
ZARZI\DZENIE NR 53/2021 

WOJTA GMINY NOWE MlASTO 


z dnia 6 wrzesnia 202 1 r. 

w sprawic wprowudunia Regulaminu Orgaoi7.acyjncgo Urz~du GmiDY Nowc Miasto 

Na podstawie art. 33 usC 2 ustawy z dnia 8 marea 1990 roku 0 samoWldzie grninnym (Oz. U. z 2021 r. 

poz.. 1372) ZHfZ4dza siy, co nasrypuje: 

§ 1. Wprowadza si~ Reguiamin Organizacyjny Ur~du Gminy Nowe Miasto stanowil!cy za1llcznik do 
niniejszego Zarz&dzenia . 

§ 2. Traci moe Zarz.<Jdzenie Nr 39nO 19 W6jta Gminy Nowe Miaslo Z dnia 23 lipea 20 19 roku w sprawie 
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Gminy Nowe Miasto. 

§ 3. Wykonanie Zarz'ldzenia powierza sly Sekretarzowi Gminy. 

§ 4. Zal"Z4dzenie wchodzi w tycie z dniem podpisania. 

w6J1) 
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Zahlcznik do zarutdzenia Nr 5Jn02 1 

W6jla Ominy Nowe Miaslo 

z dnia 6 wrz.esnia 202 1 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ~DU GMlN Y NO WE MIASTO 

DZIALI. 
Organizacja wewn~tr.t;na Urz~du 

Rozdziall. 
Postanowienia og61ne 

§ 1. Regu\amin Organizacyjny Urzerdu Ominy Nowe Miasto okres la organizacjy wewnytTzn<}-, zadania, 
zasady funkcjonowanja oraz tryb pracy Urzf(du Gminy Nowe Miaslo . 

§ 2. IlekrOC w Regulaminiejest mowa 0: 

I) Regulalllinie - nale:ry przez 10 rozumiec Regu lamin Organizacyjny Urzerdu Gminy 

Nowe M iaslo; 

2) Ominie - nale:ry przez to rozullliee Glllin~ Nowe Miaslo 

J) Radzie - nalezy przez to rozumiee Rad~ Ominy Nowe Miasto; 


4) W6jcie - nalezy przez to rozumiec W6jta Ominy Nowe Miasto; 


5) Zastcrpcy W6jta - nalery przez to rozu miec lJst~pc~ W6jta Ominy Nowe Miasto; 


6) Sekretarzu - nalery przez to rozumiec Sekretarza Omioy Nowe Miasto; 


7) Skarbnikll - naleZy przez to rozumiec Skarbnika Ominy Nowe Miasto; 


8) Statllcie - nalet)' przez to rorumiec Statut Ominy Nowe Miasto uchwalony Uchwal~ Nr 36NnOOJ Rady 

Gminy w Nowym Mie~kie z dnia 25 kwietnia 2003 roku z pMniejszymi zmianami; 


9) Urzydzie - nalery przez to rozumiec Urz4d Gminy Nowe Miasto; 


to) Ustawie - nalei:y przez to rozumiec lIstawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorz<Jdzie gminnym; 


11) Ustawie a pracownikach samorzqdowych - nalezy przez to rozumiec ustawf( Z dnia 21 listopada 
2008 roku a pracownikach samot"Ujdowych; 

12) Pracowniku - nalety przez to rozumiec oso~ pozostaj4c4 w stosunku pracy. 

§ 3. UrZIJd Ominy jest pracodawcCj dla zatrudnionych w mm pracownik6w i zaktadem pracy 
w rozumienm przeplsDw prawa pracy. 

§ 4. I. Urutd jesl jednostk4 organizacyjn!}., prL)' pomocy kt6rej W6jl wykonuje swoje zadania 
z zakresu adminislracji publicznej wyn ikaj<jce z funkcji organu wykonawczego gminy. 

2. UTZlId jest jednoslk~ budzetow4. 

§ 5. Siedz i~ Urz~du jest miejscowosc Nowe Miaslo, budynek usytuowany przy ul. Aptecznej 8. 

§ 6. 1. UTZljd jest CzyllOY ad poniedziMku do pi~tku W godzinach ad gOO do 1600. 

2. UrZ4d Stanu Cywilnego udzie la sluoow w dniach pracy ur~du , a taUe w soboty. 
W niedziele i inne dni wolne ad pracy sluby nie SlJ udzielane. 

3. W uzasadnionych wypadkach W6jt maze wprowadzic inny rozkJad czasu prac),. 
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Rozdzial2. 
Zakres dzialania i zadlloia U~du 

§ 7. Url4d rea li zuje zadania: 

1) wlas ne wynikaj4ce Z lIstawy i innych ustaw szczego!owych: 

2) zlecone i powierzone z zakresu dzia1ania organ6w administrncji rZ4dowej; 

3) v.ynikaj4ce z porozumien zawartych pomif(dzy gmin'} a innymi jednostkami samorli/du terytorialnego bl.jdz 
organizacjami pozarZl.jdowymi oraz innymi podmiotami prowad~cym i dzialalnosc poZytku publicznego; 

4) pozostale, w tym okrdlone Statutem, uchwatami Rady i zarzfldzeniami W6jta. 

§ 8. 1. lasady postypowania oraz tenniny zalatwiania indywidua lnych spraw obywateli okrdlajl.j przepisy 
ustawy z dnie 14 czerwca 1960 roku Kodeks post~powania administTficyjnego oraz przepisy szczeg61ne. 

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne \vykonywane sl.! z uwzgJ~dnieniem przepis6w rozporZl.jdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dl\ia 18 stycznia 20 II roku w sprawie instrukcji knncelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykaz6w akl omz insrrukcji w sprawie organizacji i 7..akresu dzialania archiw6w zakladowych , a takie 
z.arz<Jdzenia W6jta w sprawie wskazan ia sposobu wy konywania czynnosci kancelaryjnych w ce lu 
dokumenlowania przebiegu za latwiania spraw w Urz~dz ie Gllli ny w Nowym Miescie oraz rodzaj6w przesylek 
nieotwieranych prz.ez punkt kancelaryjny Urz~u. 

§ 9, Funkcjonowanie Urzc;du opiera silY na zasadz.ie: 


() praworz<Jdnosci; 


2) sluzebnosci wobec spolecmosci loka lnej: 


3) racjonalnego gospodarowania mieniem pub licznym; 


4) jednoosobowego kierownictwa: 


5) hierarchicznego podporZl!dkowania; 


6) podzialu czynnosci i indywidua lnej odpowiedzinlnosci za wykonanie powierzonych zadan; 


7) wzajemnego wsp6ldzialania; 


8) apolitycznosci. 


§ 10, W6jt jest kierownikiem Urz~du, ..vykonuje uprawnlenia zwierzchnika s1uzbowego w stosunku do 
pracownik6w Urz~du oraz kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach okreslonych 
w odrybnych przepisach. 

§ 11. I. W u~dzie zarrudnia si~ pracownikow na podstawie: 


I ) wyboru ; 


2) powolania; 


3) umowy 0 prac~. 


2. Dopuszcza s i~ Ullrudnianie pracownik,6w w niepeln ym wymiarz.e ClaSU pracy. 

3. Stosunek pracy pracownik6w zatrudnionych na podstawie umowy 0 prac~ nawi4ZUje s i~ na cza.:s 
nieokreslony lub na ClaS okreslony. Jezeli zachodzi k,oniecznoSC zasttrpstwa pracownika w czasie jego 
usprawiedliwiollej nieobecnosci w pracy, W6jt moze w tym eelu Z8lrudnit innego pracownika na podstawie 
umow), 0 praclf na elaS okres lony, obejmuj4cy ezas tej nieobee nosc i. 

Rozdzial3. 

Struktura orgaoizacyjoa Url'tdu 


§ 12. l. W Urzydzie tworzy s i~ referaty i samodzielne stanowiska pracy. 

