ZARZADZENIE NR 53/2021
WOJTA GMINY NOWE MIASTO

z dnia 6 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe Miasto

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22021 r.
poz. 1372) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Nowe Miasto stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr39/2019 W¢jta Gminy Nowe Miasto z dnia 23 lipca 2019 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe Miasto.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stlcwomir Dariusz Zalewski
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Zalacznik do zarzgdzenia Nr 53/2021
Wojta Gminy Nowe Miasto

z dnia 6 wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NOWE MIASTO

DZIAL 1.
Organizacja wewnetrzna Urzedu
Rozdzial 1,
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowe Miasto okredla organizacje wewngtrzna, zadania,
zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Urzgdu Gminy Nowe Miasto.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Nowe Miasto;
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowe Miasto
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Nowe Miasto;
4) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Nowe Miasto;
5) Zastgpcy Wojta —nalezy przez to rozumiec Zastgpeg Waojta Gminy Nowe Miasto;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowe Miasto;
7) Skarbntku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowe Miasto,

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Nowe Miasto uchwalony Uchwatg Nr 36/V/2003 Rady
Gminy w Nowym Miescie z dnia 25 kwietnia 2003 roku z poézniejszymi zmianami;

9) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Nowe Miasto;
10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym;

11) Ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg zdnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych;

12) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajgeg w stosunku pracy.

§ 3. Urzad Gminy jest  pracodawca dla zatrudnionych wnim pracownikéw izakladem pracy
W rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§4.1.Urzad jest jednostkg orgamizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z funkeji organu wykonawczego gminy.

2. Urzad jest jednostka budzetowa.
§ 5. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Nowe Miasto, budynek usytuowany przy ul. Aptecznej 8.
§ 6. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8% do 16%.

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw wdniach pracy urzedu, atakze w soboty.
W niedziele i inne dni wolne od pracy $luby nie sa udzielane.

3. W uzasadnionych wypadkach Wajt moze wprowadzi¢ inny rozktad czasu pracy.
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Rozdziat 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 7. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne wynikajgce z ustawy 1 innych ustaw szezegdlowych;
2) zlecone i powierzene z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j:

3) wynikajace z porozumien zawartych pomigdzy gming a innymi jednostkami samorzadu terytorialnego badz
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

4) pozostale, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Wéjta.

§ 8. |. Zasady postgpowania oraz terminy zalatwiania indywidualnych spraw obywateli okreslaja przepisy
ustawy z dnia |4 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

2. Czynnosei biurowe i kancelaryjne wykonywane sg z uwzglednieniem przepisow rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20! 1 roku w sprawie instrukecji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukecji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zakladowych, atakze
zarzagdzenia  Wojta  wsprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych wcelu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy w Nowym Miescie oraz rodzajéw przesylek
nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urzgdu.

§ 9. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie:
|) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) hierarchicznego podporzadkowania;
6) podziatu czynnosei i indywidualne) odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;
7) wzajemnego wspoéldzialania;
8) apolitycznosci.

§ 10. Wéjt jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikdw Urzgdu oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach okresfonych
w odrebnych przepisach.

§ 11. 1. W urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o pracg.
2. Dopuszcza sig¢ zatrudnianie pracownikoéw w niepeinym wymiarze czasu pracy.

3. Stosunek pracy pracownikow zatrudnionych na pedstawie umowy o pracg nawigzuje si¢ na czas
nieokreslony lub na czas okreslony. Jezeli zachodzi koniecznos¢ zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, Wéjt moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie
umowy O pracg na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnodei.

Rozdzialt 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 12. 1. W Urzedzie tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Referaty tworzy si¢ jezeli charakter pracy uzasadnia zatrudnienie co najmniej dwoch pracownikow.
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3. Samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w przypadku, gdy specyfika spraw wykonywanych na danym
stanowisku wymaga bezposredniego podporzadkowania Kierownikowi Urzedu.

4. Utworzenie referatu jub samodzielnego stanowiska zarzadza Wojt.
§ 13. 1. Struktura organizacyjna Urzgdu:
1) Referat Finansowy (FNP), w sklad ktérego wchodzg nasigpujace stanowiska pracy:
a) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiggowy Budzetu wykonujacy jednoczes$nie zadania Kierownika Referatu;
b) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty;
¢) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i windykacji;
d) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ksiggowosci podatkowej — 2 etaty.
2) Referat Organizacyjny i O$wiaty (ORG), w sklad ktérego wechodzg nastgpujace stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr;
b) Stanowisko ds. o$wiaty;
¢) Stanowisko ds. obstugi rady gminy;
d) Stanowisko ds. dowoddéw osobistych;
e) Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej 1 archiwum;
f) Stanowisko ds. kancelaryjnych;
g) Stanowisko ds. ochrony informacji i promocji gminy.

3) Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzenoej i Ochrony Srodowiska (GKO), w sklad ktérego
wehodzg nastgpuigce stanowiska pracy:

a) Kierownik referatu wykonujacy jednoczeénie zadania zzakresu gospodarki gruntami, mienia
komunalnego 1 drogownictwa,

b) Stanowiske ds. planowania przestrzennego;
¢) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
d) Stanowisko ds. ochrony Srodowiska.
4) Samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji (ZPI) — 2 etaty;
b) Stanowisko ds. inwestycji (S1);
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC):
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu ewidencji ludnosci;

b) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu stanowiska
ds. organizacyjnych i kadr.

