
ZARZl\DZENIE NR 39/2019 

W6jta Gminy Nowe Miasto 

z dnia 23 lipca 2019 roku 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Gminy Nowe Miasto 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marea 1990 roku 0 samorz~dzie gminnym 

(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarz~dza sit(, co nastt(puje: 

§ 1. Nadaje sit( Regulamin Organizaeyjny Urzt(du Gminy Nowe Miasto stanowi~ey zal~eznik 

do niniejszego zarz~dzenia. 

§ 2. Traei moe: 

1) Zarz~dzenie Nr 45/2016 W6jta Gminy Nowe Miasto z dnia 03 paidziernika 2016 roku 

w sprawie nadania Regulaminu Organizaeyjnego Urzt(du Gminy Nowe Miasto. 

2) 	 Zar~dzenie Nr 5712018 W6jta Gminy Nowe Miasto z dnia 31 grudnia 2018 roku 

w sprawie zmiany Zarz~dzenia Nr 45/2016 W6jta Gminy Nowe Miasto z dnia 

03 paidziernika 2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizaeyjnego Urzt(du 

Gminy Nowe Miasto. 

§ 3. Wykonanie zarz~dzenia powierza sit( Sekretarzowi Gminy. 

§ 4. Zarz~dzenie wehodzi w zyeie z dniem podpisania. 
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do Nr 3912019 
W6jta Gminy Nowe Miasto 

z dnia 23 2019 roku 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZl;DU GMINY NOWE MIAS TO 


JJL.,'" r"lllU I 
Organizacja wewn'(trzna UrL'(du 

Rozdziall 

Postanowienia ogolne 


§ 1 

Regulamin Organizacyjny Urzydu Gminy Nowe Miasto okresla organizacjy wewnytrzn'l, 

zadania, ~_~_~.I funkcjonowania oraz tryb Urzydu Nowe 

§2 

Ilekroc w Regulaminie mowao: 

1) to rn,;/'l1rr.,p<, Regulamin Organizacyjny Urzydu Gminy 

Miasto; 


2) Gminie nalezy to Gminy Miasto 


3) to Rady Nowe Miasto; 


4) to rozumiec W6jta Gminy Nowe Miasto; 


5) przez to rozumiec Nowe 


6) to Skarbnika Gminy Miasto; 


7) to Statut Gminy Nowe Miasto uchwalony 


Nr 36NI2003 Rady Gminy w Nowym z 2003 

zmianami; 


8) Urzydzie nalezy to rozumiec Urz'ld Nowe Miasto; 


9) Ustawie nalezy to z 8 marca 1990 roku 0 




21 10) Ustawie 0 pracownikach samorzqdowych to rozumiec ustawy z 

2008 roku 0 pracownikach 

11) Pracowniku nalezy przez to rozumiec pozostajqCq w stosunku pracy. 

§3 

dla w pracownik6w i zakladem pracy 

prawa pracy. 

§4 

1. jednostkq organizacyjnq, W6jt ''''''7AMn 

z administracji publicznej wynikajqce z funkcji organu wykonawczego 

2. jednostkq budzetowq. 

§5 

jest miejscowosc budynek usytuowany przy ul. 8. 

§6 

1. czynny od poniedzialku do w godzinach od 800 do 1600 . 

Stanu Cywilnego w dniach pracy a w soboty. 

W niedziele i inne dni wolne od sluby Sq udzielane. 

3. W uzasadnionych wypadkach W6jt moze wprowadzic inny rozklad czasu 

§7 

realizuje zadania: 

1) wynikajqce z ustaw szczeg6lowych; 

zlecone i powierzone z dzialania organ6w administracji rZl;fdowej; 

3) 	 wynikajqce z n""'£\'71 pomiydzy gminl;f a jednostkami samofZl:fdu 

terytorialnego pozarzqdowymi oraz innymi podmiotami 

prowadzqcymi dzialalnosc pozytku publicznego; 

4) 	 pozostale, w tym Statutem, uchwalami Rady i rZqGZ(mUU111 W 6jta. 

§8 

1. 	Zasady postitPowania oraz terminy zalatwiania indywidualnych spraw obywateli okreslajq 

z 14 czerwca 1960 roku Kodeks post~powania administracyjnego oraz 

przepisy szcze,~o 
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biurowe i wykonywane z uwzgl((dnieniem 

rozporz<:J:dzenia Prezesa Ministr6w z 18 20 II roku w 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie 

i zakresu dzialania zakiadowych, a takze W6jta w wskazania 

sposobu wykonywania kancelaryjnych w dokumentowania 

zalatwiania spraw w Gminy w Nowym oraz 

nieotwieranych przez punkt ....UJW•., ...'H.H 

§9 

Funkcjonowanie Urzydu opiera na zasadzie: 

1) praworz~dnosci; 

2) wobec lokalnej;"-,,,-,,'''-'0',",> 

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym; 

4) jednoosobowego kierownictwa; 

6) 	 podziaiu i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych 

zadan; 

7) wzajenmego wsp6idzialania; 

8) 

§1O 

1. 	 Urzydu W6jt. 

W6jt wykonuje obowi~ki pracownik6w 

§11 

1. 	 W urzydzie zatrudnia sit( pracownik6w na podstawie: 

1) wyboru; 

powoiania; 

3) umowy 0 pracy. 

JOpiUs;l,cz:a siy zatrudnianie pracownik6w w czasu pracy. 

pracy zatrudnionych na podstawie umowy 0 naWl<:J:ZUJe na 

czas nieokresiony lub na czas okres!ony. zachodzi 

pracownika w usprawiedliwionej w pracy, 

innego na umowy 0 pract( na czas obejmuj~cy 

czas nieobecnosci. 
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Rozdzialll 

Struktura orgaoizacyjoa urz~du 


§ 

l.W 	 referaty i samodzielne stanowiska pracy. 

2. 	Referaty siy jezeli charakter pracy uzasadnia co naJmnleJ dw6ch 

pracownik6w. 

3. 	Samodzielne stanowisko pracy w przypadku, specyfika spraw 

wykonywanych na danym stanowisku wymaga bezposredniego podporz<tdkowania 

Utworzenie samodzielnego zarz<tdza W6jt. 

§ 

1. 	 W strukturze Urzydu i samodzielne 

stanowiska 

1) Referat -FNP; 

a) Gl6wny wykonuj<tcy zadania 

Kierownika 


b) stanowisko ksiygowosci 2 etaty; 


c) stanowisko ksiygowosci budzetowej i 


d) stanowisko podatk6w i podatkowej 2 


Referat Orgaoizacyjoy i Oswiaty - ORG; 


a) stanowisko organizacyjnych i kadr; 


b) stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i archiwum; 


c) stanowisko 


d) stanowisko 


e) stanowisko gmmy; 


f) stanowisko ds. ","""",,,,,,,' 


3) Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - GKO; 

a) kierownik referatu wykonuj<tCY jednoczesnie z zakresu gospodarki 

mlema i drogownictwa; 

b) stanowisko ds. srodowiska; 

stanowisko ds. planowania przestrzennego; 
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d) stanowisko ds. """....An odpadami komunalnymi. 

4) 	 Stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji - ZPI; 

5) 	 Stanowisko ds. inwestycji 

6) 	 Stanowisko ds. rozliczania projekMw - RP; 

7) Urz~d Stanu CywUnego USC 

a) Kierownik Urzydu Stanu wykonuj'lcy jednoczesnie zadania z 

ewidencji ludnosci i dowod6w V""'UlC' 

b) Zastypca Kierownika Urzydu wykonuj'lcy jednoczesnie zadania 

Z zakresu stanowiska 

8) 	 Komendant Straiy Gminnej etatu 

9) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i kryzysowego - 112 etatu 

OCK 

10) Stanowisko ds. obslugi informatycznej 

zatrudnia pracownik6w pomocniczych i ~~U"~'"' 

'l"<JITnr ds. dzialalnosci Wiejskiego w Nowym Mie~5cie; 

c) 

d) - 5 etat6w; 

f) 

g) robotnicy gospodarczy. 