2. Referaty tworzy sil!jcteli charakter pracy uzasadnia zatrudnienie co najmniej dw6ch pracownik,6w. 
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3. Samodzielne stanowisko pracy tworzy Sly w przypadku, gdy specyfika spraw wykonywanych na dan ym 
slanowisku wymaga bezposredniego podporUldkowania Kierownikowi Urz~du . 

4. Utworzenie referat\J lub samodzielnego stanowiska l8.rZ<}dza W6jt. 

§ 13. I. Suukrura organizacyjna Urz~u : 

I) Relent FioBDSOWY (FNP), w sklad klorego wchodut nas l~pujqce stanowiska pracy: 

a) Skarbnik Gm iny - GI6wny Ksiygowy BudZetu wykonuj,!cy jednoczesnie zadania Kierownika Referaru ; 

b) Stanowisko ds. ksiygowosci budzetowej - 2 eta£)'; 

c) Stanowisko ds. ksiygowosci budzetowej i windykacj i; 

d) Stanowisko ds. wymiaru podatk6w i ksi«:;:gowosci poda tkowej - 2 elary. 

2) Refers! O rgaoizacyjny i Oswiaty (ORG), w sklad kt6rego wchodU!: nastypuj~ce stanowiska pracy: 

a) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr; 

b) Stanowisko ds. oswiaty; 

c) Stanowisko ds. obsrugi rady gminy; 

d) Stanowisko ds. dowod6w osob isrych; 

e) Stanowisko ds. dziala lnoSci gospodarczej i archiwum; 

f) Stanowisko ds. kancelaryjnych; 

g) Stanowisko ds. ochrony in fonnacj i i promocj i gm iny. 

3) Referst Gospodarki Komuoaloej. frzestr.tenoej i <Xhrooy Srooowiska (GKO), w sk lad kl6rego 
wchodZiJ nastypuj'lce stanowiska pracy: 

a) Kierownjk referatu wykonuj~cy jednoczeSnie zada nia z zakresu gospodarki grunlami, nuenm 
komunalnego i drogo\.VJ1ictwa; 

b) Stanowisko ds. planowania przestr:zennego ; 

c) Stanowisko ds. gospodarki odpadam i komunalnym i; 

d) Stanowisko ds. ochrony srodowiska. 

4) Samodzielne stanowiska: 

a) Stanowisko ds. zam6wiel1 publicznych i inwestycji (ZP I) - 2 etaty; 

b) Stanowisko ds. jn wesl)'cj i (51); 

5) U""d Slanu Cyw;IDegO (USC): 

a) Kierownik U~u Staou CY'-vilnego wykonuj<)cy jednoczesnie zadania z zakresu ewidencji ludnosci; 

b) ZaSlypc3 Kierownika U~u Stanu Cywilnego wykonuj'lcy jednoczesnie zadani a z zakresu stanowiska 
ds. organizacyjnych i kadr. 

6) Komendant Straiy G minoej (KSG) - Ifz etatu. 

7) Stanowisko ds. obronnych, obrooy cywiluej i zarntdzania kry~sowego (OCK) - Yl etn tu. 

8) Stanowisko ds. obslugi iofo rmlltyczocj (lOT) - Yl etatu. 

9) Pion Ochrony Informacji Niejawuych: 

a) Pemomocnik ds. Ochrony Infonnacj i Niejawnych; 


b) Admin istrator Systemu; 


c) Pracownik prowad14cy Kancelari~ Ma terialOw Niejawnych. 


2. UrZiJd Z31n.dnia pracown ikow pomocniczych i obslugi: 

a) Sekrelarka, 

Id: A 140D4 34·E220-42F8·1\ 14[)'E9079S23E 152. Podpisany Strolla 3 



b) Trener srodowiskowy; 


c ) Pomoc administracyjna - 5 eratow; 


d) Spl"UI.aczka. 

3. W6jt powierza zatrudnionym u~dnikom lub powotuje sposrod nich: 

a) Inspektora Ochrony Danych (100); 

b) Admi nistratora System u In fonnatycznego. 

§ 14. I. W urzydzie tworzy Sly nast~puj<1ce sta nowiska kierownicze: 

1) Zastypca Wojta (ZW); 

2) Sekrerarz Ominy - wykonujlJcy jednoczesnie zadania Kierownika Refe ratu Organizacyjnego i Oswiaty 
(SG); 

3) Skarhnik Ominy - GMwny Ksi~gowy BudZetu, wykonuj'lcy jednoczesnie zadania Kierown ika Referatll 
Finansowego; 

4) Kierownik Referaru Gospodarki Komuna lnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska; 

5) Kierownik U~du Stanu Cywil nego; 

6) Zast~pca Kierownika Urz~du Sianu Cywilnego wykonuj'lc), jednoczesnie zadania z zakresll stanowiska 
ds. o rganizacyjnych i kadr; 

7) Komendant StraZy Gminnej. 

§ 15. I. Wszyscy pracownicy urz~du zobowi;p.ani Si) do: 

1) dbalosci a wykon)"vanie zadan publicznych z uwzgl~dnieniem interesu pu blicznego oraz indywidua lnych 
interesow obywate li; 

2) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepis6w prawa; 

3) znajomosci prawa materia lnego obowiq.zuj'lcego w powierzonym im zakresie dzialania; 

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

5) zachowania uprzejmosci i Zyczli wosci w kontaktach Z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz 
wspo,Jpracownikami; 

6) sumiennego i starannego wykooywan ia polecen przeloi.onych; 

7) udz ie lania in formacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost~pniania dokumentow 
znajdujllcych s i~ w posiadaniu urzydu., zgodnie z obowillzuj4cymi przepisami prawa; 

8) dochowan ia tajemnicy ustawowo chrooionej; 

9) proponowania formy i sposobu post~powania zapewniaj l)cego prawidlowe i szybkie zatatwianie spraw; 

10) prawidlowego ewidencjonowan ia, przechowywan ia i &:chi wizowania akt spraw, zbiorow przepi s6w 
prawnych, rejestrow, spisow spraw, pomocy u~dowych i wyposatenia biurowego; 

II) udzialu w vvykonywaniu zadan obronnych, obrony cywi lnej i zarUJdzania kryzysowego: 

12) przygotowania i akruaii zacji informacji do Biulecynu lnformacj i Publ icznej oraz na stron~ internetowlJ 
Ur~du Gminy; 


13) zachowania si~ z god nosc i'l w miejscu pracy i pow nim; 


14) sta/ego podnoszenia umiejtftnosci i kwali fi kacj i zawodowych; 


15) poddani a si~ ok.resowej ocen ie; 


16) wlaSciwego stosowania rzeczowego wykazu akt. 


§ 16. I. Zakres czynnoSci dla Sekretana usta la W6j l. 

2. Zakres czynnosci dis kierown ik6w referat6w i pracownikow 7..ajmujIJcych sa modzie lne stanowiska ustala 
Wojt w oparciu 0 propozycje SekretArza. 
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3. lakres czynnOSCl dla pracownikow zatrudnionych w referatach ustala W6jt w oparC1U 
o propozycje kierownika wtasciwego referatu. 

Rozdzial4. 

Podzial zadao i kompetencji pomj~dzy stanowiska kierownicze Un;~du. 


§ 11. I . Wojt kieruje prac~ Urz¢n pr.£}' pomocy Sekretarza i Skarbnika 

2. W6jt powierza Zasl~pcy W6jla lub SekrelarLowi podczas swojej nieobecnoSci. w rnmach udzielonych 
upowamien, kierowanie bieb)cymi sprawami Urzc;du oraz prowadzenie spraw gminy. 