6) Komendant Strazy Gminnej (KSG) - etatu.
7) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OCK) — ¥ etatu.
8) Stanowisko ds. obstugi informatycznej (10T) - ' etatu.
9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Pelnomocnik ds, Ochrony Informac)i Niejawnych;
b) Administrator Systemu;
¢) Pracownik prowadzacy Kancelarig Materialow Niejawnych.
2. Urzad zatrudnia pracownikow pomocniczych i obstugi:
a) Sekretarka,
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b) Trener srodowiskowy;
¢) Pomoc administracyjna — 5 etatéw;
d) Sprzataczka.
3. Wojt powierza zatrudnionym urzgdnikom lub powotuje sposrod nich:
a) Inspektora Ochrony Danych (I10D);
b) Administratora Systemu Informatycznego.
§ 14. 1. W urzgdzie tworzy sig nasigpujace stanowiska kierownicze:
|) Zastepca Wojta (ZW),

2) Sekretarz Gminy - wykonujacy jednoczesnie zadania Kierownika Referatu Organizacyjnego i Oswiaty
(5G);

3) Skarbmk Gminy — Gtéwny Ksiegowy Budzetu, wykonujacy jednoczesnie zadania Kierownika Referatu
Finansowego;

4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska;
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu stanowiska
ds. organizacyjnych i kadr;

7) Komendant Strazy Gminnej.
§ 15. 1. Wszyscy pracownicy urz¢du zobowiazani sg do:

1) dbatosci 0 wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli;

2) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
3) znajomosci prawa materialnego obowigzujacego w powijerzonym im zakresie dziatania;,
4) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo;

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwodei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspdtpracownikami;

6) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonych;

7) udzielania informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udost¢pniania dokumentéw
znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

8) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;
9) proponowania formy i sposobu postgpowania zapewniajgcego prawidlowe i szybkie zatatwianie spraw;

10) prawidlowego ewidencjonowania, przechowywania iarchiwizowania akt spraw, zbiordw przepisow
prawnych, rejestrow, spisow spraw, pomocy urzedowych 1 wyposazenia biurowego;

11) udziatu w wykonywaniu zadan obroanych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

[2) przygotowania i aktualizacji informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong internetowg
Urzgdu Gminy;

[3) zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
14) stalego podnoszenia umiejetnoéei 1 kwalifikacji zawodowych;
15) poddania si¢ okresowej ocenie;
16) wlasciwego stosowania rzeczowego wykazu akt.
§ 16. ). Zakres czynnosci dla Sekretarza ustala Wojt.

2. Zakres czynnosci dla kierownikow referatow i1 pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska ustala
Wajt w oparciu o propozycje Sekretarza.
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3. Zakres czynnodci dla  pracownikéw  zatrudnionych  wreferatach ustala Wojt w oparciu
o propozycje kierownika wlasciwego referatu,

Rozdzial 4,
Podzial zadas i kompetencji pomiedzy stanowiska kierownicze Urzedu.

§ 17. |. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika

2. Wojt powierza Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi podczas swojej nieobecnosdei, w ramach udzielonych
upowaznien, kterowanie biezacymi sprawami Urzedu oraz prowadzenie spraw gminy.

3. Wit wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu.
4. Do wylacznej kompetencji Wajta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnaltrz,

2) kierowanie urzgdem i wydawanie zarzadzen regulujacych jego prace,

3) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

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

5) w stanie klgski zywiotowej kierowanie dziataniami prowadzonymi pa obszarze gminy w celu zapobiezenia
skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia;

6) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem;
7) nadzdr nad realizacjg strategii rozwoju gminy:

8) okredlanie polityki kadrowej i ptacowej;

9) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie 1 odwolanie Skarbnika;

10) zatwierdzanie zakresdw czynnoéci 1 odpowiedzialnodci pracownikéw oraz ocena kadry kierownicze)
urzgdu;

11) udzielanie petnomocnictw procesowych;

12) udzielanie upowaznien w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta,

13) przygotowywanie i przedkladanie progektéw uchwat na sesje Rady;

14) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie Radzie sprawozdan z ich wykonania;
15) wykonywanie budzetu gminy;

16) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

17) wydawanie zarzgdzen;

18) przyjmowanie i analizowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaly
Rady.

5. Waojtowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Wojta,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz,
1) Kierownicy referatow,
2) Samodzielne stanowiska pracy,
4) Urzad Stanu Cywilnego,
3) Straz Gminna,

4) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
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5) Inspektor Ochrony Danych,
6) Administrator Systemow Informatycznych.
§ 18. 1. Wajt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Pod nieobecnosé Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Zastepca Wojta lub Sekretarz, o ile Wéjt nie zarzadzil inacze).

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych o ktérych mowa w ust. 1.

3. Wykaz upowaznien o ktorych mowa w ust. 2 i 3 prowadzi referat organizacyjny 1 oswiaty.

§ 19. 1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu wczasie nieobecnosci Woéjta lub
w przypadku zaistnienia przyczyn braku mozliwosei pelnienia obowigzkéw przez Wojta miedzy innymi
poprzez:

1) wykonywanie funkcji bezposredniego zwierzchnika stuzbowego, w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie wszelkich czynnosci z zakresu
prawa pracy,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewngtrz, w tym mig¢dzy innymi przed organami administracji
patistwowe] i samorzgdowej, instytucjami publicznymi, podmiotami gospodarczymi oraz bankami,

1. Do zadan Zastgpcy Wajta nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wajta,

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pemomocnictw lub upowaznien,

3) przyymowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

4) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z pelmomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Wajta.

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta o ile dotycza tresci danego stosunku pracy i nie s3
sprzeczne z prawem.

§ 20. 1. Skarbnik jest Gléwnym Ksiggowym Budzetu, wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowe;j
gminy oraz sprawuje kontrole 1 nadzor nad realizacja tych zadan.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1} przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem,
2) wykonanie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem wieloletniej prognozy finansowe],

3) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci iobstugi ksiggowe;)
budzetu,

4) wykonywanie dyspozyc)i srodkami pienigznymi,

5) kontrolowanie ianaliza sprawozdan zwykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny
budzetowe;j,

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

7) dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigzaych,
9) sporzgdzenie sprawozdan z wykonania budzetu,

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji syiuacji finansowej
gminy,
11) opiniowanie projektéw uchwal Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,
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12) nadzorowanie kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych obowigzkow
i opracowywanie projektéw zarzadzen Woajta w sprawach zzakresu kontroli iobiegu dokumentéw
finansowych oraz obrotu drukami scistego zarachowania,

13) wspolpraca z Kierownikami Referatéw przy sporzgdzaniu czesci finansowe] wnioskow i aplikacii,
w zakresie pomocy finansowej w ramach programoéw i inicjatyw wspdlnotowych, a takze sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

14) nadzorowanie prawidlowego $ciggania naleznosci idochodzenie roszezen spornych oraz splaty
zobowigzan,

15) wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych-w sprawach finansowych z zakresu udzielonego
upowaznienia przez Wojta,

16) obligatoryjne uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji na zaproszenie Przewodniczacego
Komisji,

17) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 21. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosei:
1) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,
2) kontrola dyscypliny pracy,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy urzgdu ikoordynacja dziatan poszczegélnych referatow
I stanowisk pracy,

4) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1terminowego zalatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow,

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw przepisow prawnych,

7) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami  powszechnymi,
8) sprawowanie kontroli zarzadczej,

9) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,

10) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola tresci  informacji publiczne;
w BIP,

11) promowanie gminy,

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta w zakresie okreslonym przepisami prawa,
13) nadzorowanie opracowania statutu gminy,

14) wykonywanie zadan kierownika referatu organizacyjnego i oswiaty,

15) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z pelnomocnictw oraz upowaznien udzielonych
przez Wojta.