3. 	 W6jt urzydnikom lub poworuje 

a) ds. ochrony informacji niejawnych; 

b) Danych (laD); 

c) Informatycznego. 
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§ 14 


W urzydzie tworzy siy nastypuj£tce stanowiska kierownicze: 

1. 	 Sekretarz Gminy - wykonujqcy jednoczesnie zadania Kierownika Referatu Organizacyjnego 

i Oswiaty (SG); 

2. 	 Skarbnik Gminy - Gl6\my Ksiygowy Budzetu, wykonujqcy jednoczesnie zadania 

Kierownika Referatu Finansowego; 

3. 	Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska; 

4. 	 Kierownik Urzydu Stanu Cywilnego; 

5. 	Zastypca Kierownika Urzydu Stanu Cywilnego wykonujqcy jednoczesnie zadania z zakresu 

stanowiska ds. organizacyjnych i kadr. 

6. 	 Komendant Strazy Gminnej. 

§ 15 

1. Wszyscy pracownicy urz((du zobowi£tZani Sq do: 

1) dbalosci 0 wykonywanie zadan publicznych z uwzglt(dnieniem interesu publicznego 

oraz indywidualnych interes6w obywateli; 

2) 	 przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepis6w prawa; 

3) 	 znajomosci prawa materialnego obowiqzujqcego w powierzonym im zakresie 

dzialania; 

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

5) 	 zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzclmikami, 

podwladnymi oraz wsp6lpracownikami; 

6) 	 sumiennego i starannego wykonywania polecen przelozonych; 

7) 	 udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostypniania 

dokument6w znajduj£tcych siy w posiadaniu urzt(du, zgodnie z obowi£tZuj£tcymi 

przeplsaml prawa; 

8) 	 dochowania tajemnicy ustawowo chronionej; 

9) 	 proponowania formy i sposobu postt(powania zapewniajqcego prawidlowe i szybkie 

zalatwianie spraw; 

10) prawidlowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizowania akt spraw, 

zbior6w przepis6w prawnych, rejestr6w, spis6w spraw, pomocy urzydowych 

i wyposazenia biurowego; 

11) udzialu w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz£tdzania kryzysowego; 

6 




12) przygotowania i infonnacji do Biuletynu Infonnacji Publicznej oraz na 

strom; internetowl:j. Gminy; 


13) zachowania z i poza nim; 


14) stalego podnoszenia ptl1,"'C,(,' i kwalifikacji zawodowych; 


15) poddania okresowej 


16) wlasciwego stosowania r'7A,£'7t""lJ"ft"" wykazu akt. 


§ 

1. 	Zakres czynnosci dla 

2. Zakres czynnosci dla 	 pracownik6w zajmuj<j.cych samodzielne 

stanowiska 	 W6jt w 0 

czynnosci dla pracownik6w zatrudnionych w referatach ustala W6jt w oparciu 

o propozycje kierownika wlaSciwego 

Rozdzial 

Podzial zadan i kompetencji pomi~dzy kierownicze Urz~du. 

§ 17 

1. 	 W6jt kieruje pracl:j. Urzydu przy pomocy 

W6jt \vykonuje uprawnienia zwierzchnika w pracownik6w 

urzydu. 

3. 	 Do wyl<j.cznej kompetencji W6jta 

1) kierowanie biez<j.cymi sprawami gminy oraz jej na zewn<j.trz; 

urzydem i wydawanie 

3) wykonywaniem zadan obronnych; 

w'Ynikajl:j.cyeh z Obrony 

zywiolowej kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy 

w zapobiezenia skutkom klyski zywiolowej lub ieh 

6) oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie 

7) realizacjq strategii rozwoju gminy; 

8) polityki kadrowej i placowej; 

9) wystypowanie z wnioskiem do Rady 0 powolanie i odwolanie 

10) zakres6w ezynnosci i odpowiedzialnosci oraz oeena 

kadry urzydu; 
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11) udzielanie pelnomocnictw procesowych; 


12) udzielanie upowaznien w sprawach nalez<j.cych do kompetencji W6jta; 


13) przygotowywanie i przedkladanie projekt6w uchwal na sesje Rady; 


14) 'Vvykonywanie uchwa! Rady oraz przedkladanie Radzie sprawozdan z ich wykonania; 


15) wykonywanie budzetu gminy; 


16) rozpatrywanie skarg i wniosk6w; 


17) wydawanie zarz<j.dzen; 


18) przyjmowanie i analizowanie oswiadczen 0 stanie maj<j.tkowym od pracownik6w 


Urzydu i kierownik6w jednostek organizacyjnych; 

19) wykonywanie innych zadaI'l. zastrzezonych dla W6jta przez przepisy prawa, regulamin 

oraz uchwaly Rady. 

4. 	 W6jtowi bezposrednio podlegaj'r 

1) Skarbnik, 

2) Sekretarz, 

1) kierownicy referat6w, 

2) samodzielne stanowiska pracy, 

3) Urz<j.d Stanu Cywilnego, 

3) Straz Gminna, 

4) Pe!nomocnik ochrony informacji niejawnych, 

5) Inspektor Ochrony Danych, 

6) Administratora System6w Informatycznych. 

§ 18 

1. 	 W6jt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. 

2. 	 Pod nieobecnos6 W6jta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 

publicznej wydaje Sekretarz, 0 ile W6jt nie zarz<j.dzil inaczej. 

2. W6jt moze upowazni6 innych pracownik6w urzydu do wydawania w jego imieniu decyzji 

administracyjnych 0 kt6rych mowa w ust. 1. 

3. 	 Wykaz upowai:nien 0 kt6rych mowa w Ust. 2 i 3 prowadzi referat organizacyjny i oswiaty. 

§ 19 

1. 	 Skarbnik jest G16wnym Ksiygowym Budzetu, wykonuje zadania w zakresie gospodarki 

finansowej gminy oraz sprawuje kontroly i nadz6r nad realizacj<j. tych zadaI'l.. 
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2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci: 

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biez'lcy nadz6r nad jego wykonaniem; 

2) wykonanie i koordynacja prac zwi¥anych z opracowaniem wieloletniej prognozy 

finansowej; 

3) nadzorowanie wykonania obowi'lzk6w w zakresie prowadzenia rachunkowosci 

i obslugi ksit(gowej budzetu; 

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieniyznymi; 

5) kontrolowanie i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod k'ltem przestrzegania 

dyscypliny budzetowej; 

6) dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym; 

7) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporz'ldzonych dokument6w 

dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych; 

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powoduj'lcych powstanie zobowi¥an 

pieniyznych; 

9) sporz'ldzenie sprawozdan z wykonania budzetu; 

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i bieZqcych informacji sytuacji 

finansowej gminy; 

11) opiniowanie projekt6w uchwal Rady wywoluj'lcych skutki finansowe dia gminy; 

12) nadzorowanie kontroli wewnytrznej w zakresie powierzonych obowi¥k6w 

i opracowywanie projekt6w zarz'ldzen W6jta w sprawach z zakresu kontroli i obiegu 

dokument6w finansowych oraz obrotu drukami scislego zarachowania; 

13) wsp6lpraca z Kierownikami Referat6w przy sporz'ldzaniu czysci finansowej wniosk6w 

i aplikacji, w zakresie pomocy finansowej w ramach program6w i inicjatyw 

wsp61notowych, a takZe sporz'ldzanie sprawozdawczosci w tym zakresie; 

14) nadzorowanie prawidlowego sci'lgania naleznosci i dochodzenie roszczen spomych 

oraz splaty zobowi'lzan; 

15) wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych w· sprawach finansowych 

z zakresu udzieionego upowaznienia przez W6jta; 

16) obligatoryjne uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji 

na zaproszenie Przewodnicz'lcego Komisji; 

17) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego; 

18) wykonywanie innych zadail zleconych przez W6jta. 
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§ 20  

1.  Sekretarz w zakresie ustalonym przez W 6jta orgamzuJe pracy urzydu, zapewnia jego 

sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania. 

2. Do zadail Sekretarza nalezy w szczeg61nosci: 

1) usprawnianie pracy urzydu i nadz6r nad doskonaleniem kadr; 

2) kontrola dyscypliny pracy; 

3) sprawowanie nadzoru nad pracy urzydu koordynacja dzialan 

poszczeg61nych referat6w i stanowisk pracy; 

4)  kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzydu; 

5)  nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej terminowego zalatwiania 

interpelacji, skarg i wniosk6w; 

6)  nadzorowanie przestrzegania przez pracownik6w przepis6w prawnych; 

7)  organizacja i koordynowanie spraw z wyborami, referendami i spisami 

powszechnymi; 

8)  sprawowanie kontroli 

9) wydawanie z upowaznienia W6jta decyzji indywidualnych z zakresu administracji 

publicznej; 

10) pelnienie funkcji kierownika urzydu w czasie nieobecnosci W6jta; 

11) nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola tresci 

informacji publicznej w BIP; 

12) promowanie gminy; 

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec W6jta w zakresie okreslonym 

przeplsaml prawa; 

14) nadzorowanie opracowania statutu gminy; 

15) wykonywanie zadan kierownika referatu organizacyjnego i oswiaty; 

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez W6jta. 