3. W6jt wykonuje uprawnienia zw ierzchnika shrzbowego w stosu nku do pracownikow urzlfdu. 

4. Do wylqcmej kompeteneji Wojta nalery: 

I) kierowanie bie~cymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej oa zewn(jtrz; 

2) kierowanie urzydem i wydawanie zarz~dzen regulujqcychjego pracy; 

3) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych; 


4) wykonywanie zadan \vynikaj<lcyeh z funkcji szera Obrony Cywilnej Gmi ny; 


5) W slanie klcrski i:ywiolowej kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiei.enia 

skUlkom klyski iywiolowej lub ieh usuniycia; 


6) sk ladanie oswiadczen woli w imieniu gmi..ny w zakresie zarLldu mieniem; 


1) nadzor nad realizacj~ strnteg ii rozwoju gminy; 

8) okreSlanie po lityki kadrowej i ptacowej ; 


9) wystypowanie z wnioskiem do Rady 0 powolanie i odwolanie Skarbnika ; 


10) zatwierdzanie zakres6w ezynnosc i i odpowiedzialnosci pracownik6w oraz ocena kadry kierowniczej 

urzydu; 

ll) udzielanie pemomocnicrw procesowych; 

12) udzielanie upowa.i.nien w sprawaeh nalez'lcych do kompetencji W6jta; 

13) przygotowywan;e i przedkbdanie projekt6w uchwal na sesje Rady; 

14) wykonywanie uehwal Rady oraz przedkladanie Radzie sprawozdan z ieh wykonania; 

lS) wykonywanie budzetu gminy; 

16) rozpatryv,'anie skarg i wn iosk6w; 

17) wydawanie zarz.qdzen; 

18) przyjmowanie i analizowanie oswiadczen 0 stan;e majqlkowym od pracownik6w Urz~d u i kierownikow 
jednostek organizacyjnych; 

19) wykonywanie ;nnych zadan zast,Lezonych d la W6j(a przez przepisy prawa, reglllamin oraz uchwa ly 
Rady. 

5. W6jtowi bezposrednio podlegaj<l: 


I) Zastypca W6jla . 


2) Skarbnik., 


3) Sekretarz., 


I ) Kierownicy referalow, 


2) Samodzielne stanowiska pracy, 


4) Uf'l<ld Stanu Cywilnego, 


3) StTai: Grninna, 


4) Pion Ochrony Informacji Niejawnyeh - Pemomocnik Ochrony Infonnacji Niejawnych , 
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5) inspeklor Ochrony Danych, 


6) Administrator System6w Informatycznych. 


§ 18. I. Wajt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. 


2. Pod nieobecnosc Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z za kresu administracji publicznej wydaje 
ZBst~pca Wajta lub Sekretarz, 0 ile W6jt oie zarUldzil inaczej. 

2. Wojt moze upowainic innych pracownik6w lIrz~du do wydawania w jego imieniu decyzji 
administracyjnych 0 ku>rych mown w ust. I . 

3. Wykaz upowBznien 0 kt6rych mowa w ust. 2 i 3 prowadzi referat orga nizacyjny i oswiaty. 

§ 19. I. Zast~pca W6jta podejmuje czynnosci kierownika U~dll w czasie nieobecnosci W6jta IUb 
w przypadku zaistnieni.a przyczyn braku moz!iwosci peinienia obowil}Zk6w przez W6jta miydzy innymi 
poprzez: 

1) wykonywanie funkcji bezposredniego zwierzchnika stuzbowego, w stosunku do pracownik6w Urztrd u Oral 

kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie wszelkich czynnosci z zakresu 
prawa pracy, 

2) reprezentowanie Gminy i Urz~d u Gminy na zewnlJtn, w tym mi ~dzy innym i przed organami administracji 
panstwowej i samoTZ4dowej, insrytucjami publicznymi, podmiolami gospodarczymi oraz bankami, 

\. Do zadan ZasttrPCY W6jta nalezy w szczegolnosc i: 

I) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen w indywidualnych sprawach 	z zakresll 
administracji publicznej. w zakresie upowainien udzielonych prz.ez W6jta. 

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gmtny w zakresie udzielonych pehlomocnictw lub upowa.i:nien, 

3) przyjmowanie interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w, 

4) wykon)'\\la nie innych zada n i obowi~zk6w wynikajqcych z pehlOtnOcnictw i upowamien udzielonych przez 
Wojta. 

S) wykonywanie innych czynnosci zJeconych przez W6jta 0 ile dotyczq treki danego stosunku pracy j nie s,! 
sprzeczne z prawem . 

§ 20. I. Skarbnik jest GJownym Ksi~gowym Budtetu, wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej 
gminy oraz sprawuje kontrol~ i nadzer nad realizacjq ryeh zadan. 

2. Do zadan Skarbnika naleZy w szczegolnosci : 

I) przygotowanie projektu budZetu oraz bie4cy nadz.6r nad jego wykonaniem, 


2) wykonanie i koordynacja prac ZV>'i4U1nych z opracowaniem wielolelniej prognozy fioansowej, 


3) nadzorowanie wykonania obowi~k6w w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obslugi ksiMowej 

budietu, 

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni~inymi, 

5) kontrolowanie i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod kqtem przestrzegania dyscypliny 
budi.elowej. 

6) dokonywanie zgodnoSci operacji gospodarczych i finan sowych z planem finansowym ; 

7) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzcte lnose i spor24dzonych dokumentow dOlycz.qcych operaCJI 
gospodarczych i finansowyeh, 

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powoduj,!cych powstanie zobowi<Jz8l1 pieni~znych. 

9) spo17-<ldzenie sprawozdlln z wykonanill bud:ietu, 

10) przygotowywanie okresowych ana liz, sprawozdan, ocen i biei'lcyc h infoonacji sytuacj i finansowej 
gminy, 

I I) opiniowanie projektow IIchwal Rady wywotuj,!cych skutki finansowe dla gminy, 
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12) nadzorowan ie kont ro li wewnytrznej \V l.B.kresie powierzonych obowi~zkow 

i opracowywame projekt6w zafZltdzen W6jta w sprawach z zakresu kontroli i obiegu dokument6w 
fi nansowych oraz obrotu drukami scistego zarachowania, 

LJ ) wsp6lpraca z Kierowni kam i Referntow prz:y spora}dzaniu elYsc l fi nansowej wnioskow i aplikacji, 
w za kresie pomoey finansowej w ramach program6w i inicjatyw wsp6 lnotowych, a takie spo rZlldzanie 
sprawozdawczosci w tyro zakresie, 

14) nadzorowanie prawidlowego scii)gania naleznoSc i i dochodzenie roszczen spomych oral. splat)! 
zobowiqzail, 

15) wydawanie indywidua lnych decyzji administracyj nych· w sprawach fina nsowych z 7..akresu udzie lonego 
upowaZnienia przez W6jta, 

16) obligatoryjne uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Kom isji na zaproszenie Pn.ewodnicUJcego 
Komi sji , 

17) wykonywanie zadan kierownika referatu finan sowego, 

18) wykonywa nie [Mych zadall zleconych przez W6jta. 

§ 21. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez W6jta organ izuj e pracy urzydu, zapewnia j ego sprawne 
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzi atania. 

2. Do zadan Sekrelarza naleZy w szczeg6lnoSci: 

t ) usprawnianie pracy urzc;du i nadz6r nad doskona leniem kadr, 

2) ko nlrols dyscypliny pracy, 

3) sprawowanie nadzoru nad orgalllzaCJJ) pracy u rz~d u i koordynacja dzialan poszclegoln)'ch referat6w 
i sta nowisk pracy, 

4) kontrola gospodarowania mien iem na terenie urz~dll. 

5) nadzo rowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i tenninowego za tatwiania interpelacj i, skarg 
i wniosk6w, 

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownik6w przep is6w prnwnych, 

7) organizacja i koordynowanie spraw zwi~nych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi, 

8) sprawowanie kontroli zarL.<}dczej , 

9) wydawanie z upowaznienia W6jta deeyzji illdywidua lnych z zakresu administraeji publi cznej, 

10) nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Pub licznej oraz kontro la treSei infonnacji publicznej 
w BIP, 

II ) promowanie gm iny, 

12) wykonywanie czynnosc i z za kresu prawa pracy wobec W6jla w zak resie okreslonym przepisami prawa, 

13) nadzorowanie opracowania statulU gminy, 

14) wykonywanie zadan kierownika referatu orga nizaeyj nego i oswiaty, 

15) wykonywanie innych zadan i obowiqz.k6w wynikajllcych z pcinomocn ictw oraz upowaznien udzielonych 
przez W6jta. 