§ 22. 1. Referatami kierujg kierownicy.

2. Kierownicy referatéw urzedu Kierujg realizacjg zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi
oraz obok funkcji kierownika wykonujg state czynnosci pracownicze do rozmiaréw umozliwiajacych sprawne
kierowanie podlegtym zespolem.

3. Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez wojta wykonuja obowigzki zwierzchnika
stuzbowego wobec podlegiych pracownikéw.

4. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezgcych do Referatuy,
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2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleghych im pracownikéw,

3) ocena wykonywanej pracy przez podlegltych pracownikow i wystgpowanie z wnioskami w sprawach
zatrudnienia, nagrod, kar i awansow,

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegiych pracownikow porzadku idyscypliny pracy, wtym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) dokonywanie podziatlu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtymi pracownikami,

6) podejmowanie dziatan korvgujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci, dbatos¢
o kompetentng i kulturalng obstugg interesantow,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, wtym przepisow ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowe] i shuzbowej, przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe), o dostepie do informacji publicznej oraz 0 zaméwieniach publicznych,

8) dbalosé o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badZz innego uregulowania
okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu, wspdziatanie w opracowywaniu projektow
uchwat Rady, zarzadzen Wajta, umdw, porozumien i innych aktéw prawnych,

10) opracowywanie prognoz, analiz sprawozdan z prowadzonych spraw,

11) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych wramach posiadanych
upowaznien,

12) zapewnienie wiasciwe] wspolpracy z Radg, radnymi oraz jednostkami pomocniczymi gminy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnieri na skargi
i wnioski interesantow w trybie przewidzianym przepisami prawa,

13) udzial w sesjach Rady oraz obsluga meryloryczna komisji Rady w przypadku omawiania spraw z zakresu
dzialania referatu,

14) organizowanie narad z podlegfymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom informacji dotyczacych
spraw gminy i urzedu,

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

16) zapewnienie interesantom niezbgdnych formularzy i drukow,

17) zapewnienie ochrony zasobéw w tym materialnych, informacyjnych, danych osobowych, informacji
niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez komoérke organizacyjna,

18) zapewnienie przygotowania danych i informacji niezbednych do sporzadzania projektu budzetu oraz
sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych przez kierownika kompetencji,

19) biezgce wytwarzanie 1 przetwarzanie informacji publicznej dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej
w sci$le okreslonym terminie, aktualizacja informacji,

20) wykonywanie kontroli zarzadczej, biezqce monitorowanie sposobu realizacji celéw izadan przez
podlegtych pracownikéw w urzedzie i nadzorowanych jednostkach,

21) informowanie Wdjta o stanie wykonywania zadan oraz identyfikacji ryzyka zwigzanego z ich realizacja.

S. Referaty isamodzielne stanowiska pracy zobowiazane s3 do wspotdzialania pomigdzy soba,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 5.
Zakres dziatania referatéw

§ 23. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1. opracowanie projektu budzetu,

2. przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
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3. zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,
4. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

5. finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego
nadzoru nad ich gospodarkg finansows,

6. dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej gminy i sporzadzanie materiatéw
w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach Rady,

7. wymiar, pobdr i windykacja podatkéw i opiat lokalnych,
8. prowadzenie ksiggowosci podatkdw 1 optat,

9. badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu — kontrola zewnegtrzna w trybie ustawy ordynacja podatkowa,

10. rozliczanie softysow z zainkasowanych zobowigzan podatkowych inaliczanie wynagrodzenia
prowizyjnego,
11. zwrot podatku akcyzowego,

12. wystawianie zaswiadczen w sprawach naleznoscei podatkowych i dochodow
z gospodarstwa rolnego,

[3. rozliczanie podatku VAT w gminie,
14. sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wymiaru podatkow,
15. obstuga ksiggowo - finansowa Przedszkola Samorzadowego,

16. prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikdw urzgdu oraz pracownikow
Przedszkola Samorzadowego,

17. naliczanie plac dla pracownikéw urzedu i pracownikéw Przedszkola Samorzadowego,
18. sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie realizowanych zadan,

19. organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczenie oraz prowadzenie
ksigg inwentarzowych,

20. pobér i prowadzenie dokumentacji w zakresie oplaty skarbowej oraz koordynacja dziatan w zakresie
poboru optlaty skarbowe],

21. sporzadzanie przelewdéw bankowych,
22. sporzgdzanie projektow uchwal i zarzadzen z zakresu dzialania referatu,

23. sporzgdzanie decyzji w sprawie ulg, umorzen, rozkladania na raty oraz odraczania terminu zaplaty
podatkow i oplat lokalnych,

24. terminowe i wyczerpujace zalatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan 1 podan w sprawach
podatkow i oplat,

25. rozliczanie delegacji stuzbowych,

26. naliczanie pedatku od oséb fizycznych dla pracownikdéw urzedu ipracownikow Przedszkola
Samorzgdowego oraz wydawanie rocznych informacji —PIT 11,

27. prowadzenie dokumentacji i rozliczen PFRON,

28. sporzadzanie dokumentacji w sprawach emerytalnc — rentowych pracownikow,
29. prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

30. ustalenie wysokosci stawki oplaty targowej,

31. obstuga kasowa budzetu,

32. wyktadanie do  publicznego wgladu  projektu  uproszczonego planu  urzadzania  lasu
z powiadamianiem o tym fakcie wihascicieli lasow,
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33. wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania irozliczen naleinosei budzetowych
w zakresie dochodow realizowanych przez US w Plofisku na rzecz budzetu gminy,

34. klasyfikacja i sprawozdawczos$c z wydatkow strukturalnych,

35. wspobldziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym 1 Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

36. prowadzenie ksiggowosci rachunkowej i egzekucji administracyjnej z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

37. sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

38. sporzgdzanie sprawozdan z zakresu udzielania pomocy publicznej iinformacji w sprawie pomocy
publicznej,

39. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych,

40. obshuga ksiggowa 1 finansowa programéw wspoéHinansowanych i finansowanych ze srodkow Unii
Europejskie;.