§ 21 

1.  Referatami kierownicy. 

2. Kierownicy  referat6w urzydu zadan gmmy w zakresie spraw 

wyznaczonych referatowi oraz obok funkcji kierownika stale czynnosci 

pracownicze do rozmiar6w sprawne kierowanie podleglym zespolem. 

3.  Kierownicy referat6w w zakresie wskazanym przez w6jta 

zwierzchnika sluzbowego wobec podleglych pracownik6w. 

4. Do zakresu zadan kierownik6w nalezy w szczeg61nosci: 
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1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z 	 donr«Uff-"rTI 

Referatu; 

2) 	 zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pV'.H",1".l 

3) oeena wykonywanej pracy przez wysti(powanie 

z wnioskami w sprawach zatrudnienia, 

4) zapewnienie przestrzegania przez podleglych porzq.dku dyscypliny 

praey, w tym racjonalnego wykorzystania czasu 

5) 	 dokonywanie podzialu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podleglymi 

pracownikami; 

podejmowanie dzialan koryguj,!cych pracy w kierunku poprawy jej jakosci, 

dbalosc 0 kompetentnq. i kulturalnq. 

7) 	 nadzorowanie pracy, w tym przepis6w 

oehronie danyeh panstwowej i sluzbowej, przepisow z zakresu 

bezpieczenstwa i przeciwpoZarowej, 0 dost((pie do 

informacji publicznej oraz 0 7<11''''''''''''' publicznych; 

8) 	 dbalosc 0 

9) 	 podejmowanie gminnych bq.dz 

uregulowania okreslonych do dzialania referatu, 

wsp6ldzialanie w ,,....,'<If',C\urv\ uchwal Rady, zarzq.dzen umow, 

porozumien i innych 

10) opraeowywanie 	 sprawozdan z prowadzonyeh spraw; 

11)wydawanie w wykonywanyeh zadan decyzji administraeyjnych w 

posiadanych 

12) wsp61pracy z Rad,!, radnymi oraz jednostkami DOlmOCnllcZ'vm 

gminy, w tym odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz 

na skargi i wnioski interesant6w w trybie 

13) oraz obsfuga merytoryczna komisji Rady w przypadku 

referatu; 

pracownikami 

spraw gminy i urzi(du; 

bezpieczenstwa i porzq.dku publicznego, obronnych, obrony 

kryzysowego w wymiarze wynikajq.cym z 
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16) interesantom niezbttdnych formularzy i 

17) ochrony zasobow w informacyjnych, danyeh 

osobowych, informaeji niejawnyeh z wykonywaniem zadaii 

komorky organizacyj nq; 

18) zapewnienie przygotowania danych i do projektu 

oraz sprawozdania z wykonania VY'"'L"'. w wykonywanych przez 

kierownika kompetencji; 

19) biezqce wytwarzanie i przetwarzanie pUblicznej dla potrzeb Biuletynu 

Informacji Publicznej w seisle okreslonym aktualizacja informacji; 

20) wykonywanie kontroli zarzqdczej, monitorowanie sposobu realizacji celow 

przez podJeglyeh pracownikow w i nadzorowanych jednostkach; 

21) informowanie W ojta 0 oraz identyfikacj i ryzyka zwiqzanego 

z ich realizacjq. 

5. 	 Referaty i samodzielne do wspoldzialania pomiydzy 

sobq, w szczegolnosci w i i wzajemnych konsultacji. 

...'"''''......., .... 4 
dziahmia referatOw 

§ 22 

Do zakresu dzialania Referafu m~lmIO\1vell:o nalei)' w szczeg6Jnosci: 

1. opracowanie projektu 

2. przestrzeganie dyscypliny budzetowej; 

3. zapewnleme 	 wykonania budzetu; 

4. rozliczanie i 	 operacji budzetowych; 

5. 	 z budzetem gminy jednostek oraz 

nad ich gospodarkq finansowq; 

6. dokonywanie 	 ekonomiczno - i sporzqdzanie 

materia16w w 	 rpt,porAU1<'ll''''p 0 powyzszym na IJV""",,,"'L"'l 

7. wymiar, pobor i 	 i oplat Jokalnych; 

8. prowadzenie podatkow i oplat; 

9. badanie pod zgodnosci ze stanem 	 podatkowych 

podatkowemu - kontrola '7P,.rn,">tre,n<l W ordynacja 

podatkowa; 
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10. rozliczanie soltysow z zobowi(fZall podatkowych 

wynagrodzenia 

II. zwrot podatku 

12. wystawianie w naleznosci podatkowych dochodow 

z gospodarstwa 

sporz"tdzani e 	 z wymiaru podatkow; 

15. obsluga ksit(gowo - finansowa Samorz,!dowego; 

16. 	 prowadzenie spraw zwi,!zanych z spolecznym pracownikow urzydu oraz 

pracownikow Przedszkola 

17. 	 naliczanie plac dla pracownikow i pracownikow Przedszkola SamorZ(fdowego; 

18. 	 sporz"tdzanie sprawozdail statystycznych w zadail; 

19. 	 organizowanie prac zwi<tZanych z n .. ..,'p.... 'rrn'''''' i jej rozliczenie oraz 

prowadzenie ksi"tg inwentarzowych; 

pobor i prowadzenie dokumentacji w oraz koordynacja dzialail 

poboru oplaty skarbowej; 

21. LJ"t,• ..., ......'V przelewow bankowych; 

por'Z~(lZame projektow uchwal i 	 referatu; 

decyzji w sprawie ulg, umorzeil, na raty oraz odraczania terminu 

podatkow i oplat lokalnych; 

i wyczerpuj"tce zalatwianie wptywaj~cych odwolail i podail 

w podatkow i opIat; 

delegacji sluzbowych; 

podatku od osob fizycznych i pracownikow 

Pr:i~ed.szl(Ol.a Samorz~dowego oraz wydawanie 11; 

27. dokumentacji i rozliczen PFRON; 

28. 	 w sprawach emerytalno ­ ..",,"tAU 

29. 	 drukow scislego zarachowania; 

31. 

do publicznego wglfl,du projektu uproszczonego planu lasu 

z o wfascicieli lasow; 
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33. 	 wsp6ldzialanie z Skarbowym w zakresie planowania i 

budzetowych w dochod6w realizowanych przez US w na rzecz 

gmmy; 

34. 	 klasyfikacja i or(llW()Za.a~rCZI()SC Z strukturalnych; 

wsp6ldzialanie z Urzydem Skarbowym 

Ubezpieczen 

prowadzenie ksiygowosci rachunkowej administracyjnej z tytulu oplaty za 

gospodarowanie odpadami 

sporz<!dzanie sprawozdan z odpadami; 

38. sporz<!dzanie sprawozdaft z 	 udzielania pomocy publicznej i informacji w 

pomocy publicznej; 

wykonywanie zadaft zwi¥anych z Rolniczych; 

40. 	 obsluga ksiygowa i finansowa ze 

srodk6w Unii Europejskiej. 

§ 

Do zadaii Refer-atu Organizacyjnego i O§wiaty 

1. 	 przygotowywanie projekt6w oraz zarz<!dzen oraz innych akt6w 

prr·7f'nlr'n W zakresie 

zarz<!dzen W6jta; 

3. 	 U,"'L~'-'ll''-' rejestru udzielonych przez W6jta upowai:nien i pelnomocnictw; 

centralnego rejestru zawieranych um6w; 

5. 	 centralnego rejestru skarg i wniosk6w; 

6. 	 centralnego rejestru zam6wien publicznych 30000 euro; 

7. 	 podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwi¥anych z Dr:;~etJlro'waldz~m Rady 

oraz komisji w tym podawanie do 

8. 	 i organizacyjna Rady; 

9. 	 i organizacyjna posiedzen 

10. 	 z wlasciwymi 

i jej komisji oraz innych 

11. 	 zwolywanych przez Przewodnicz<!cego Rady; 

interpelacji i wniosk6w radnych; 
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przy 

13. 

14. 