§ 22. I. Referatami kieruj ll ki erownicy. 


2. Kierownicy referat6w urzydu kierujlJ realizacjf! zaden gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi 
oraz obok funkcji kierownika wykon ujll state czynnosci pracownicze do rozmi ar6w umozl iwiajllcych sprawne 
kierowanie podlegtym zespotem. 

3. Kierown icy referatow w zakresie wskaza nym przez woj ta wykonujlJ obowifjzki zwierzchnika 
s tuzbowego wobec podlegtych pracownik6w. 

4. Do zakresu zadan kierownik6w nalety w szczeg6lnoSci: 


I) nadzorowanie tenninowego i zgod nego z prawem zalatwiania spraw naletqc),ch do Referatu, 
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2) zapevmienie podnoszenia kwalifikaeji zawodowych podlegtych im pracownik6w. 

3) oeena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow i "'Yst~powanie z wnioskami w sprawaeh 
zatrudnienia, nagr6d. kar i awans6w, 

4) zapewnienie przestrzegania przez podleg1ych pracownikow porUldku i dyscypliny pracy, w r:ym 
racjonalnego wykorzystania ezasu pracy, 

5) dokonywanie podziaru ezynnosei , uprawnien i odpowiedzia lnosei miedzy podJeg.Jymi pracownikami, 

6) podejmowanie dzialan koryguj(Jcych organj zacjy pracy w kierunku poprawy JeJ jakosci, dbalosc 
o kompetentnlj i kultura ln(J obs.fug~ inreresaolow, 

7) nadzorowanie przestrzegania pnepisOw na sia nowiskaeh praey, w tym przepisow ochroni e danych 
osobowyc h, tajem nicy panstwowej i stuZbowej, przepisow z zakresll bezpiecz.ens(wa i hi gieny pracy oraz 
ochrony przeciwpoia rowej, 0 dosttypie do informacji publicznej oraz 0 zamowieniach publicwych, 

8) dbalosc 0 powierzone mien ie, 

9) podejmowanie iniejalyw w zakresie wydawania przep is6w gm innych b~di innego uregu lowan ia 
okreSlonych spraw nalei4eyeh do zakresll dzialan ia referatu, wspOJdziatanie W opracowywaniu projektow 
uehwal Rady, zarz&dzen W6jta, um6w, porozumien i innyeh akt6w prawnych, 

10) opraeowywanie prognoz, analiz sprawozdan z prowadzonych spraw, 

II ) wydawanie w zakresie wykonywanych zadall decyzji administraeyjnyeh w ramach posiadanych 
upowatnien, 

12) zapewnienie wlaSciwej wspOlpracy z Radl), radnymi oraz jednostkami pomocmczymi gminy, w tym 
przygoto\,"y wan ie od powiedzi na interpelacje i ",nioski radnych oraz udzielanie wyjaSnien na skargi 
i wntoski interesantow w trybie przewidzianym pr7..episami prawa, 

13) udzial w sesjach Rady OTaz obsluga merYloryczna komisji Rady w przypadku omawiania spraw z zakresu 
dz iabllia referaru, 

14) organizowanie narad z podleg-tymi pracownikami i przekazy.vanie zwierzchnikom informacj i dotycZ<jcych 
spraw gmi ny i urzydu , 

15) realizowanie zadan bezpieezenstwa i porz~dku publicznego, zadan obronnych , obrony cywilnej omz 
za rzfldzania kryzysowego w wymiarze wynikajfleym z za kresu dzialania referatu, 

16) zapewnienie interesantom niez~dnych [ormuJarzy j druk6w, 

17) zapewnienie ochrony zasob6w w tym materialnych, informacyjnyeh, danych osobowyeh, infonnaeji 
niejawnych pos jadanych w zv.' illZku z wykonywaniem zadan przez komorkty organizacyjnq, 

18) 7.apewnienie przygolowania danych i infonnacji nie~nych do sporl1ldzania projeklu budi:eru oraz 
sprawozdania z wykonania budi:elU w zakresie wykonywanych przez kierownika kompetencj i, 

19) biet..qce wytwarzanie i prz.etwarzanie info rmacj i pUblicznej dla porrzeb Biuletynu Infom18cj i Publicznej 
w scisJe okreSlonym term in ie, akrua lizacja infonnacji, 

20) wykonywanie kontroli Z3TZlldez.ej , biei.l'jee moni torowanie sposobu rea lizacji cel6w i zadan przez 
podJegtych pracownik6w w urzydz ie i nadzorowanyeh jednostkach, 

2 1) infonnowanie W6jta 0 stanie wykonyv.'ania zadan oraz identyfikacji ryzyka zwi<}Zanego z ieh rea1izacj~. 

5. Referaty i samodzieJne stanowiska pracy zobowi~zane S'l do wspatdzia lan ia pomiydzy sob(J, 
w szczeg61nosei w zakresie wymiaoy infonnaeji i wzajemnyeh konsultacji. 

RozdzialS. 

Zakres dzialania rcferat6w 


§ 23, Do zakresu dziafa nia Refera lu Finaosowego na1eiy w szc:zegoloosci : 

I. opracowanie projektu budi.elu, 

2. przestrzeganie dyseypliny budi:elowej , 
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3. zapewnienie prawid lowego przebiegu wykonania budzeru l 

4. rozliczanie i ewidencjonowanie operncj i budzelowych, 

5. finansowanie powiqzanych z. budzelem gminy jednoslek organizacyjnyeh oraz prowadzenie bietqcego 
nadzoru nad ich gospodark~ finansow4, 

6. dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonorniczno - finansowej gminy i sporoj,dzanie matenatow 
w tym zakresie oraz referowanie 0 povl"yzszym na posiedzeniach Rady, 

7. wymiar, pabar i windykaeja podatk6w i optat lokalnych , 

8. prowadz.enie ksitygowosci podatk6w i opiat, 

9. badanie pod wzgl~dem zgodno5ci ze stanem rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi 
podalkowemu - konrrola zewn~trzna w trybie ustawy ordynacja podatkowa, 

10. rozlicza nie sohysow z za inkasowa nych zobow illzan podalkowych i na liczanie wynagrodzenia 
prowlZ)'Jnego, 

II. zwrot podatku akcyzowego, 

12. wystawianie zaswiadczen w sprawach nalemosci podatkowych i dochod6w 
z gospodarstwa rolnego, 

13. rozliczanie podatku VAT w gminie, 

14 . sporZ4dzanie sprawozdari. finansowych z zakresu wymiaru podatk6w, 

15. obsluga ksi~gowo - finansowa Przedszkola Samol"Zlldowego, 

16. prowadzenie sprow zwi<JZ8nych z ubezpieczeniem spo/ecznym pracownik6w urz~du oraz pracownik6w 
Przedszkola Samorz.<jdowego. 

17. naliczanie plae dla pracownik6w urz'tdu i pracownik6w Prz.edszkola Sam0rutdowego, 

18. sporZ4dzanie sprawozdan statystycznych w zakres fe rea lizowanych zadan, 

19. organizowanie prac zwi'l-liinych z przeprowadzeniem iJlwentaryzacji ijej rozliczenie Oral prowadzenie 
ksi<}g inwentarzowyeh, 

20. pobar i prowadzenie dokumentacji w zakresie oJMaty skarbowej oraz koordynaeja dziatan w zakresie 
poboru oplaty skaroowej, 

2 1. sporu,dzanie przclew6w bankowych. 