§ 24. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Oswiaty nalezy:

1. przygotowywanie projekiow oraz zmian regulaminéw, zarzadzen oraz innych aktéw wewng¢trznych
w zakresie organizacji pracy urzg¢du,

2. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

3. prowadzenie rejestru udzielonych przez Wéjta upowaznief i pelnomocnictw,
4. prowadzenie centralnego rejestru zawieranych umow,

5. prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow,

6. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady oraz posiedzen
komisji w tym podawanie do publicznej wiadomosci ich porzadku i termindw,

7. obstuga kancelaryjna i organizacyjna Rady,
8. obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen Komisji Rady,

0. przygotowywanie we wspodlpracy z wladciwymi merytorycznie stanowiskami materialéw dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych organdw,

10. organizowanie 1 obstuga narad zwolywanych przez Przewodniczgcego Rady,
1 1. prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskéw radnych,
12. prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,
13. przekazywanie uchwal Rady:
1) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;,
2) na stanowiska pracy w Urzedzie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,

14, przygotowanie i przeprowadzenie  referendow, wyboréow  samorzadowych, prezydenckich,
parlamentarnych, do parlamentu UE oraz samorzadu rolniczego,

15. realizowanie zadan zwiazanych z wyborami samorzadéw wiejskich w solectwach,
16. wspdlpraca z softysami i radami soteckimi,
17. przyymowanie wnioskdw i wydawanie dowodow osobistych,

. 18. weryfikacja danych zawartych we wnioskach z danymi zawartymi w Rejestrze Dowodow Osobistych
(Zrédto),

19. wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych wcelu ich przekazania do Centrum
Personalizacji Dokumentéw,

20. wydawanie wyprodukowanych dowodow osobistych wnioskodawcom,
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21. udostepnianie danych osobowych zakt dowodow osobistych i dokumentacji zwiazane] z dowodem
0sobistym,

22. prowadzenie  dokumentacji  zwigzane; ze  stosunkiem  pracy  pracownikéw  urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

23. prowadzenie dokumentacji dotyczace) praktykantow i stazystow,

24. przygotowywanie dokumentacji w zakresie naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, powierzanie tych
stanowisk oraz odwolywanie z nich,

25. realizowanie zadan zwigzanych zorganizacjg $wiadczen wypoczynkowych dla pracownikéw, ich
rodzin i emerytow (wycieczek, dzialalnosei kulturowo-o$wiatowej i sportowo-rekreacyjnej) oraz organizacja
pomocy rzeczowej lub finansowe;j,

26. przygotowywanie dokumentacji konkursowej w zakresie naboru na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, powierzanie tych stanowisk oraz odwotywanie z nich,

27. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkdw przy pracy,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z organizac)a robot publicznych i prac interwencyjnych,

29. nadzor nad pracownikami obstugi i zatrudnionymi w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych,
30. realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

31. sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw kadrowych,

32. koordynowanie dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem placowek
oswiatowych na terenie gminy,

33. wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

34, opracowywanie wytycznych do arkuszy organizac)i szkoty, kontrola poprawnosci ich sporzadzania oraz
przygotowywanie do zatwierdzenia przez Wojta Gminy,

35. opracowywanie projektow regulamindw wynagradzania nauczycieli,

36. prowadzenie postgpowan w zakresie oceny dyreklorow szkod,

37. realizacja zadan dotyczacych zakladania, likwidacji i reorganizacji placowek oswiatowych,
38. obstuga systemu informacji oswiatowej (SIO),

39. organizacja dowozu dzieci do szkot,

40. kontrola realizacji obowigzku szkolnego i nauki,

41. przygotowywanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

42. realizacja zadan z zakresu pomocy socjalnej dla uczniow (stypendia szkolne),

43. przyznawanie pomocy materialne) uczniom (wyprawka szkolna),

44.realizacja  zadan  zzakresu  wyposaZzenia szkdél  w podrgczniki, materialy  edukacyjne
1 materiaty cwiczeniowe,

45. dofinansowanie pracodawcom kosztoéw nauki miodocianych pracownikéw,

46. wspolpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi instytucjami
w zakresie realizowanych zadan,

47. przyjmowanie, wysylanie irozdzielanie Kkorespondencji na zewnatrz | wewngtrz urzgdu oraz
prowadzenie ewidencji korespondencii,

48. prowadzenie archiwum zakladowego,

49. organizowanie przegladdw i konserwacji urzadzen binrowych,

50. obsluga spotkan organizowanych przez Wajta i Sekretarza,

51. prowadzenie ewidencji i nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

52. zaopatrzenie urz¢du w niezbgdne materialy biurowe, gospodarcze, prenumerata czasopism,
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53. przyjmowanie interesantow zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organjzowanie ich kontaktow
z Wojtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy,

54. dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wigt 1 rocznic,
55. organizowanie i koordynowanie podrdzy stuzbowych Wojta oraz innych pracownikéw urzgdu,

56. prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami o stanie majatkowym sktadanymi przez radnych,
wdjta, sekretarza, skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz osoby wydajace decyzje
administracyjne w imieniu wojta,

57. wspoldziatanie z organami wysmiaru sprawiedliwosci w szczegdlnosci poprzez:
1) przyjmowanie pism sgdowych,
2) wywieszanie ogloszen sagdowych,
3) udzielenie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu na licytacje,

58. wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek handlowych
i zakladow ustugowych,

59. wykonywanie zadan w zakresie rejestracji  wnioskéw w Centralne) Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej,

60. wydawanie zezwolefi na wykonywanie regularnych przewozéw osdb w krajowym transporcie
drogowym na terenie gminy,

61. realizacja zadan wynikajgcych Z przepisow o0 stowarzyszeniach, zgromadzeniach
i zbiorkach publicznych,

62. wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrki publicznej na terenie gminy,
63. wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

64. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, kultury, sportu i turystyki,
65. wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie,