""""~VU.L" rejestru i zbioru uchwai 

uchwal Rady: 

1) Wojewodzie i Regionalnej 

2) na pracy w oraz kierownikom jednostek organizacyjnych; 

i przeprowadzenie \vyborow samorz~dowych, prezydenckich, 

do parlamentu oraz samorz~du rolniczego; 

16. 	 realizacja zwi<}Zanych z wyborami samorzeJd6w wiejskich w 

17. pracy pracownikow urzydu 

i kierownikow 

18. dokumentacji w na urzydnicze, 

dokumentacji konkursowej w zakresie naboru na wolne stanowiska 

kierownik6w jednostek organizacyjnych, powierzanie tych stanowisk oraz 

odwolywanie z nich; 

20. 	 rejestracja, kompletowanie i przechowywanie riAI,llt1"''''Tl 

pracy; 

21. 	 prowadzenie z publicznych i prac 

nadzor obsrugi i w ramach robot publicznych i prac 

interwencyjnych; 

realizacja zadan z bezpieczenstwa i pracy; 

24. 	 koordynowanie dzialan prowadz~cego w nadzoru nad 

placowek oswiatowych na terenie gminy; 

szkoly, kontrola poprawnosci ieh 

15. 

dokumentacji ze stosunkiem 

. .
powterZanle oraz z nich; 

19. 

wspolpraea z 

opracowywame 

oraz do Wojta Gminy; 

opraco\vywanie projektow regulaminow wynagradzania nauczycieli; 

prowadzenie postypowan w zakresie oeeny dyrektorow 

realizacja zadan zakladania, 

oswiatowych; 

30. oswiatowej (SIO); 

31. dowozu 

realizacji obowi<}Zku szkolnego i nauki; 

przygotowywanie posttfpowan egzaminaeyjnyeh na nauezyeiela mianowanego; 

zadan z zakresu "'''t'\''"O"r'v soejalnej dla uczni6w P"''''ULM szkolne); 
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35. 	 przyznawanie pomocy materialnej uczniom (wyprawka szkolna); 

36. 	 realizacja zadan z zakresu wyposazenia szk61 w podryczniki, materialy edukacyjne 

i materialy cwiczeniowe; 

37. 	 dofinansowanie pracodawcom koszt6w nauki mlodocianych pracownik6w; 

38. 	 wsp61praca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Urzydem Pracy oraz innymi 

instytucjami w zakresie realizowanych zadan; 

39. 	 przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewn~trz i wewn~trz urzydu 

oraz prowadzenie ewidencji korespondencji; 

40. 	 prowadzenie archiwum zakladowego; 

41. 	 organizowanie przegl~d6w i konserwacji urz~dzen biurowych; 

42. 	 obsluga spotkail organizowanych przez W6jta i Sekretarza; 

43. 	 prowadzenie ewidencji i nadz6r nad przechowywaniem pieczyci urzydowych; 

44. 	 zaopatrzenie urzydu w niezbydne materialy biurowe, gospodarcze, prenumerata 

czasoplsm; 

45. 	 przyjmowanie interesant6w zglaszaj~cych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich 

kontakt6w z W6jtem, Sekretarzem b~dz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy; 

46. 	 wsp61praca z sohysami; 

47. 	 dekorowanie siedziby urzydu z okazji swi~t i rocznic; 

48. 	 organizowanie i koordynowanie podroZy sluzbowych W6jta oraz innych pracownik6w 

urzydu; 

49. 	 prowadzenie spraw zwi~zanych z oswiadczeniami 0 stanie maj~tkowym skladanymi przez 

radnych, w6jta, sekretarza, skarbnika, kierownik6w jednostek organizacyjnych oraz osoby 

wydaj~ce decyzje administracyjne w imieniu w6jta; 

50. 	 wsp6ldzialanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w szczeg61nosci poprzez: 

1) przyjmowanie pism s~dowych; 

2) wywieszanie ogloszen s~dowych; 

3) udzielenie informacji niezbydnych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu na 

licytacjy; 

51. 	 prowadzenie spraw i organizowanie pracy dla skazanych na kary ograniczenia wolnosci 

z obowi~zkiem wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz 

prac spolecznie uzytecznych; 

52. 	 wsp61dzialanie z organami kontroli w sprawach zwi¥anych z funkcjonowaniem plac6wek 

handlowych i zaklad6w uslugowych; 

16 



0 

53. 	 wykonywanie w wnioskow w Ewidencji i 

Gospodarczej; 

54. 	 wydawanie na wykonywanie regularnych osob w 

transporcie na terenie 

55. 	 realizacja wynikaj::tcych z 0 

i zbiorkach publicznych; 

wydawanie na publicznej na gmmy; 

wydawanie i zezwolen na napojowalkoholowych; 

58. 	 prowadzenie z zakresu ochrony kuitury, sportu i turystyki; 

wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w 

60. prowadzenie obiektow nie hotelami, w swiadczone 

hotelarskie ze sz(:zegol gospodarstw 

61. prowadzenie wynikaj::tcych z o ochronie przeciwpozarowej naleZqcych do 

wlaSciwosci 

wykonywanie Inspektora Ochrony Danych; 

publikacja na stronie internetowej 


koordynowanie ULJ"""U' z wspotpracy z 


prowadzenie dziafafl w promOCJl 


uroczystosci okolicznosciovvych oraz kulturalno­

rozrywkowych; 

organizowanie zajt(c - rekreacyjnych na obiekcie "Orlik 201 

68. przygotowywanie harmonogramu korzystania z boisk i nadzor nad 

prowadzenie rejestru obiektu; 

okresO\vych z 70. realizowanych na 

71. 	 0 odpowiedni stan techniczny powierzonego obiektu - "Orlik 

utrzymywanie porZ4dku na obiekcie; 

przestrzeganie i stosowanie Regulaminu korzystania z kompleksu boisk 

74. i popularyzacja sportowych i rekreacyjnych na terenie 

75. 	 lmprez i turniejow; 

z w zakresie zajyc sportowych w czasie 

od nauki; 


i prowadzenie popularyzuj::tcych 


78. Koordynowanie prac z opracowaniem i monitoringiem 
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79. Koordynowanie z funkcjonowaniem Wiejskiego 

w Nowym Miescie w tym 

",,Ll,ULULU 

§ 

Do zakresu dzialania Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony 

Srodowiska naleiy w sz,~ze:gollnosCl 

1. 	 przygotowywanie planistycznych gminy; 


koordynacja i obsiuga 
 z opiniowaniem i uzgadnianiem dokument6w 

planistycznych; 

3. koordynacja prac zwiqzanych z studium uwarunkowail kierunk6w 

zagospodarowania przestrzennego 

4. 	 koordynacja prac zwiqzanych z opracowaniem miejscowych plan6w zagospodarowania 

przestrzennego oraz prognozy skutk6w wplywu planu zagospodarowania 

przestrzennego na srodowisko 

5. prowadzenie i aktualizacja rejestru plan6w 

zwiqzanych z tymi planami oraz 

wyrys6w i wypis6w z 6. 

7. prowadzenie negocjacji warunk6w rzqdowych do miejscowego planu 

przestrzennego; 

8. oeena w i przygotowanie wynik6w zagospodarowaniu nre;·",,,1'r'7,,·n 

material6w 

analiz wniosk6w w sprawie 9. lub zmiany miejscowego planu 

przestrzennego; 

zwiqzanych z ustalaniem warunk6w 10. i zagospodarowania 

wtym: 

1) wydawanie i 0 warunkach zabudowy terenu oraz 

ich wygasniycia; 


2) rejestru decyzji 0 warunkaeh zabudowy i 


11. zalWlerOlzrnme podzial6w nieruchomosci 

",,,,Ul\..J;:,V oraz 

12. z zagospodarowaniem 

13. wieczystego w prawo wlasnosci; 
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oddawanie gminnych w uzytkowanie dzierzawy, 	 lub 

trwruy 

15. 	 sprzedaz grunt6w 

16. nabywanie niezbydnych do 	 gmmy; 

17. 	 komunalizacja 

18. 	 regulacja stan6w prawnych nieruchomosci 

19. 	 prowadzenie postypowan z zakresu grunt6w; 

20. 	 nadz6r wsp61notarni gruntowymi; 

21. 	 prowadzenie zwillzanych z nazw plac6w oraz numeracji 

Porzlldkowej 

prowadzenie zwi~zanych z 

23. wykonywanie 	 zarz~dcy dr6g okreslonych w o drogach 

publicznych, takich jak: 

1) projekt6w plan6w rozwoju drogowej; 