22. sporzqdzanie projektow uchwa~ i zarz4dzen z zakresu dzialania referalu, 

23. spor~dzanie decyzji w sprawie ulg, umorzen , rozkladania na rary oraz odraczania terminu zaplary 
padatk6w i o~at lokalnych, 

24. tenninowe i wyczerpujqce za1atwianie wp-tywajqcych od ludnosci skarg, odwolan i podan w sprawach 
podatk6w j oplat, 

25. rozliezanie delegacji s-luzbowych, 

26. naliczanie podatku ad os6b fiZ)'cznych dla pracownik6w urzt::du i pracownik6w Przedszkola 
Samor7..~d owego oraz wydawanie rocznych infonnacji - PIT 11, 

27. prowadzenie dokumentacji i rozliczer; PFRON, 

28. spol"Uldzanie dokumenlacji w spl1lwach emerytalno - rentowych pracownikow, 

29. prowadzenie ewidencj i druk6w sc islego zarachowania. 

30. ustalenie wysokosci stawki optaty targowej, 

31 . obstuga kasowa budzetu, 

32. wykladanie do publicznego wgl~du projektu uproszczonego planu ul"Zlldzania lasu 
z powiadam ianiem 0 tym fakcie wlaseicieli lasow, 
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33. wspOldziatanie z U~dem Skarbowym w zakresie planowania j rozliczen naleznosci budzetowych 
w zakresie dochodow realiwwanych przez US w Plonsku na rzecz budzetu gminy, 

34. klasyfi kacja i sprawozdawczosc z wydatk6w sl ruklura lnych, 

35. wsp6ldzialanie z Regionalnq Jzb'l Obrachunkowq, Urz~dem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen 
Spolecznych, 

36. prowadzenie ksiygowosci rachunkowej i egzekucji admini stracyjnej z tytutu oplar)' za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi. 

37. spor74dzanie sprawozdari z zakresu gospodarki odpadami , 

38. spoTZlJdzanie sprawozdan z zak.resu udzielania pomocy pUblicznej i inrormacji w sprawie pomocy 
publicznej, 

39. wykonywanie zadan zwi<ll8.nych z wyborami do [zb Rolniczych, 


40.obstuga ksiygowa i finan sowa program6w wsp61finansowanych i finanso wanych ze srodkow Unii 

Europej skiej . 

§ 24, Do zadau Referalu Orgaoizacyjoego i Oswiaty nalti)': 

I. przygotowywanie projeklow oraz zmian regulaminow, zal'7lJdzen oral in.nych skt6w wewn¥lrznych 
w zakresie organizacji pracy urz«}du, 

2. prowadzenie rejestru zarz4dzen W6jta, 

3. prowfldzenie rejestru udzic Jonych przez W6jta upowai:nien i pelnomocnictw, 

4. prowadzenie centralnego rejestru zawieranych umow, 

5. prowsdzenie cenrralnego rejestru skarg i wnioskow, 

6. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwi~nych z przeprowadzen iem sesji Rady oraz posiedzen 
komisji w tym podawanie do publiclnej wiadomosc i ieh p0r74dku i lermin6w, 

7. obsluga kancelaryjna i organizacyjna Rady, 

8. obsluga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen Komisji Rady, 

9 . przygotowywanie we wsp6tpracy z wlasciwymi merytorycznie slanowiskami material6w dotyCZ4cych 
projekl6w uc hwal Rady i jej komisji oraz innych material6w na posiedzenia i obrady tych organow, 

10. o rgan izowanie i obstuga narad zwotywanych przez PrzewodnicZllcego Rady. 

11. prowadzenie rej estru inlerpelacji i wniosk6w radnych, 

12. prowadzenie rejeslru i zb ioru uchwal Rady, 

13. przekazyvtanie Llchwal Rady: 


1) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej , 


2) ns slanowiska pracy w UrL~lie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych , 


14. przygolowanie i przeprowadzenie referend6w, wybor6w sa mol7lJdowych, prezydenckich, 
parlamentamych, do parlamentu UE oraz samorZ<}du rolniczego, 

15. realizowanie zadan zwi¥1lnych z wyborami samorlild6w wiej skich w solectwach, 

16. wsp&praca z sohysami i radami soteckimi, 

17. przyjmowanie wniosk6w i wydawan ie dowodow osobistych, 

18. weryfikacja danych zawanych we wnioskach z danymi zawartym i w Rejestrz.e Dowod6w Osobistych 
(Z,odlo), 

19. wprowadzanie danych do Rejestru Dowod6w Osobistych w celu iell przekazania do CenlTum 
Personalizacji Dokument6w, 

20. wydawanie wyprodu kowanych dowodow osobistych wnioskodAwcom, 
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21. udostypnianie danych osobowyc h z akt dowod6w osobistych j dokurnen tacji zwi<J.Z8oeJ l dowodem 
osobistym, 

22. prowadzenie dokumentacji zwi~neJ ze stosunkiem pracy praeownik6w urzydu 
i kierownikow gminnych jednostek orga ni zacyjnych, 

23. prowadz.e nie dokumentaeji dOl)'c~cej praktykantow i sta.zyst6w, 

24. przygotowywanie dokumentacji w za kresie naboru na wolne stanowiska ur2ydnieze, powierzanie tych 
stanowisk oraz odwotywanie z nieh, 

25. realizowanie zadan z,,,,i:ganych Z organizaejfJ swiadezen wypoczynkowych dla praeowni k6w, ieh 
rodzin i emery10w (wycieczek, dziablnoSci kulturowo-oswiatowej i sporlowo-rekreaeyjnej) oraz organizacja 
pomocy rzeczowej lub finansowej, 

26. przygOlowywanie dokumenlacji konkursowej w zakresie naboru na wolne stanowiska kierown ik6w 
gminnych jednostek organizacyj nych. powierzanie Iyeh stanowisk oraz odwolywa nie 1. nieh, 

2? rejestraeja, kompletowanie i przechowywanie doku ment6w dotycz4cych wypadk6w przy pracy, 

28. prowadzenie spraw zwi4zanych z organizacj4 robot publicznych i prac interwencyjnych. 

29. nadz6r nad pracowni kami obshJgi i zatrudnionymi w ramach robot pu bJi cznych i prac interwencyjnych, 

30. reaJizacja zadall z zakresu bezpieczellstwa i higieny pracy, 

31. sporZ4dzanie sprawozdan z za kresu spraw kadrowych, 

32. koordyn owanie dzialan organu prowadZ!}cego w zakresie nadzoru nad funkcjonowanie m plac6wek 
oswiatowych na terenie gminy, 

33 . wsp6tpraca z organem nad zo(U pedagogicznego, 

34. opracowywanie wytycznych do arkuszy organi zacji szkoly, komrola poprawnoSci ich sporZlldzania oraz 
przygotowywaoie do zatwierdzenia przez W6jta Gminy, 

35. opracowywanie projektow regulamin6w wynagradzania nauczycieli . 

36. prowadzenie postypowan w zakresie oceny dyrektor6w szkOl, 

37. rea Ji zacja zadan dotycz4cych zakladania, li kwidacji i reorgani zacji pJac6wek oswiatowych, 


3&. obsluga syslemu infonnacji oswiatowej (SIO), 


39. organizacja dowoZlJ dzieci do s:z.k.O!, 

40. kontrola realizacji obowiClZku szkolnego i nau ki, 

41 . pr:zygotowywanie post~powan egzaminacyjnych oa stopien nauczyciela rnianowanego, 

42. real izacja zadan z zak.resu pomocy socjalnej dl a uczniow (stypendia szkolne), 

43 . przyznawanie pomocy materialnej uczniom (wyprawka szko lna). 

