koordynowanie dziatan organu prowadzqcego w zakresie nadzoru nad 

funkcjonowaniem plac6wek oswiatowych na terenie Gminy; 
22. wsp6tpraca z organem nadzoru pedagogicznego; 
23.opracowywanie 	 wytycznych do arkuszy organizacji szkoty, kontrola 

poprawnosci ich sporzqdzania oraz przygotowywanie do zatwierdzenia 
przez W6jta Gminy; 

24. opracowywanie projekt6w regulamin6w wynagradzania nauczycieli; 
25. prowadzenie post~powan w zakresie oceny dyrektor6w szk6t; 
26. realizacja zadan dotyczqcych zaktadania, likwidacji i reorganizacji plac6wek 

oswiatowych; 
27. organizacja dowozu dzieci do szk6t; 
28. kontrola realizacji obowiqzku szkolnego; 
29. przygotowywanie post~powan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela 

mianowanego; 
30.opracowywanie projekt6w gminnych program6w rozwoju oswiaty; 
31. wsp6tpraca z Powiatowym Urz~dem Pracy, Kuratorium Oswiaty, Sqdem 

Rejonowym oraz innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan; 
32.przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnqtrz 

wewnqtrz urz~du; 
33. prowadzenie ewidencji korespondencji; 
34. organizowanie przeglqd6w i konserwacji urzqdzen biurowych; 
35.obstuga spotkan organizowanych przez W6jta i Sekretarza; 
36. prowadzenie rejestru i nadz6r nad przechowywaniem piecz~ci urz~dowych; 
37.zaopatrzenie Urz~du w niezb~dne materiaty biurowe, gospodarcze oraz 

i 



prenumerata czasopism; 
38. przyjmowanie interesant6w zg!aszajClcych petycje, skargi i wnioski oraz 

organizowanie ich kontakt6w z W6jtem, Sekretarzem bCldi: kierowanie ich 
do w!asciwych stanowisk pracy; 

39. wsp6!praca z soHysami; 
40. dekorowanie siedziby urz~du z okazji swiClt i rocznic; 
41.organizowanie 	i koordynowanie podr6zy s!uzbowych W6jta oraz innych 

pracownik6w Urz~du; 
42. prowadzenie spraw zwiClzanych 	 z oswiadczeniami 0 stanie majCltkowym 

sk!adanymi przez radnych, w6jta , sekretarza, skarbnika, kierownik6w 
jednostek organizacyjnych oraz osoby wydajClce decyzje administracyjne w 
imieniu w6jta; 

43. wsp6!dzia!anie 	 z organami wymiaru sprawiedliwosci w szczeg61nosci 
poprzez: 
1) przyjmowanie pism sCldowych; 
2) wywieszanie og!oszen SCldowych; 
3) udzielenie informacji niezb~dnych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 

wystawieniu na licytacj~; 
44. prowadzenie 	 spraw i organizowanie pracy dla skazanych na kar~ 

ograniczenia wolnosci z obowiClzkiem wykonywania nieodp!atnej 
kontrolowanej pracy na cele spo!eczne oraz prac spo!ecznie uzytecznych; 

45. wsp6!praca z organizacjami pozarzCldowymi; 
46. wsp6!dzia!anie z organami kontroli w sprawach zwiClzanych z 

funkcjonowaniem plac6wek handlowych i zak!ad6w us!ugowych; 
47. prowadzenie ewidencji dzia!alnosci gospodarczej przedsi~biorc6w; 
48. wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewoz6w os6b w 

krajowym transporcie drogowym na terenie Gminy; 
49. realizacja 	 zadan wynikajClcych z przepis6w 0 stowarzyszeniach, 

zgromadzeniach i zbi6rkach publicznych; 
50. wydawanie zezwolen na prowadzenie zbi6rki publicznej na terenie Gminy; 
51. wydawanie zezwolen na sprzedaz napoj6w alkoholowych; 
52. ustalanie czasu pracy plac6wek handlowych, us!ugowych 

gastronomicznych; 
53. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, kultury, sportu i turystyki; 
54. wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w Gminie; 
55. prowadzenie ewidencji obiekt6w nie b~dClcych hotelami, w kt6rych sCl 

swiadczone us!ugi hotelarskie ze szczeg61nym uwzgl~dnieniem 
gospodarstw agroturystycznych; 

56.obs!uga Gminnej Komisji RozwiClzywania Problem6w Alkoholowych; 
57. prowadzenie spraw wynikajClcych z ustawy 0 ochronie przeciwpozarowej 

nalezClcych do w!asciwosci Gminy; 
58. wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji (ASI); 
59. koordynacja prac zwiClzanych z elektroniczna publikacjCl informacji na 

stronie internetowej gminy oraz jej redagowanie: 
60. koordynowanie 	 dzia!an z zakresu wsp6!pracy gminy z organizacjami 

pozarzCldowymi; 
61. prowadzenie dzia!an w zakresie promocji gminy; 
62. zg!aszanie 	 do rejestracji i aktualizacja zbior6w danych osobowych 

prowadzonych na stanowiskach; 
63. organizowanie zaj~6 sportowo - rekreacyjnych na obiekcie "Orlik 2012" ; 



64. przygotowywanie harmonogramu korzystania 	z boisk i nadz6r nad jego 
realizacjq; 

65. prowadzenie rejestru uzytkownik6w obiektu; 
66. przygotowywanie sprawozdari okresowych z dziatari realizowanych na 

obiekcie; 

67.dbanie 0 odpowiedni stan techniczny powierzonego rnienia; 

68. utrzymywanie porzqdku na obiekcie; 
69. przestrzeganie 	i stosowanie Regulaminu korzystania z kompleksu boisk 

sportowych; 
70. szerzenie i popularyzacja zaj~6 sportowych i rekreacyjnych na terenie 

Gminy; 

71.organizowanie imprez sportowych i turniej6w; 

72. wsp6tpraca 	 z nauczycielami szk6t w zakresie organizacji zaj~6 sportowych 

w czasie wolnym od nauki; 
73. inicjowanie i prowadzenie akcji popularyzujqcych sport. 

4) 	 § 28 otrzymuje nowe brzmienie: 
,,00 zadari stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezy: 
1. 	 wdrazanie nowego oprogramowania i system6w teleinformatycznych; 
2. 	 prowadzenie rejestru um6w zakupu system6w program6w 

informatycznych stosowanych w urz~dzie; 
3. 	 prowadzenie ewidencji stosowanych system6w i program6w oraz rejestru 

licencji oprogramowania; 
4. 	 elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych na nosnikach 

i nformatycznych; 
5. 	 wykonywania zadari inspektora bezpieczeristwa teleinformatycznego; 
6. 	 prowadzenie BIP urz~du; 
7. 	 prowadzenie ewidencji baz danych oraz ich zabezpieczanie w systemie 

informatycznym. 

§ 2. 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§3 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

w<:tr 
mgr SIav.w/bariusz Zalewski 