2) projekt6w plan6w 	 budo'Wy, utrzymania ochrony dr6g 

oraz UU'L'-'n.,C", 

3) rob6t z gminnych, 

chodnik6w, obiekt6w inzynieryjnych, i innych 

L.<+,u.."u zwi~anych z 

4) wydawanie zezwolen na zajycie drogowego; 

ewidencji dr6g i drogowych obiekt6w mostowych; 

6) okresowych kontroli stanu dr6g i obiekt6w mostowych; 

7) podejmowanie dzialail w przeciwdzialania dr6g przez ich 

8) wprowadzanie ograniczen zamykania dr6g i obiekt6w 


ruchu oraz objazd6w, w sytuacji 


bezpieczenstwa os6b lub mienia; 


stalej oraz organizacji ruchu na 


10) dokonywanie okresoVv'Ych ruchu drogowego; 


11) 0 ustanowienie dla nowych 


24. 	 z mnyml Zat'Z~llCal11 na terenie gminy w prawidloVv'Ym utrzymaniu 

oraz w ustalaniu zasad 

o przywr6ceniu do stanu pierwotnego drogowego drogi 


w przypadku jego 
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26. wyznaczame na nieruchomosciach przyleglych do w6d, dostypu do wody objytej 

powszechnym korzystaniem; 

27. 	 nakazywanie wlascicielowi gruntu przywr6cenie stanu poprzedniego lub wykonanie 

urz'!dzen zabezpieczaj'!cych, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie 

wplywa szkodliwie na grunty s,!siednie; 

28. 	 zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stanu wody na gruntach na wniosek wlascicieli; 

29. 	 nadz6r nad utrzymaniem urz'!dzen wodnych byd,!cych wlasnosci,! gminy; 

30. 	 wsp6Idziaianie z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej 

i zarz,!dzania kryzysowego w przygotowaniu plan6w ochrony przed powodzi,! i susz'!; 

31. 	 udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wody lub zbiorowego 

odprowadzania sciek6w; 

32. 	opiniowanie wniosk6w 0 udzielenie pomocy finansowej sp6Ikom wodnym, zgodnie 

z przepisami 0 finansach publicznych dotycz'!cych dotacji przedmiotowych na wykonanie 

UfZ'l-dzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym; 

33. 	 przeprowadzanie postypowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed 

wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiywziycia mog,!cego znacz'!co 

oddzialywac na srodowisko; 

34. 	 sprawowanie kontroli przestrzegania stosowania przepis6w 0 ochronie srodowiska 

w zakresie objytym wlasciwosci,! W6jta; 

35. 	 sporz,!dzanie oraz aktualizowanie gminnych program6w ochrony srodowiska 

uwzglydniaj,!cych wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa; 

36. 	 sporz,!dzanie sprawozdan z realizacji program6w oraz przedstawianie ich Radzie; 

37. 	 gromadzenie informacji uproszczonych 0 rodzaju, ilosci i miejscach wystypowania 

substancji stwarzaj'!cych szczeg6lne zagrozenie oraz okresowe przedkladanie ich 

wojewodzie; 

38. prowadzenie publicznie dostypnych wykaz6w danych 	0 dokumentach zawieraj,!cych 

informacje 0 srodowisku i jego ochronie; 

39. 	 wydawanie decyzji 0 odmowie udostypnienia informacji; 

40. 	 sporz,!dzanie sprawozdail z realizacji gmlnnego planu gospodarki odpadami oraz 

przedkiadanie ich Radzie; 

41. 	 opiniowanie wniosk6w 0 wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie 

odzysku i unieszkodliwiania odpad6w; 

42. 	naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska; 

43. 	 naliczanie oplaty adiacenckiej i planistycznej ; 
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44. 	 wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzew6w z terenu nieruchomosci; 

45. 	 wymierzanie kar pieniyznych za samowolne usuwanie drzew lub krzew6w; 

46. 	 ewidencja i nadz6r nad pomnikami przyrody; 

47. prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i zabezpieczania zabytk6w; 

48. 	 sprawowanie opieki nad miejscami pamiyci narodowej; 

49. 	 prowadzenie dzialan w zakresie zapewnienia czystosci i porz<').dku na terenie gminy; 

50. 	 prowadzenie spraw zwi<').zanych z wdraZaniem funkcjonowaniem systemu 

gospodarowania odpadan1i komunalnymi na terenie gminy; 

51. 	 opracowywanie projekt6w Regulaminu utrzymania czystosci i porz<').dku w gminie, jego 

zmian oraz prowadzenie spraw w nim okreslonych; 

52. 	 prowadzenie ewidencji zbiomik6w bezodplywowych w celu kontroli cZystotliwosci ich 

opr6zniania oraz w celu opracowania planu skanalizowania gminy; 

53. 	 prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciek6w w celu kontroli 

czystotliwosci i sposobu pozbywania siy komunalnych osad6w sciekowych oraz w celu 

opracowania planu skanalizowania gminy; 

54. 	 nadz6r nad realizacj<'). obowi<').zk6w wlascicieli nieruchomosci okreSlonych wart. 5 ustawy 

o utrzymaniu czystosci i porz<').dku w gminie; 

55. nadz6r nad realizacj<'). zadan zwi¥anych z gospodark<'). odpadami; 

56. 	 opiniowanie projekt6w prac geologicznych; 

57. 	 wydawanie zezwolen na utrzymanie ps6w rasy uznanej za agresywn,!; 

58. 	 wydawanie decyzji 0 czasowym odebraniu zwierz'!t wlascicielowi i przekazaniu ich do 

schroniska; 

59. 	 realizacja zadail. zwi'lzanych z bezdomnymi zwierzytami umieszczaniem ich 

w schroniskach; 

60. 	 prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, w tym wsp6ldzialanie z dzierzawc'llub zarz<').dq 

obwod6w lowieckich ze szczeg61nym uwzglydnieniem ochrony zwierz'lt; 

61. 	 wsp6ldzialanie w zalesianiu grunt6w os6b fizycznych; 

62. 	 przyjmowanie i przekazywanie zgloszen 0 podejrzeniu choroby zakainej zwierz'lt; 

63. 	 wsp6lorganizowanie akcji stosowania srodk6w ochronnych zwa!czaj<').cych choroby 

zarailiw<').; 

64. 	 wsp6lpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii; 

65. 	 podawanie do publicznej wiadomosci komunikat6w Panstwowej Inspekcji Ochrony 

Roslin; 

66. 	 sporz'ldzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotycz'lcych spis6w rolnych; 
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67. 	 sytuacji w rolnictwie i ewentualne szacowanie strat w uprawach na skutek 

M'll,r>TUI'A68. 	 gmmy w ochrony zabytkow, i ochrony miejsc 

69. wynikaj::tcych z ustaw: 0 oehronie mieszkaniowym 

oraz 0 dodatkaeh HU'''::'L.,.l\.al i dodatku pn,~ro·pt\I{,7 

......'t............UA"
70. 	 i upowszechnianie kreuj::tcych pozytywny gminy; 

71. 	 ofert gospodarezych oraz biez::tee aktualizowanie; 

72. 	 z zakresu nazewnietwa ulie, placow oraz oZIlae:zan nieruehomosei 

numerem porz::tdkowym; 

73. nadzor i utrzymaniem 

74. organlzacJa 

75. prowadzenie przeciwpozarowych i obiektow w zarZ'fdzie 

gmmy - przegl::tdow kominow, palenisk, wentylaeji 

oraz prowadzenie dokumentacji w powyzszym zakresie. 