44. rea lizacja zada{l z zakresu wypos8tenia szk61 w podr~czniki , materiaty edukacyjne 
i materiaty cwiczeniowe, 

45. dofinansowanie pracodawcom koszt6w nauki mlodoeianych pracownik6w, 

46. ws~praca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Urzydem Pracy oraz innymi instytucjami 
w zakresie realizowanych zada ri , 

47. przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewn<)trz i wewnfJtrz u~du oraz 
prowadzenie ewidencj i korespondencji , 

48. prowadzenie archiwum zakladowego, 

49. organizowanie przegl'ld6w i konsenv8cji urZlldzen biurowych, 

50. obsluga spotkan organizowanych przez W6jta i Sekretarza, 

51. prowadzenie ewidencji i nadz6r nad przechowywaniem pi ecz~c i urzydowych , 

52. zaopatrzenie urz~du w niez~dne male riaty biurowe, gospodarcze. prenumerata czasopism, 
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53. przyjmowanie interesantow zglaszajllcych pel)'cje, skargi i wnioski omz organizowanie ieh kontaktow 
z W6jtem, Sekretarzem b~dz kierowanie ieh do wlaSciwych stanowisk pracy, 

54. dekorowanie siedziby ur~du Z o kazji 5wiqt i rocznic, 

55. organizowanie i koordynowanie podr6:ty sluzbowyeh W6jta oraz innych pracownikow urzydu, 

56. prowadzenie spraw zwi~z.anyc h Z oswiadczeniami 0 stanie majqtkowym skladanymi przez radnych, 
wojta. sekretarza, skarbnika, ki erownik6w jednostek organizacyjnych oraz osoby wydaj~ce decyzje 
administTaeyjne w imieniu w6jta, 

57. wsp6fdz ialanie z organami wymianJ sprawiedliwoSci w szczegolnosc i poprzez: 

1) przyjmowanie pism Sljdowych, 

2) W)'Wieszanie ogloszen sqdowyeh, 

3) udzielenie infonnacji niezbtydn yeh do prowadzenia egzekucj i i opinii 0 wystawieniu na licytacj~, 

58. wsp6tdz ialanie z organami kontroli w sprawach zwilJ28 nych z funkcjonowan iem placowek handIO\''''Ych 
i zakbdew us tugowych, 

59. wykonywanie zadan w zakresie rejeslracji wnioskow w Centralnej Ewiden cji i ln fonnneji 
o Dzialalnosei Gospodarczej, 

60. wydawanie zezwo len na wykonywanie regulamych przewozOw os6b w krajowym Iransporcie 
drogowym na terenie gminy, 

61. realizacja zadan wynikajtJcyeh z przepisQw o stowarzyszeniach, zgromadzeniaeh 
i zbiorkaeh publicznych, 

62. wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorki publieznej na terenie gminy, 

63 . wydawanie i cofanie zezwo le n na sprzedat napojow alkoholowych, 

64. prowadzenie spraw z 7..a kresu ochrony zdrow ia, kullury, sportu i fUl)'Sl)'ki, 

65. wspieranie inicjatyw w celu upowszechniani a agrotl.lrystyki w gminie. 

66. prowadzenie ewidencji obiekt6w nie ~dqcyeh hotelami, w ktoryeh SIJ swiadczone uslugi hote larskie ze 
szczeg61nym uwzglydnieniem gospodarstw agrorurystyeznych, 

67. prowadzenie sprow wynikajqcych z uSlaW)' 0 ochronie przeciwpoiarowej nalelilcyeh do wla.Sciwosci 
gminy, 

6S. wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych. 

69. publikacja infonnacji na stronie intemetowej gm iny, 

70. koordynowani e dziaiafJ z zakresu wsp6tpraey gminy z organizacjami pozafU}dowymi , 

71. prowadzenie dzialafl w zakresie promocji gminy, 

72. organizowanie gm inn ych uroezystosci oko licznosc iowyeh oraz imprez kulturalno-rozrywkowych, 

73. organizowa nie zaj yc sponowo - re kreacyj nych na obiekcie "O rlik 2012", 

74. przygotowywa nie harmonogramu korzySls nia z bo isk i nadzer nad j ego realizacj<). 

75. prowadzenie rejestru uZ)1kownikow obiektu, 

76. przygotoWYWflllie sprawozdan okresowych z dzialan reali zowanych na obiekeie, 

77. dbanie 0 odpow iedni stan techniczny powierzonego obiektu - "Orlik 2012", 

78. utrzym )'\"anie pOrl..!!dku na obiekcie, 

79 . przeslrzeganie i stosowanie Regulaminu konyslania z komplek slJ boisk sportowych , 

SO. szerzenie i popularyzacja zajyc sponowych i rekreacyj nych na lerenie gminy. 

81. organizowanie imprez sportowyeh i tumiejow, 

82. wspolpraca z nauczyeielami szk61 w zakresie organizacji zaj~c sportowyeh w czasie wolnym od nauki, 
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83. inicjowanie i prowadzenie akcji popularyzuj(Jcych sport, 

84. Koordynowanie prac zwillZanych z opracowaniem i monitoringiem Strategii Rozwoju Gminy, 

85. Koordynowanie dziatan zw itlzanych z fun kcjonowaniem Wiej skiego Osrodka l<ultury 
w Nowym M iescie. 

§ 25. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki KOlllunaloej. Przeslrunoej i Ocbrooy Srodowiska 
oalety w szczeg61nosci: 

l. przygotowY\'1anie material6w do dokument6w planisrycznych gminy, 

2. koordynacja i obsruga zadan zwifJzanych Z opiniowani em i uzgadnianiem dokument6w planisrycznych, 

3. koordynacja prac zwilJzanych zopracowaniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania 
przestrzennego gminy, 

4. koordynacja prac zwilJZ3nyc h z opraeowaniem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego 
oraz prognozy skutk6w wplywu usta len planu zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrod nicze, 

5. prowadzenie i aktualizacja rejestru planow miej scowych, gromadzenie material6w zwi¥-8nych z tyroi 
planami oraz wJasci we ieh przeehoW)'V>'anie, 

6. wydawanie wyrys6w i wypis6w z planu zagospodarowania przestrzennego. 

7. prowadzen ie negoCjacji warunk6w wprowadzania zadan I"ZlJdowych do miej scowego planu 
zagospodarowania pr7..estrzennego, 

8. oeena Zlnian w zagospodarowaniu przesrrzennym gminy i przygotowanie wynik6w tej oceny, 

9. dokonywanie analiz w niosk6w w spraWle sporZ4dzania lub zmiany mieJ scowego planu 
zagospodarowania przestrzennego, 

JO. prowadzenie spraw zw i~zanych z ustalaniem warunk6w zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym: 

1) wydawanie decyzji a warun kach zabudowy i zagospodarowania lerenu oraz stwierdzanie jeh wygasni t:(Cia, 

2) prowadzenie rejestru decyzji a warunkaeh zabudowy i zagospodarowania te renu, 

II. op iniowanie i zatwierdzanie podzialow nieruehomosci zgodnie planem 
zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczego lnymi, 

12. prowadzenie spraw zw i'lUnych z zagospodarowaniem i zarz.<jdzaniem gruntami komuna lnymi , 

13. prt.eksztaleanie UZytkowania wieczystego w prawo wtasnoSc i, 

14. oddawanie grunt6w gminnych w utytkowan ie wieczyste, dzieriawt;, uzyczenie, najem lub trwaly 
zarz.<jd, 

15. sprzedaz grontow komunalnyeh, 

16. nabywanie nieruchomosc i niez~nyeh do reali zaeji zadatl gm iny, 

17. komunalizacja gruntow, 

18. regulaeja stan6w prawnych nieruchomose i gminnych, 

19. prowadzenie post~powan z zakresu rozgraniezenia gruntow, 

20. nadz6r nad gospodarowaniem wspolnotami gruntowymi, 

21. prowadzenie spraw zwi<JZ8nych z ustalaniem nazw plae6w i ulic oraz nUmeraeJI porZ(Jdkowej 
nieruc homoSci, 

22. prowadzenie spraw zw ilfzanych z ustalaniem nazw miejscowosc i, 

23. wykonywanie zndan zarn:Jdey drog gmi nnych okresl onych w przepisaeh 0 drogach publ icznych, ls kich 
jak: 

J) opracowanie projektow planow rozwoju sieei drogowej, 

2 ) opracowanie projekl6w planow finansowania budowy, ul rzym ania i ochro]), dr6g oraz obiekt6w 
mostowych. 
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3) koordynacja robol zwl4Z8.nych Z ulrzymaniem nawierzchni dr6g gminnych, ehodnik6w, obieklow 
iniynieryjnyeh. ur~dzefl zabezpieezaj~cych rueh i innye h urZ4dzen zwi4Z8.nych z drog&, 