66. prowadzenie ewidencji obiektéw nie bgdacych hotelami, w ktérych sg $wiadczone ushugi hotelarskie ze
szczegoInym uwzglednieniem gospodarstw agroturystycznych,

‘67‘ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych do wlasciwosci
gminy,

68. wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych,

69. publikacja informacji na stronie internetowej gminy,

70. koordynowanie dzialan z zakresu wspdtpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi,

71. prowadzenie dziatan w zakresie promocji gminy,

72. organizowanie gminnych uroczystoéci okolicznosciowych oraz imprez kulturalno-rozrywkowych,

73. organizowanie zaj¢é sportowo — rekreacyjnych na obiekcie ,,Orlik 20127,

74. przygotowywanie harmonogramu korzystania z boisk i nadzor nad jego realizacja,

75. prowadzenie rejestru uzytkownikéw obiektu,

76. przygotowywanie sprawozdan okresowych z dziatan realizowanych na obiekcie,

77. dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonego obiektu - ,,Orlik 20127,

78. utrzymywanie porzadku na obiekcie,

79. przestrzeganie i stosowanie Regulaminu korzystania z kompleksu boisk sportowych,

80. szerzenie i popularyzacja zajec sportowych i rekreacyjnych na terenie gminy,

81. organizowanie imprez sportowych i turniejow,

82. wspolpraca z nauczycielami szkdd w zakresie organizacji zaje¢ sportowych w czasie wolnym od nauki,
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83. inicjowanie i prowadzenie akeji popularyzujacych sport,
84. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i monitoringiem Strategii Rozwoju Gminy,

85. Koordynowanie  dziatan  zwigzanych  z funkcjonowaniem  Wiejskiego Osrodka  Kultury
w Nowym Miescie.

§ 25. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunaloej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegdlnosei:

1. przygotowywanie materiatoéw do dokumentow planistycznych gminy,
2. koordynacja i obstuga zadan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

3. koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

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

5. prowadzenie iaktualizacja rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi
planami oraz wlasciwe ich przechowywanie,

6. wydawanie wyryséw i wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego,

0 7. prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzania zadan rzadowych do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny,

9. dokonywanie analiz  wnioskéw wsprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

10. prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym:
1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasnigcia,
2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

1. opiniowanie  izatwierdzanie  podzialdw  nieruchomodci  zgodnie  z miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegolnymi,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i zarzadzaniem gruntami komunalnymi,
13. przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,
14. oddawanie gruntéw gminnych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg, uzyczenie, najem lub trwaly
zarzad,
‘ 15. sprzedaz gruntéw komunalnych,
16. nabywanie nieruchomogci niezbednych do realizacji zadai gminy,
17. komunalizacja gruntdw,
18. regulacja stanéw prawnych nieruchomosdci gminnych,
19. prowadzenie postgpowan z zakresu rozgraniczenia gruntow,
20. nadzor nad gospodarowaniem wspolnotami gruntowymi,

21. prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem nazw placow iulic oraz numeracji porzadkowe)
nieruchomosei,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,

23. wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publiczaych, takich
jak:

1) opracowanie projektdw planéw rozwoju sieci drogowej,

2) opracowanie projekiéw plandw finansowania budowy, utrzymania iochrony drég oraz obiektow
mostowych,
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3) koordynacja robdt zwigzanych zutrzymaniem nawierzchni drég gminnych, chodnikow, obiektéw
inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzea zwigzanych z droga,

4) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

5) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

6) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 obiektow mostowych,

7) podejmowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

8) wprowadzanie ograniczen badZ zamykania drég idrogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw, wsytuacji wystgpienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa o0sdb Jub
mienia,

9) opiniowanie statej oraz czasowe] organizacji ruchu na drogach,

10) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

11) wnoszenie o ustanowienie kategorii dla nowych drég,

24. wspdldzialanie z innymi zarzgdcami drog na terenie gminy wich prawidtowym utrzymaniu oraz
w ustalaniu zasad organizacji ruchu,

25. orzekanie o przywrdceniu do  stanu  pierwoinego pasa drogowego  drogi  gminngj
w przypadku jego naruszenia,

26. wyznaczanie na nieruchomosciach przyleglych do wdd, dostgpu do wody objetej powszechnym
korzystaniem,

27. nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wplywa szkodliwie na grunty
sasiednie,

28. zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stanu wody na gruntach na wniosek wiascicieli;
29. nadzor nad utrzymaniem urzadzen wodnych bgdacych wiasnoscig gminy,

30. wspotdziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilngj
i zarzadzania kKryzysowego w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzig i susza,

31. udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzania
Sciekdw,

32. opiniowanie  wnioskdw o udzielenic pomocy finansowej spétkom  wodnym, zgodnie
z przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych na wykonanie urzgdzen melioracji
wodnych na warunkach okre$lonych w prawie wodnym,

33. przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsi¢wzigcia mogacego znaczaco oddzialywaé na srodowisko,

34. sprawowanie  kontroli  przestrzegania  istosowania  przepisbw o ochronie  srodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscia Wojta,

35. sporzgdzanie oraz aktualizowanie gminnych programow ochrony $rodowiska uwzgledniajgeych
wymagania okreslone w polityce ekologiczne]j pafistwa,

36. sporzgdzanie sprawozdan z realizac)i programow oraz przedstawianie ich Radzie,

37. gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci imiejscach wystgpowania substancji
stwarzajgcych szczegblne zagrozenie oraz okresowe przedkiadanie ich wojewodzie,

38. prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéow danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie,

39. wydawanie decyzji 0 odmowie udostgpnienia informacji,

40. sporzadzanie sprawozdan zrealizacji gminnego planu gospodarki odpadami oraz przedkiadanie ich
Radzie,
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41. opiniowanie wnioskow o© wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnesci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow,

42. naliczanie opfat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

43, naliczanie optaty adiacenckiej i planistycznej,

44. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

45. wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

46. ewidencja i nadzér nad pomnikami przyrody,

47. prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i zabezpieczania zabytkow,

48. sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowe;j,

49. prowadzenie dzialan w zakresie zapewnienia czystosci i porzadku na terenie gminy,

50. prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie gminy,

51. opracowywanie projektéw Regulaminu utrzymania czystosci i1 porzadku w gminie, jego zmian oraz
prowadzenie spraw w nim okreslonych,

52. prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwoscei ich oprdzniania
oraz w celu opracowania planu skanalizowania gminy,

53. prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszezalni Sciekéw w celu kentroli czgstotliwosei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych oraz w celu opracowania planu skanalizowania gminy,

54. nadzdr nad realizac)g obowigzkow wiascicieli nieruchomosei okreslonych w art. 5 ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzagdku w gminie,

55. nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z gospodarka odpadami,

56. opiniowanie projektdw prac geologicznych,

57. wydawanie zezwolen na utrzymanie psdw rasy uznanej za agresywna,

58. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat whascicielowi i przekazaniu ich do schroniska,

59. realizacja zadan zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami I umieszczaniem ich
w schroniskach,

60. prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, w tym wspdldziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodéw
fowieckich ze szczegdlnym uwzgl¢dnieniem ochrony zwierzat,

61. wspoldzialanie w zalesianiu gruntow osob fizycznych,

62. przyymowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

63. wspdltorganizowanie akcji stosowania srodkéw ochronnych zwalczajacych chorobe zarazliwa,
64. wspdtpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii,

65. podawanie do publicznej wiadomosci komunikatow Panstwowej Inspekeji Ochrony Roslin,
66. sporzadzanie statystyki rolniczej 1 udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych,

67. monitorowanie sytuacji w rolnictwie i|ewentualne szacowanie strat w uprawach na skutek klgsk
zywiotowych,
68. realizacja zadan gminy w zakresie ochrony zabytkdw, cmentarnictwa i ochrony miejsc pamigci,

69. realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
oraz o dodatkach mieszkaniowych i dodatku energetycznym,

70. sporzgdzanie i upowszechnianie materialow kreujacych pozytywny wizerunek gminy,
71. sporzadzanie banku ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie,

72. nadzoér nad funkcjonowaniem targowiska gminnego w tym okre§lanie zasad ioptat za korzystanie
z targowiska,
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73. organizacja kapieliska,

74. organizowanie przegladéw technicznych budynkow i obiektéw pozostajacych w zarzadzie gminy,
prowadzenie spraw przeciwpozarowych, w tym organizowanie przegladdw komindw, palenisk, wentylacji
i instalac)i oraz prowadzenie dokumentacji w powyzszym zakresie.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. zamdwien publicznych i inwestycji nalezy:
1. prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

2. okreslenie rozmiaru inwestycji, wybdr w trybie zaméwien publicznych jednostki projektowej, uzyskanie
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajgeych na wykonanie robot,

3. koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych,

4. ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok budzetowy,
5. nadzorowanie i odbiér inwestycji,

6. nadzorowanie realizacji umowy o wykonanie robo6t lub ustug,

7. przekazywanie do uzytku inwestycji 1 rozliczenie jej kosztdw,

8. organizowanie przegladéw gwarancyjnych,

9. ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

10. tworzenie bazy danych o inwestycjach zrealizowanych i planowanych do zrealizowania,

11. state monitorowanie i pozyskiwanie zewngtrznych §rodkéw finansowych,

12. w oparciu o Wieloletni Plan Finansowy, budzet gminy i strategiczne decyzje inwestycyjne
przygotowywanie wnioskow i aplikacji w zakresie pomocy finansowej w ramach programéw | inicjatyw
wspélnotowych,

13. sporzadzanie wnioskéw o platno$¢ po zakonczeniu zadan inwestycyjnych zudzialem $rodkéw
unijnych,

14. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, planowanie zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczna i paliwa gazowe,

15. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sporzadzania czg¢$ci finansowej wnioskéw i aplikacji,
o ktorych mowa wyzej, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. inwestycji nalezy:

1. prowadzenie spraw wynikajgcych z Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000,00 ztotych netto,

2. okreélenie rozmiaru inwestycji, wybdr w trybie zamdwien publicznych jednostki projektowej, uzyskanie
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robdt,

3. koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych,

4. ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok budzetowy,
5. nadzorowanie 1 odbidr inwestycji,

6. nadzorowanie realizacji umowy o wykonanie robot lub ustug,

7. przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow,

8. organizowanie przegladow gwarancyjnych,

9. stale monitorowanie i pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych,

10. w oparciu o Wieloletni Plan Finansowy, budzet gminy i strategiczne decyzje inwestycyjne
przygotowywanie wnioskOw i aplikacji w zakresie pomocy finansowej w ramach programéw i inicjatyw
wspolnotowych,

11. sporzadzanie wnioskow o phatnosé po zakonczeniu zadan inwestycyjnych zudzialem srodkéw
unijnych,
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12. wspdlpraca z zakladem ustug wodnych zaopatrujgcym mieszkancdw gminy w wode,

13. realizowanie zadan wynikajacych zustawy o zbjorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i unieszkodliwianiem wyroboéw zawierajgcych azbest,
15. prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem oraz realizac)g inwestycji w zakresie:

1) zaopatrzenia w wodg,

2) kanalizacji,

3) oczyszezania sciekow komunalnych,

4) wysypisk 1 utylizacji odpadéw komunalnych,

5) gminnych drdg i mostow,

6) budownictwa komunalnego,

7) budownictwa na cele oswiaty, kultury fizycznej 1 sportu.
16. ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok budzetowy.
§ 28. 1. Do zadan Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1) rejestracja urodzer, matzenstw i zgonow,

2) przyjmowanie w uroczystej formie, oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu i poza lokalem
USCe,

3) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
5) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,

6) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

7) meldowanie noworodkdw,

8) wymeldowywanie osob zmartych,

9) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia malzenstwa cywilnego, jak
i malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno- prawnymi,

10) prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego,
11) uzupelnianie danych w aktach stanu cywilnego,
12) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a} skrocenia terminu na zawarcie zwigzku maizenskiego,
b) odmowy sprostowania blgdu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) odmowy uzupeinienia tresci aktu stanu cywilnego,
€) odmowy umiegjscowienia w polskich ksiggach aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
f) zmiany imienia 1 nazwiska,
14) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
15) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
16) wydawanie zaswiadczen, o mozliwosci zawarcia malzenstwa zgodnie z przepisami prawa polskiego,
17) wydawanie zaswiadezen o stanie cywilnym,

18) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
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19) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,

20) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa,

21) przyjmowanie oswiadczen od 0séb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego,
22) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, ktdry nie jest ojcem dziecka,
23) przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion noworodkom,

24) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu malzenstwa oraz
nazwisku ich dzieci,

25) wpisywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego,
orzeczen sagdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow,

26) organizowanie uroczystosci jubileuszowvch,
27) wydawanie zaswiadczen braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiggi stanu cywilnego,
28) przekazywanie 100-letnich i 80-letnich ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,
29) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
30) prowadzeniem archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy w szczegdlunosci:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
2) prowadzenie ewidencji ludnosgcei;

3) prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz udzial wwyborach — w zakresie zwigzanym z obstugg
niniejszego rejestru

4) sporzadzanie spiséw 1 zestawien ludnosci do celéw wyborczych i potrzeb organdw;

5) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem spisu powszechnego i rolnego wynikajacych z zakresu
prowadzonych zadan;

6) sporzgdzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;
7) realizacja zagadnien dotyczgcych repatriantow i mniejszosei narodowych;
8) udostgpnianie na wniosek danych osobowych osobom prywatnym i instytucjom;

9) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci w aplikacji ,,zrodlo”, wprowadzanie zmian meldunkowych
w aplikacji ,,zrodlo™;

10) realizacja zadad zzakresu ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancow oraz rejestrze zamieszkania
cudzoziemcow;

11) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly, czasowy oraz poswiadczen o ilosci osob
zameldowanych wspélnie pod wskazanym adresem;

12) Przygotowywanie analiz demograficznych.

§29.1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywiloej izarzgdzania
kryzysowego nalezy w szczegélnosci:

{) prowadzenie spraw obronnych, w tym:

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

b) opracowywanie planéw 1programéw szkolenia obronnego, atakze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

¢) opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
a takze stosownych programéw obronnych;

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne;
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e) realizowanie  przedsigwzigé  zwigzanych  z przygotowaniem  stanowiska kierowania Wdjta
zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urz¢du na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
wprowadzajacego w/w regulamin w zycie;

g) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru;

i) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupehiiens w sprawie §wiadczen na rzecz obrony,
atakze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 przygotowanie decyzji o przeznaczenju 0s6b lub
rzeczy na potrzeby swiadczen obrony;

j) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych oraz planu
$wiadczen osobistych iswiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania wrazie ogloszenia
mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

1) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé przygotowawczych do prowadzenia
Akeji Kurierskiej;

1) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
2) prowadzenie spraw obrony cywilnej, w tym:
a) dokonywanie oceny stanu przygotowarn obrony cywilnej;
b) opracowanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;
¢) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;
d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej;
e) organizowanie szkolenia ludnodci w zakresie obrony cywilnej;

f) przygotowanie izapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;,

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

h) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia | zdrowia na znacznym obszarze;

1) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci;

J) planowanie izapewnienie ochrony plodow rolnych izwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujgc i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

k) planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury 1 innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem;

1) wyznaczanie zakladow opieki zdrowotne] zobowiazanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia izdrowia ludnodei oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia pomocy;

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakiadéw przemyshu spozywezego oraz
wody dla urzgdzen specjalnych do likwidac)i skazen i do celéw przeciwpozarowych;

n) zaopatrzenie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techiniczne umundurowanie niezbedne
do wykonywania zadan obrony cywilnej, atakze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkdw technicznych oraz
umundurowania;

0) prowadzenie magazynu OC;
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p) integrowanie si obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiolowych
i zagrozen Srodowiska;

q) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majgcych wptyw na
realizacjg zadan obrony cywilnej;

r) opracowywanie wytycznych do dziafania Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
s) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe);
t) zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilney,

u) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana
zasadnicza stuzba w cbronie cywilnej;

v) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

w) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznege iz terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym  realizowanych zadan;

x) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej iratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych;

y) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow iinnych jednostek organizacyjnych oraz
spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzi¢c w zakresie obrony cywilnej;

z) organizowanie iprowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadnicza sluzbg w obronie
cywilnej;
z) przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sil do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.
3) prowadzenie spraw zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) opracowanie | aktualizacja planu reagowania kryzysowego;
b) zapewnienie obshugi kancelaryjno — biurowej pracy zespotu reagowania kryzysowego;

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

4) wspolpraca z policjg, organami sprawiedliwosci iScigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego na terenie gminy;

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o imprezach masowych nalezagcych do  whasciwosci gminy;

6) wykonywanie zadan zzakresu realizacji ustawy o stanie klgski zywiotowej oraz  przepisdw prawa
wodnego;

7) podejmowanie czynnosci zwigzanych z oczyszczaniem terenu gminy z niewypalow.
8) prowadzenie spraw kancelarii materiatéw niejawnych.
9) obsluga rejestratora monitoringu wizyjnego.

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

§ 31. Do zadan stanowiska ds. obslugi informatycznej nalezy:
I. pelnienie funkeji Administratora Systemu Informatycznego;
2. koordynowanie dziatan zwiazanych z wdrazaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

3. prowadzenie ewidencji  sprzetu komputerowego iprograméw  komputerowych  stosowanych
i dopuszczanych do stosowania w Urzedzie;

4.nadz6r nad wprowadzaniem irealizacja zadan natozonych wustawg zdnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne {(Dz. U. 2021 r. poz. 670 ze zm.);

5. czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci informatyczne) w Urzedzie Gminy;
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6. prowadzenie ewidencji zakupionych programdw komputerowych w Urzgdzie Gminy i ich aktualizacja;

7. administrowanie wewngtrzng siecig komputerowg Urzedu Gminy, w tym zapewnianie funkcjonowania
systemow informatycznych oraz czuwanie nad bezpieczenstwem danych osobowych zawartych w tych
systemach;

8. prowadzenie strony Biuletynu [nformacji Publicznej;

9. wspélpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie wdrazania nowych aplikacji do obshugi
posiadanych systemdéw informatycznych;

10. prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego bedacego na wyposazeniu Urzedu Gminy;

11. wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w zakresie ochrony danych
osobowych;

12. realizowanie zadan Administratora Systemu w zakresie odpowiedzialnosci za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego

§ 32. Zakres zadan Pionu Ochrony lnformacji Niejawnych okre$la odr¢bne Zarzgdzenie Wajta
Gminy Nowe Miasto.