§ 

Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych i inwestycji nale:iy: 

1. 	 prowadzenie 

2. 	 okreslenie 

projektowej, 

robot; 

koordynowanie 

4. 	 ustalanie kosztu 

budzetowy; 

5. 	 nadzor nad 

Z ..,<...,,-,,",c.u ustawy Prawo 

inwestycji, wybor w 

z ocen::t 1 

. oraz udzial w 

umowy 0 wykonanie 

publicznych; 

zamowien publicznych jednostki 

zezwalaj::tcych na wykonanie 

projektow ''''V'L''U''~'''U 

projektu budzetu na dany 

przekazywanie do 	 i rozliczenie 

]) sprawdzanie kalkulacji przedkladanych przez wykonawc((; 

2) 	 sporz::tdzanie 

3) organizowanie lub 

udzial w opracowywaniu, 

zestawieii kosztow l"'~LULa"'l i remontow; 

W przegl::tdach gwarancyjnych; 

i zatwierdzaniu gospodarczego gminy 

w tym ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych; 

8. 	 tworzenie bazy danych 0 gospodarczym gminy oraz zrealizowanych 

i projektowanych zarme:rze~nHlcn gospodarczych; 
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9. 	 staly monitoring i pozyskiwanie zewnytrznych srodk6w finansowych; 

10. w oparciu 0 Wieloletni Plan Finansowy, budzet gminy i strategiczne 

przygotowywanie 	 w w ramach 

wsp61notowych; 

11. wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w 	 sporzqdzania czysci finansowej wniosk6w i 

aplikacji,o kt6rych mowa , a w 

12. sporzqdzanie wniosk6w 0 platnosc po inwestycyjnych z udzialem 

srodk6w 

§ 26 

Do zaaan stanowiska as. nalciy: 

1. 	 spraw z udzielaniem zamowien publicznych, wartosc 

netto nie wyraZonej w zlotych r6wnowartosci 30 000 euro; 

wspolpraca z zakladem wodnych zaopatrujqcym gminy w wodl(; 

z ustawy 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wody i zbiorowym 

odprowadzaniu sciek6w; 

4. 	 prowadzenie ewidencji wyrob6w zawieraj,!:cych azbest; 

prowadzenie zwiqzanych z planowaniem oraz realizacj't inwestycji w 

1) w wody, 


zaopatrzenia w energiy elektrycznCj., 


kanalizacji, 


oczyszczania sciekow kornunalnych, 


wysypisk i utylizacji komunalnych, 


6) 	 gminnych i most6w, 


budownictwa komunalnego, 


8) oswiaty, kultury i sportu; 


6. 	 wykonywanie wynikajCj.cych z usta",)' Prawo planowanie 7""(~n<1,t"7pn' 

w cieplo, energiy elektrycznCj. i paliwa 

7. 	 ",",'<<lUlU,", kosztu oraz projektu na dany rok 



§ 27 


Do zadan stanowiska rozliczania projektow nalet}': 

1. 	 wspolpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za realizacjy projektow; 

przygotowywanie wnioskow 0 platnosc z obowi~uj(fcymi wytycznymi oraz 

harmonogramem; 

3. 	 monitorowanie platnosci niezbydnych do rozliczenia projektu; 

4. 	 pozyskiwanie i dokumentow oraz danych niezbydnych do projektu; 

5. 	 kontakt z Instytucj(f Finansuj(fc(f - przygotowywanie wyjasnien, oswiadczen na 

kazdym etapie rozliczania projektu; 

6. 	 praca w systemach informatycznych niezbydnych do przygotowania i zlozenia wnioskow 0 

platnosc; 

7. 	 przygotowywanie i informacji z finansow(f 

projektow; 

8. 	 przygotowywanie raport6w i sprawozdail w finansowej dla projektow. 

§ 28 

1. 	 Do zadan Kierownika Urz-rdu Stanu CywHnego nalet}' w szczegolnosci: 

1) rejestracja urodzeil, rnalZeilstw i zgonow; 

2) przyjmowanie w uroczystej formie, oswiadczen 0 wSl'fpieniu w malzenski 

w lokalu i poza lokalern 

migracje akt6w stanu cywilnego do Rejestrow 

4) aktualizowanie danych z 	 w rejestrze 

5) niezgodnosci danych w 

6) nadawanie nurneru noworodkom; 

7) meldowanie noworodk6w; 

8) wymeldowywanie osob zmarlych; 

9) przyjmowanie nupturientow 0 	 do 

malzenstwa cywilnego, jak i malZenstwa wyznamowego ze skutkami cywilno­

prawnyml; 

10) prostowanie blyd6w w aktach stanu cywilnego; 

11) 	 danych w stanu 

wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego Systemu Rejestrow 

Panstwowych; 

13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie stanu cywilnego 
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dotycZ'lcych: 


a) skr6cenia na zwi'lZku rnalzenskiego, 


b) odrnowy sprostowania bfydu pisarski ego w aktach stanu cywilnego, 


c) odrnowy aktu stanu cywilnego, 


d) odrnowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego, 


odrnowy w polskich ksiygach aktu stanu cywilnego 

sporz'l:dzonego za granic'l, 

1) 

14) 	 wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego; 

wydawanie stwierdzaj'l:cych brak okolicznosci wy1'l:czaj'l:cych zawarcie U.4U,,",""'-'U 

rnalzenstwa; 

16) wydawanie o zawarcia rnalzenstwa zgodnie z przepisarni 

prawa polskiego; 

17) cywilnyrn; 

18) wydawanie potwierdzaj'l:cych uznanie ojcostwa; 

19) 0 nurneru 

20) przyjrnowanie oswiadczen 0 uznaniu ojcostwa; 

21) oswiadczen od os6b rozwiedzionych 0 powroCIe do nazwiska 

poprzednio noszonego; 

"r"~7""n 0 nadaniu dziecku nazwiska rnyza rnatki, kt6ry nie 

oj cern dziecka; 

23) 	 o zrnianie irnion noworodkorn; 

24) 	 przyjrnowanie o nazwisku jakie no sic rnalzonkowie zawarclU 

rnalzenstwa oraz nazwisku ich 

25) 	 wpisywanie wzrnianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na akt6w 

stanu s'l:dowych, decyzji adrninistracyjnych oraz innych 

dokument6w; 
. .

26) orgamzowame jubileuszowych; 


27) wydawanie braku w stanu cywilnego i stanu 


28) 	 przekazywanie 100-letnich 80-1etnich ksi'l:g stanu cywilnego do 

Panstwowego; 

29) 	 przyjrnowanie ustnych oswiadczen woh spadkodawcy; 

30) 	 prowadzeniern Stanu Cywilnego. 



2. 	 Do zadan stanowiska ds. ewidcncji ludnosci I dowod6w osobistych naldy 

w szczeg6lnosci: 

1) administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania; 

prowadzenie ewidencji ludnosci; 

3) prowadzenie stalego oraz w wyborach w zakresie 

z obslug~ niniejszego 

4) 	 wsp61praca z innymi instytucjami w zakresie wynikaj~cym z ustawy 0 ewidencji 

ludnosci i dowodach 

sp()rz:~d:i~anle spis6w i do cel6w wyborczych i potrzeb 

6) przyjmowanie wniosk6w i wydawanie dowod6w osobistych; 

7) weryfikacja zawartych we wnioskach z danymi zawartymi w Rejestrze 

Dowod6w Osobistych (Zr6dio); 

8) wprowadzanie danych do Rejestru Dowod6w Osobistych w celu ich przekazania do 

9) wydawanie wyprodukowanych dowod6w osobistych wnioskodawcom; 


10) realizacja zadan zwi~anych z przeprowadzeniem 


wynikaj~cych z prowadzonych 

11) sporz~zanie wykazu dzieci podlegaj~cych obowi~zkowi szkolnemu; 

12) zagadnien dotycz~cych repatriant6w i 

13) udostypnianie na osobowych osobom prywatnym i instytucjom; 

14) udostypnianie danych osobowych z dowod6w osobistych i dokumentacji 

z dowodem osobistym; 

15) z w aplikacji "zr6dlo", wprowadzanie 

zmian meldunkowych w aplikacji "zr6dlo"; 

16) ludnosci w rel,estrze mieszkailc6w oraz rpl,",,,rr7p. 