4) wydawanie zezwolen na zaj~cie pasa drogowego, 

5) prowadzenie ewidencji drug j drogow)'ch obiekt6w mosto\,vych, 

6) przeprowadzanie okresowych kontro li stanu drag i ob iektow mostowych, 

7) podejmowanie dzialan w zakresie przeciwdzia1ania niszczeniu dr6g przez ieh utytkownik6w, 

8) wprowadzanie ograniczen bqdi zamykania dr6g i drogowych obiektow mostowyeh dla ruehu omz 
WYZllaezanie objazd6w. w sytuaeji wystqpienia bezposredniego zagrozenia bezpieezellstwa os6b lub 
tnlel1l8, 

9) opiniowanie sta lej oraz czasowej organiz.aeji ruchu na drogach, 


10) dokonywanie okresowyeh pomiarow ruchu drogowego, 


II) wnoszenie 0 ustanowienie kategorii dla nowyeh dr6g, 


24. wsp61dzialaoie z innymi Z8l"U1deami dr6g na terenie gmmy w ich prawidlowym utrzymaniu oraz 
w ustalaniu zasad organizaeji ruehu, 

25.orzekanie 0 przywroceniu do stanu pierwolnego paso drogowego drogi gmmneJ 
w przypadku jego naruszenia, 

26. wyznaczanie na nieruehomosciach przy leg tyeh do wod, dost~pu do wody obj~tej powszechnym 
korzystaniem, 

27. nakazyw-anie wlascieielowi gruntu przywr6cen ie stanu poprzedniego lub wykonanie urzqdzeft 
zabezpieczaj4Cych, gdy spowodowana przez niego zmiana slanu wody na gruncie wp1ywa szkodliwie na grunty 
s~s iedoje, 

28. zatwierdzanie ugody w sprawach zmian Sianu wody na grumach na wniosek wfaScicieli ; 

29. nadz6r nad utrzymaniem urUj,dzell wodnyeh b~dqcyeh wlasnoscil) gminy, 

30. wsp6tdzialanie z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnyeh, obrony eywilnej 
i zarzlldzania kryzysowego w przygalowaniu plan6w oehrany przed powodziq i sUSn}, 

3 1. udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia \V wod~ lub zbiorowego odprowadzania 
sciek6w, 

32.opiniawanie wniosk6w 0 udzielenie pomcey finansowej sp6lkom wodnym. zgodnie 
z przepisami 0 finansaeh publicznych dotycZlJcyeh datacji przedmiotowyeh na wykonanie uTUldzen meJioraeji 
wodnych na warunkaeh okreS lonych w prawie wodnym, 

33. przeprowadzanie postypowania w sprawie ocen)' oddzia-iywania na srodowisko przed wydaniem decyzji 
w sprawie pJanowanego przedsi~wzi~cia mog,!cego Zllael..'lco oddzia-lywac na srodowisko, 

34. sprawowanie kontroJi przeslrzegania i stosowan ia przepis6w o cehronie srodowiska 
w zakresie obj~tym wlaseiwoscil) Wojca. 

35. spar~d.zanie oraz aktualizowanie gminnych program6w ochrony srodowiska uwz.gl~dniaj"cych 
wymagania akreslone w polityce ekologiemej panstwa, 

36. sporLlldzan ie sprawozdan z realizacji prograrn6w oraz przedstawian ie ieh Radzie, 

37. gromadzenie infortnacj i uproszczonych 0 rodzaju, iloki i miejscaeh \\I)'slypowa nia substancji 
st\>.'arzaj"cych szczegolne zagrozenie oraz okresowe przedkladanie ich wojewodzie, 

38. prowadzenie publieznie dost~pnych wykazow danych 0 dokumelltach zawierajqcych infonnacje 
o srodowisku i jego ochronie, 

39. wydawanie deeyzji a odmowie udost~pnienia informaeji , 

40. sporL!ldzanie sprawoz.dail z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami araz przedkladanie ich 
Radzie, 

Id : A 140D434-E220-42F8-A1 4D-E9079523E152. Podpisany Slron:! 14 



4 I. opiniowanie wniosk6w 0 wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku 
i unieszkodliwiania odpadow, 

42. naliczanie opta! za gospodarcze korzyslanie z£ srodowiska, 

43 . naliczanie optaty adiacenckiej i planistycznej, 

44 . wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzew6w z terenu nieruchomosci, 

45. wymierzanie kar pieni c;:znych 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 oad miejscami pamiyei narodowej, 

49. prowadz.enie dzialan w zakresie zapewnienia czystosci i porZlldku na terenie gminy, 

50. prowadzenie spraw zwi<)Zanych z wdraianicm i funkcjonowaniem syslemu gospodarowania odpadami 
komunalnymi na (erenie gminy, 

5 I . opracowywanie projekt6w Regul aminu utrzymania czystosei i porz~dku w gminie, jego zmian oraz 
prowadzenie spraw w nim okreslonych. 

52. prowadzenie cWidenej i zbiomik6w bezodplywowych weelu kontroli ezcrstotliwosc i ieh oproi:niania 
oraz w celu opracowania planu skana li zowania gmin y. 

53. prowadzenie ewideneji przydomowych oczyszcza lni sciek6w w celu kontroli cz~stotli wosci i sposobu 
pozbywania siy komuna lnych osadow Sc iekowych oraz w celu opracowania planu skanalizowania gminy, 

54. nadz6r nad rea lizacj<l obowi'lZk6w wtascicieli nieruchomosci okreslonyeh wart. 5 ustawy 0 utrzymaniu 
czystosci i por14dku w grninie, 

55. nadz6r nad rea lizacjiJ zadan zw i<JZanych z gospodarkiJ odpadami, 

56. opiniowanie projektow prae geologicznych, 

57. wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywntJ., 

58. wydawanie decyzji 0 czasowym odebraniu zwierzqt wJascicieJowi i przekazaniu ieh do schroniska, 

59. rea lizacja zadan zwi~zanych z bezdomnymi zwicrzytami i umieszczaniem ieh 
w schroniskach, 

60. prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, w tym wSpOtdziaJanie z dzier'Lawcq lub z3mjdcq obwod6w 
lowieckich ze szczeg6lnym uwzgltrdnieniem ochrony zwierlllt, 

6 1. wspOldzia lanie w zaJesianiu gruntow os6b fizycznych, 

62. prt:yjmow8nie i przekazywanie zgtoszell 0 podejrzeniu choroby zakainej zwiefZ4t , 

63. wsp6lorganizowanie akcji stosowania srodk6w ochronnych zwa lczajqcych c horo~ zarailiwiJ, 

64. ws~praca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii, 

65. podawanie do publiclnej wiadomosci komunikat6w Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin , 

66. spol7lJdzanie slarystykj rolniczej i udzial w pracach dOlyc~cych spirow rolnych , 

67. monitorowanie sytuacji w roln ictwie i ewe ntualne szacowanie sImi w uprawach na skulek kl~sk 

zywiolowych, 

68. realizacja zad8l1 gminy w za kresie ochrony zabytkow, cmentamictwa i ochrony miejsc pami~ci, 

69. realizacja zadan wynikajllcych z ustaw: 0 ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy 
oraz 0 dodalkach mieszkaniowych i dodalku energetycZllym. 

70. spo1'Z4dzanie i upowszechnianie material6w kreuj~cyc h pozytywny wizerunek gminy, 

71. sporZ4dzanie banku ofert gospodarczych oraz ieh biei..qce aktualizowanie . 

72. nad z6r nad funkcj onowaniem targowiska gminnego w tym okreslanie zasad i optat za korzystanie 
z largowiska, 
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73. organizacja k~pieliska, 

74. organizowanie przegl~dow technicwych budynkow i obiektow pozostajtJcych w zafnldzie gminy, 
prowadzel1ie spraw przeciwpoz.aro~ch . w tym organizowanie przegi~dow komin6w, paienisk, wentylacji 
i instalacji omz prowadzenie dokumentacji w powytszym zakresie. 