§ 33. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy pomoc w wykonywaniu zadan realizowanych przez
urzad z zakresu administracji publicznej.

§ 34. Do zadan sprzataczki nalezy:

1. utrzymywanie w stalej czystosci i porzadku budynku urzgdu oraz terenu otaczajacego,

2. flagowanie budynku urz¢du.

§ 35. Obstuga prawna Urzedu prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawnej.

DZIAL IL.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publiczuej oraz skarg, wnioskéw i petycji

§ 36. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach iw terminach okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu sg zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli kierujgc
si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdtzycia spofecznego.

3. Odpowiedzialnosé za terminowe iprawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli ponosza:
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

z przepisami obowigzujacymi prawa.
5. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi referat organizacyjny i o$wiaty.

6. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. od 8% do
10 oraz od 16% dol 7%,

7. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownicy referatow oraz poszezegdlni pracownicy przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy urz¢du.

8. Szczegolowe zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji
w Urzgdzie ustala Waojt Gminy odrgbnym zarzgdzeniem.

DZIAL UI.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 37. 1. W Urzgdzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy prowadzi sie kontrolg zarzadezg jako
ogol dziatan podejmowanych przez Wajta w celu zapewnienia prawidlowege funkcjonowania jednostki.
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2, Wéjt Gminy w drodze odrebnego zarzadzenia okresla zasady organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadcze) w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasady jej koordynacji.

3. Kontrole o ktorej mowa w ust. 2 sprawujg:

1. Sekretarz — w zakresie dotyczacym funkcjonowania urz¢du pod wzgledem organizacyjnym,
2. Skarbnik —w odniesieniu do realizacji zadan z zakresu gospodarki finansowej gminy,

3. kierownicy referatdw — w zakresie okreslonym przez Wajta,

4. zespoly doradcze — powolywane przez Wéjta w drodze zarzadzenia,

5. petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

6. Inspektor Ochrony Danych.

4. Nadzér nad realizacjg zatecen i wnioskow pokontrolnych sprawuje Wojt za posrednictwem Sekretarza
i Skarbnika.

DZIALIV.
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 38. 1. Pracownicy urzgdu zairudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych wustawie o pracownikach
samorzadowych.

2. SzezegGtowy zakres i tryb przeprowadzenia oceny reguluje Regulamin okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych w Urzedzie Gminy Nowe Miasto wprowadzony zarzgdzeniem Wojta.

DZIAL V.
Zasady podpisywania dokumentow, pism i decyzji w Urzedzie

§ 39. 1. WGjt osobiscie podpisuje:
a) korespondencj¢ kierowang do organdéw administracji rzadowej i samorzadowey;
) korespondencj¢ z postami i senatorami;,
¢) pisma do przedstawicieli dyplomatycznych;
d) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje mieszkancéw;
e) odpowiedzi na interpelacje radnych;
f) zarzadzenia;
g) upowaznienia i peinomocnictwa w jego imieniu;
h) korespondencj¢ do organéw nadzoru i kontroli;
i) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt pozostawi} do swojej wylgeznej kompetencii;

J) pisma idokumenty, ktorych podpisywanie nalezy tylko iwylacznie do kompetencji Wojta, co wynika
Z przepisdw 0bowigzujacego prawa;
2. Wojt  moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Kierownikow referatéw
1 pracownikéw do podpisywania korespondencji, dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich czynnosci,
oraz do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne).

3. Zasady podpisywania aktow stanu cywilnego, dokumentow ksiggowych oraz dyspozycji $rodkami
pienigznymi okreslajg odrebne przepisy,

§ 40. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okre$laja odrgbnie przepisy szczegdlne.
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DZIAL VI,
Postanowienia koncowe

§ 41. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urz¢dzie okresla instrukcja kancelaryjna
oraz wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowe Miasto okreslone
zarzadzeniem Wojta.

2. Wojt Gminy w drodze zarzgdzenia wprowadza Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Nowe Miasta.

3. Organizacjg iporzadek w procesic pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki urzedu jako
Pracodawcy oraz pracownikdw okregla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Nowe Miasto.

4. Zasady zatrudniania, zwalniania oraz wynagradzania pracownikéw okreslaja odrgbne przepisy prawa.

5. Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Nowe Miasto stanowi zalgeznik do ninigjszego
Regulaminu.

6. Watpliwosci zwigzane z interpretacja niniejszego regulaminu rozstrzyga Wojt.

7. Zmiany regulaminu wprowadza Wojt w drodze zarzadzenia.

Stawomir/Darviusz Zalewski
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SCHEMAT STRUKTURY ERGANIZACYJINEJ URﬂDU GMINY NOWE MIASTO

Zalacznik do R

laminu Organi. (11€90
Urzedu Gminy Nowe Miasto

stanowisko
ds. obstugi
informatycznej

stanowisko ds. spraw
organizacyjnych i kadr

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej

stanowisko ds. o$wiaty

Kierownik
zadania z zakresu gospodarki gruntami,
mienia komunalnego i drogownictwa

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej

stanowisko ds. obstugi rady

gminy

stanowisko ds. planowania
przestrzennego

stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej i windykacji

stanowisko ds. dowodow
osobistych

stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi

stanowisko ds. wymiaru
podatkow i ksiggowosci
podatkowe;j

stanowisko ds. dzialalnosci
gospodarczej i archiwum

stanowisko ds. ochrony srodowiska

stanowisko ds. wymiaru
podatkdw i ksiggowosci

stanowisko ds. kancelaryjnych

stanowisko ds. zamoéwien publicznych
i inwestycji

PELNOMOCNIK
ds. ochrony informacji
niejawnych

Jn.

if Nlelawnych

‘! Admimstrator Systemu
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b | Pracowmk prowadzacy |
' Kancelari¢ Materiatéw

|

stanowisko ds. ochrony

Inspektor Ochrony
Danych (IOD)

dnikwe stanowisko ds. zamowien publicznych
i informacji i promocji gminy i inwestycii
WQJT stanowiska pomocnicze: stanowisko ds. inwestycji

Slawomir Darfuse Zalewski

— trener Srodowiskowy
— sekretarka

Administrator Systemu
Informatycznego (ASI)

pracownicy pomocniczy i obslugi