.",..,,<..U,U.HU4 cudzoziemc6w; 

17) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly, czasowy oraz poswiadczen 

o os6b zameldowanych wsp6lnie 

18) analiz demograficznych. 
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§ 29 


1. 	 Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarz~dzania 

kryzysowego naleiy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw obronnych, w tym: 

a) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie 

wykonywania zadail obrolU1ych; 

b) opracowywanie plan6w i program6w szkolenia obrolU1ego, a takie organizowanie 

szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej ; 

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacYJnego 

funkcjonowania Gminy, a takze stosownych program6w ObrolU1ych; 

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan sluzby zdrowia Gminy na 

potrzeby obrolU1e; 

e) realizowanie przedsiywziyc zwi,!-zanych z przygotowaniem stanowiska kierowania 

W6jta zapewniaj,!-cego wykonanie zadan obrolU1ych w wyzszych stanach gotowosci 

obrolU1ej pailstwa; 

f) opracowanie projektu regulaminu orgamzacYJnego urzydu na czas wOJny oraz 

projektu zarz,!-dzenia wprowadzaj,!-cego w/w regulamin w zycie; 

g) opracowywanie i biez'!-ce uaktualnianie dokument6w zapewniaj,!-cych sprawne 

wykonywanie zadail obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej; 

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru; 

i) analizowanie wniosk6w wojskowych komendant6w uzupelnien w sprawle 

swiadczen na rzecz obrony, a true prowadzenie postypowania wyjasniaj,!-cego 

i przygotowanie decyzji 0 przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby swiadczen 

obrony; 

j) 	opracowywanle rocznych plan6w swiadczen osobistych i doraznych swiadczen 

rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych swiadczen rzeczowych 

przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze ilU1ych 

niezbydnych w tym zakresie dokument6w; 

k) prowadzenie spraw zwi¥anych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowi¥ku 

pelnienia cZYlU1ej sluZby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny; 

I) opracowante dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiywziyc 

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej; 

I) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obrolU1ych; 

2) prowadzenie spraw obrony cywilnej, w tym: 
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dokonywanie oceny stanu przygotowan cywilnej; 

b) opracowanie i opiniowanie plan6w obrony cywilnej; 

c) opracowywanie i uzgadnianie 

d) organizowanie i koordynowanie oraz cwiczen obrony cywilnej; 

e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej; 

f) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz 

systemu 0 

g) tworzenie i przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej; 

h) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania 

zycia i zdrowia na znacznym Ah"7,,,.7'" 

i) planowanie zapewnienie srodk6w transportowych, warunk6w bytowych oraz 

pomocy tJ""..." ...... u".... medycznej i ewakuowanej 

i zapewnienie ochrony plod6w rolnych i zwierz~t gospodarskich oraz 

produkt6w zywnosciowych i pasz, a ujyc i urz~dzen wodnych na wypadek 

k) ochrony oraz ewakuacji d6br kultury i innego na 

wypadek zagrozenia zniszczeniem; 

1) wyznaczanie zaklad6w zdrowotnej zobowi~anych do udzielania pomocy 

medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia 

ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaklad6w do niesienia IJV.Ul"''-' 

wody dla ludnosci i zaklad6w "'...,'PrY." 

urz'!dzen specjalnych likwidacji skaZen i do cel6w 

i fonnacji obrony cywilnej w sprzyt, srodki techniczne 

umundurowanie niezbydne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a 

zapewnjenie odpowiednich warunk6w konserwacj i, eksploatacj i, 

remontu i wymiany tego srodk6w technicznych oraz umundurowania; 

0) prowadzenie OC; 

p) obrony oraz w sanitarno­

epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji 

ratunkowych oraz Iikwidacji skutk6w klysk zywiolowych i zagrozen 

q) akt6w miejscowego dotyczl:}cych obrony cywilnej 

wplyw na realizacjy obrony cywilnej; 

r) opracowywanie wytycznych do dzialania Obrony Cywilnej 



w 

s) wsp6lpraca z terenowymi organami administracji wojskowej; 

t) do zasadniczej sluzby w obronie cywilnej; 

u) opiniowanie wniosk6w w sprawie tworzenia formacji obrony 

jest zasadnicza w obronie cywilnej; 

opracowywanie informacji dotycz:fcych 

w) wsp6lpraca z pelnomocnikami wojewod6w do spraw ratownictwa 

i z terenowymi organami administracji wojskowej w dotycz'lcym 

realizowanych zadan; 

x) kontrolowanie obrony cywilnej ratownik6w do 

prowadzenia dzialan ratowniczych; 

instytucji panstwowych, przedsiybiorc6w innych jednostek 

organizacyjnych oraz spolecznych 

do prowadzenia przygotowan 

w zakresie obrony cywilnej; 

z) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownik6w odbywaj:fcych 

sluzbt; w obronie cywilnej; 

z) przygotowanie i zapewnienie niezbt;dnych do dorainej pomocy w gf2:ebamu 

y) ...0UC<1u.J. 

na 

3) prowadzenie zarZ:fdzania w tym: 

planu reagowania kryzysowego; 

obslugi kancelaryjno biurowej pracy zespolu reagowania 

kryzysowego; 

cwiczen zespolu (raz w roku); 

4) wsp6lpraca z policj:f, organami sprawiedliwosci scigania w utrzymania 

bezpieczenstwa i porz:fdku publicznego na TA,..",rt.,P 

z ustaVv)' 0 imprezach masowych nalez:fcych do 

wlasciwosci gminy; 

6) wykonywanie zadan z realizacji ustawy 0 stanie klyski zywiolowej oraz 

przepis6w prawa wodnego; 

7) podejmowanie czynnosci zwi'fZanych z terenu gminy z niewypal6w. 

b) 

c) /'Hl'-'lnXlPl,n (raz na kwartal) oraz 

5) 

8) 

9) obsluga rejestratora monitoringu wizyjnego, 



§ 30 


Zakres zadan Komendanta StraZy Gminnej okresla Regulamin Organizacyjny StraZy 
Gminnej Gminy Nowe Miasto. 

§ 31 

Do zadan stanowiska "''''''''jiii,' informatycznej nale:iy: 

1. 	 pelnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego; 

koordynowanie "".€d',U""'" zwiqzanych z Zarzadzania 

Dokumentacj'l; 

3. 	 prowadzenie ewidencji komputerowego 

stosowanych i dopuszczanych w 

nadz6r wprowadzaniem i realizacj'l naIozonych ustaw'l z dnia 17 lutego 2005r. 

o informatyzacji dziaIaInosci podmiotow 	 2019 r. 

700 ze 

5. 	 czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci infonnatycznej w Urzydzie Gminy; 

6. 	 prowadzenie ewidencji zakupionych komputerowych w 

aktualizacja; 

7. 	 administrowanie wewnytrzn'l sieci'l komputerow'l Gminy, w tym 

funkcjonowania informatycznych oraz czuwanie nad v'-''''"u,,_''"'''' ...., danych 

osobowych zawartych w tych systemach; 

8. 	 prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej; 

wspolpraca z edJ10S~t1G:lml administracji publicznej w wdra:zania nowych aplikacji 

do obslugi posiadanych systemow informatycznych; 

10. 	 prowadzenie ewidencji sprzytu komputerowego byd'lcego na Urzydu Gminy; 

11. 	 wspoldziaIanie z Inspektorem Ochrony Danych w Urzt(dzie Gminy w zakresie ochrony 

danych osobowych. 

§32 

Do 	zadan pomocy administracyjnej ~_. ___, w wykonywaniu 

z 

§ 33 

Do kierowcy samochodu nalcZy: 

1. i konserwacja powierzonego samochodu; 

2. prowadzenie kart drogowych i dokonywanie 	 i zuzycia paliwa. 
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§ 34 


Do zadan sprz~taczki nalei)': 

1. utrzymywanie w stalej czystosci i porlll-dku budynku urzydu oraz terenu otaczajqcego; 

2. flagowanie budynku urzydu. 

§ 35 

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy: 

1. remonty i naprawy budynku urzydu oraz ilU1ych budynk6w i obiekt6w komunalnych; 

2. biezqce utrzymanie dr6g gmilU1ych; 

3. dbalosc 0 skwery, trawniki i nasadzenia kwiat6w; 

4. utrzymanie czystosci i porzqdku w parkach oraz wok61 Zalewu Nowomiejskiego. 

§ 36 

Obsluga prawna Urz~du prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawnej. 

DZIAL II 

Zasady i tryb przyjrnowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw 


z zakresu adrninistracji publicznej oraz skarg, wnioskow i petycji 


§ 37 

1. 	 Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane Sq na zasadach i w terminach okreslonych 

w Kodeksie postypowania administracyjnego i przepisach szczeg61nych. 

2. 	 Pracownicy urzydu Sq zobowiqzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw 

obywateli kierujqc siy przepisami prawa oraz zasadami wsp6li:ycia spolecznego. 

3. 	 Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw 

obywateli ponoszq: Sekretarz i Kierownicy referat6w oraz pracownicy zgodnie 

z ustalonymi zakresami cZylU1osci. 

4. 	 Interesanci majq prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej jesli 

jest to zgodne z przepisami obowiqzujqcymi prawa. 

5. 	 Centralny rejestr skarg i wniosk6w prowadzi referat organizacyjny i oswiaty. 

6. 	 W6jt przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w w kazdy poniedzialek 

w godz. od 800 do 1000 oraz od 1600 do 1700
. 
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7. Sekretarz 	 oraz poszczeg61ni pracownlcy przYJmuJ::t 

interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w "~'~~",",~ w pracy urzydu. 

8. 	 zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania rozpatrywania skarg, 

wniosk6w i petycji w W6jt 

DZIALIII 

Organizacja dzialalnosci kontrolnej 


§ 

1. 	 W organizacyjnych gmmy prowadzi kontroly 

w 

prawidlowego funkcjonowania jednostki 

2. 	 W6jt Gminy w organizacji i funkcjonowania 

kontroli zarz::tdczej w urzydzie i jednostkach organizacyjnych gminy oraz 

koordynacji. 

3. 	 Kontroly 0 kt6rej mowa w sprawuj£}: 

1. - w dotycz::tcym funkcjonowania urzydu pod 

Skarbnik w odniesieniu do realizacji zadan z zakresu gospodarki finansowej 

3. 	 kierownicy referat6w - w okreslonym przez W 6jta, 

4. doradcze powolywane przez W6jta w drodze zarZ<tdzenia, 

5. 	 pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, 

6. 	 Inspektor Ochrony Danych. 

4. 	 Nadz6r nad realizacj::t i wniosk6w pokontrolnych sprawuje W6jt za 

~£>'n,¥?n i Skarbnika. 

DZIAL 
Okresowe oceny kwalifikacyjne 

§ 39 

1. 	 Pracownicy urzydu zatrudnieni na w tym kierowniczych 

stanowiskach urzydniczych podlegaj::t okresowym ocenom na zasadach okreslonych 

w ustawie 0 pracownikach samorz::tdowych. 

Szczeg6lowy zakres i tryb przeprowadzenia reguluje '"""',"'........ 

samorz::tdowych zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, w tym 



kierowniezych stanowiskach urzydniezyeh w Gminy Nowe Miasto 

wprowadzony ""''<>'"'1-''"''''''''' W6jta. 

V 

Zasady podpisywania dokument6w, pism i decyzji w Urz~dzie 

§ 40 

1. 	 W6jt osobiscie podpisuje: 


a) kierowan'! organ6w administraeji rZ'!dowej i samorz,!dowej; 


b) korespondencjy z poslami i senatorami; 


e) pisma do dyplomatycznych; 


d) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje mieszkane6w; 


odpowiedzi na 


f) zarz,,!dzenia; 


upowaZnienia i pelnomocnietwa w jego imieniu; 

h) korespondenejy do organ6w nadzoru i kontroli; 

i) inne pisma, ieh podpisywanie W6jt pozostawil do swojej wyl,,!cznej kompetencji; 

j) pisma i dokumenty, kt6rych podpisywanie nalezy tylko i do kompetencji 

W6jta, co z obowi<tZuj,!cego 

2. 	 W6jt moze upowaZni6 Gminy, Kierownik6w praeownik6w 

podpisywania pozostajqcych w leh 

oraz do wydawania deeyzji administraeyjnyeh z zakresu administraeji publieznej. 

3. 	 stanu dokument6w oraz dyspozyeji 

srodkami pieniyznymi okresiajif odrybne 

§ 41 

Zasady postltPowania z dokumentami przeplsy szc:ze:golne. 

DZIAL VI 

Zasady opracowywania i wydawania akt6w prawnych Rady Gminy i W6jta 


§ 42 

1. 	 W sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem Gminy ustanawia prawa 

w formic uchwal. 

Projekty prawnyeh przygotowujq wlasciwe merytoryeznie kom6rki organizaeyjne. 
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3. Opracowuj(!cy akt prawny obowi~zany jest uzgodnie jego zgodnose z prawem z radc(! 

prawnym. 

4. 	 Uchwalone akty prawne pracownik obsluguj~cy Rady przedklada do podpisu 

Przewodnicz~cemu Rady, a takze przygotowuje do publikacji w BIP oraz podaje do 

publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicach urzydowych. 

5. 	 Uchwaly Rady Gminy rejestrowane s~ przez pracownika obs!uguj~cego Rady. 

6. 	 Pracownik obs!uguj~cy Rady prowadzi zbi6r przepis6w gminnych i elektronicznych 

Dziennik6w Urzydowych Wojew6dztwa Mazowieckiego. 

7. 	 Referat Organizacyjny i Oswiaty prowadzi rejestr zarz~dzen W6jta. 

8. 	 Projekty akt6w prawnych (uchwal, zarz~dzen) winny bye przygotowane zgodnie 

z powszechnie stosowanymi zasadami teclmiki prawodawczej. 

DZIAL VII 

Przepisy przejsciowe 

§ 43 

1. 	 Do dnia 31 grudnia 2019 roku maj~ zastosowanie symbole referat6w i samodzielnych 

stanowisk wprowadzone Zarz~dzeniem Nr 45/2016 W6jta Gminy Nowe Miasto z dnia 

03 paidziemika 2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego U rZydu Gminy 

Nowe Miasto zmienione Zarz~dzeniem Nr 45/2016 W6jta Gminy Nowe Miasto z dnia 

03 pazdziemika 2016 roku. 

2. 	 Od dnia 01 stycznia 2020 roku maj~ zastosowanie symbole referat6w i samodzielnych 

stanowisk wprowadzone niniejszym dokumentem. 

DZIAL VIII 

Postanowienia koncowe 


§ 44 

1. 	 Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzydzie okreSla instrukcja 

kancelaryjna oraz wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych 

w Urzydzie Gminy Nowe Miasto okreSlone zarz(!dzeniem W6jta. 

2. 	 W6jt Gminy w drodze zarz~dzenia wprowadza Instrukcjy obiegu i kontroli dokurnent6w 

finansowo-ksiygowych w Urzydzie Gminy Nowe Miasta. 
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3. 	 Organizacjy i porzqdek w procesie pracy oraz zwiqzane z tym prawa i obowiqzki urzydu 

jako Pracodawcy oraz pracownik6w okresla Regulamin Pracy UrZydu Gminy 

Nowe Miasto. 

4. 	 Zasady zatrudniania, zwalniania oraz wynagradzania pracownik6w okreslajq odrybne 

przeplsy prawa. 

5. 	 Schemat struktury organizacyjnej Urzydu Gminy Nowe Miasto stano wi zalqcznik do 

niniejszego Regulaminu. 

6. 	 Wqtpliwosci zwiqzane z interpretacjq niniejszego regulaminu rozstrzyga W6jt. 

7. 	 Zmiany regulaminu wprowadza W6jt w drodze zarzqdzenia. 
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZI;DU GMINY NOWE MIASTO 


Zatacznik do Regulaminu 

Organizacyjnego Urzedu Gminy 


Nowe Miasto 


REfERAT 
FfIMNSOWV 

stanowisko ds. ksi~gowosci 
budzetowej 

stanowisko ds. ksiE:gowosci 
budzetowej 

stanowisko ds. ksi~gowosci 
budzetowej i windykacji 

stanowisko ds. wymiaru 
podatkow i ksi~gowosci 

podatkowej 

stanowisko ds. wymiaru 
podatkow i ksiE:gowosci 

podatkowej 

informatycznej 

.:-

1stanowisko ds. spraw 
organizacyjnych i kadr 

stanowisko ds. oswiaty 

KOMENDANT 
STRAiY GMIN NEJ 

Stanowisko ds. 
obronnych, obrony 

cywllneJ i zarzllClzanla 
~ I kryzysowego
\ 

stanowisko ds. obsfugi rady 
gminy 

stanowisko ds. dziatalnosci 

gospodarczej i archiwum 

stanowisko 
ds. kancelaryjnych 

stanowisko ds. ochrony 

informacji i promocji gminy 

stanowiska pomocnicze: 
trener srodowiskowy 
sekretarka 
koordynator ds. dziatalnosci 
Wiejskiego Osrodek Kultury 
w Nowym Miescie 

Kierownik 

zadania z zakresu gospodarki gruntami, 
mienia komunalnego i drogownictwa 

stanowisko ds. planowania 
przestrzennego 

stanowisko ds. gospodarki odpadami 
komunalnymi 

stanowisko ds. ochrony srodowiska 

stanowisko ds. zamowien 
publicznych i inwestycji 

stanowisko ds. inwestycji 

stanowisko ds. rozliczania projektow 

Pelnomocnik 
ds.ochrony 

informacji niejawnych 

Inspektor Ochrony 
Oanych (100) 

Administrator 
Systemu 

Informatycznego (ASI) 

pracownicy pomocniczy 
i obslugi 