§ 26. Do zadan stanowiska ds. zamowieil publicznycb i inwestycji nalei)': 

I. prowadzenie spraw ~nikajl'lcych z przepis6w ustawy Prawo zam6wien publicznych, 

2. okreSlenie rozmiaru inwestycji , wyb6r w trybie zam6wien publicznych jednostki projektowej . uzys kanie 
wszystkich decyzji adm inistracyjnych zezwalajC}cych oa \ovykonanie robOt, 

3. koordynowanie sprow zwi~nych Z ocenq i zalwierdzaniem projektow lechnicznych, 

4. ustalanie koszt u inwestycj i oraz udzia1 w przygotowaniu projeklu budietu na dany rok budzeto",)" 

5. nadzorowanie i odbi6r inwestycji, 

6. nadzorowanie realizacji urno"')' 0 wykonanie robot lub llSrug. 

7. prLekazywanie do llZy1.ku inwestycji i rozliczeniejej kosztow, 

8. organizowanie przegilld6w gwarancyjnych, 

9. lIsta lanie pOlrz.eb inwestycyjnych i remonlowych, 

10. tworzenie bazy danych 0 inwestycjach zrealiwwanych i planowanych do zrealizowania. 

II. state rnonitorowanie i pozyskiwanie zev,'llytrznych srodkow finansowych, 

12. w opareiu 0 Wieloletni Plan Finanso~, budzet gminy i strategiczne decy:zje inwestycyjne 
przygolowywanie wnioskow j aplikacji w zakresie pomocy finansowej w ramach prograrnaw i inicjatyw 
wsp6lnotowyeh, 

13 . spol"Zlldzanie wniosk6w 0 ptatnosc po zakOflczeniu zadail in westycyj nych z ud:zialem srodk6w 
unijnych. 

14. wykonywanie zadan ~nikaj'lcyeh z ustavvy Prawo energetycznc, planowanie z30patrzenia w cieplo, 
energiy elektryczn<j. i paliwa gazowe, 

15. wsp6lpraca ze Skarbnikiem Gm iny w 7...akresie sporZ4dzania c2~sci finansowej wniosk6w i aplikacji, 
o kl6rych mowa wyiej, a takie sporl.<Jdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie . 

§ 27. Do zadau stanowiska ds. inwestycji naleiy: 

I. prowadzenie spraw wynikajl}cych z Regulaminu udzielania zamowlen public211ych 0 wan oSei 
nieprzekraezajl}cej kwoty 130 000,00 ztotych netto, 

2. okresleoie rozmiaru inwestyeji, "')'bOr w trybie z.amowien publie:znych jednostki projek towej, uzyskanie 
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalaj'lcych na ~konanie robOt, 

3. koordynowanie spraw zw iqzanych z ocenl) i zatwierdzaniem projekt6w technieznych , 

4. ustalanie kosztu inwestycji oraz lldzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok budz.eto",),. 

S. nadzorowanie i odbior inwestyeji, 

6. nadzorowanie realizacji umowyo wykonanie robot Illb lIsrug, 

7. przekazywanie do uZyiku inwestycji i rozliczeniejej kosztOw. 

8. organ izowanie prz.egl~dow gwarancyj nych, 

9. sLale monitorowanie i pozyskiwanie zewn~lrznych srodk6w finansowych, 

10. W oparciu 0 Wi elo letni Plan finanso",)" budzet grniny i strategiczne decyzje inwestycyjne 
przygolowywanie wniosk6w i aplikacji w zakresie pomocy finansowej w ramach program6w i inicjatyw 
wsp6lnotowych. 

II . sporn)dzanie wnioskow 0 ptatnosc po zakonczenill zadan inwestyeyjnych z udziaJem srodk6w 
unijnych, 
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12. wspOtpraca z zakladem usrug wodnych zaopalruj'lcym mieszkancow gminy w wody, 

13. realizowanie zadan wynikaj ~cyc h z ustawy 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wod~ i zbioTowym 
odprowadzaniu sciek6w. 

14 . prowadzenie spraw zwi<jZ8.nych z usuwaniem i unieszkod liwianiem wyrobow zawierajJ}cych azbest, 

15. prowadzenie sprow zwj<tZBnych z pl anowaniem o ra z real izacj'l inwestycji w za kresie: 


I ) zao patrzenia w wod~, 


2) kanalizacji, 


3) oczyszczania sciek6w komunalnych, 


4) wysypisk i utylizacji odpad6w komuna ln ych , 


5) gminnych drag j moslow, 


6) budownictwa kom unalnego, 


7) budownictwa na ce le aswiaty, kultury fizycznej i sportu . 


16. ustalanie kosztu inwestycji oraz ud ziat w przygolowaniu projekhl bud ietu na dany rok bUd tetowy. 

§ 28. I. Do zadao JGerownika Un¢u Stanu Cywiloego nale:iy w szcz.eg6Jnosci: 

I) rejestracja uTodze!'l , mafzensrw i zgonaw, 

2) przyjmowanie w uroczystej form ie, oswiadczer't a ws! ~ pie niu w zwi~ek malze nski w loka lu i poza lokalem 
USC, 

3) migracje aklow stanu cywilnego do Systemu Rejeslr6w Par'tstwowych, 

4} akhlali zowanie danych z zakresu slanu cywilnego w rejestrze PESEL, 

5) usuwanie niezgodnosc i danych w rejestrze PESEL. 

6) nadawanie numero PESEL noworodkom, 

7) meldowanie noworodk6w, 

8) wymeldowywanie os6b zmart),ch, 

9) przyjmowanie od nupturie nl6w zapewnienia 0 braku przeszkod do zawarcia ma~ten srv.'a cywilnego, jak 
i ma~.zeilSt\Va wyznaniowego ze skulkami cywilno- prawnymi. 


10) prostowanie blyd6w w aktach stanu cywitnego, 


t I) uzupeJnianie danych w aktach stanu cywilnego, 


t 2) wpisywanie zagranicznych aklow stanu cywil nego do Systemu Rejeslr6w PallstwO\l.ych, 


t3) -wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji slanu cywitnego dot)'CZ4cych: 


a) skr6cenia tenninu na zawa rcie zwiJ}zku maU.er'tskiego, 


b) odmowy sprostowania bl~du pisarskiego w aktach stanu cywiJnego, 


c) odm owy odtworzenia treSc i sklu stanu cywilnego, 


d) odmowy uzupeinienia tresei aktu stanu cywilnego, 


e) odmowy umiejscowienia w po tskich ks i~gaeh aklll stanu cywilnego sporz1Jdzonego za granic<)., 


I) zmiany imienia i nazwiska, 


J4) wydawanie odpis6w akl 6w stanu cywilnego, 


15) wydawani e zaSwiadczen s\wierdzaj'lcych bra k okolicznosci \\o)'fllczaj'lcych zawarcie maizenstwa, 


l6) wydawanie zaswiadezell, 0 mozli woSci zawarcia malienstwa zgodnie z przepi sami prawa pol skiego, 


17) wydawanie zaswiadczen 0 stanie cywilnym, 


18) wydawanie zaswiadczen potwierdzajllcych uznanie ojcosrwa, 
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19) wydawanie zaswiadczen 0 nadaniu lIumeru PESEL, 


20) przyjmowanie oswiadczen 0 uznaniu ojcostwa, 


21) przyjmowanie oswiadczen od os6b rozwiedzionych 0 powrocie do nazwiska poprzednio noszonego, 


22) przyjmowa nie oswiadczen 0 nadaniu dziecku nazwiska m~ia malki, kt6ry oie jest ojcem dziecka, 


23) przyjmowanie oswiadczen 0 zmianie imia n noworodkom, 


24) przyjmowanie oswiadczeil 0 nazwisku jakie ~d!! nosie mattonkowie po zawarciu mah:enstwa omz 

nazwisku ieh dzieci, 

25) wpisywanie wzmianek dodatkowych waktach stanu cywilnego na podstawie aJct6w stanu cywilnego, 
orzeczen s'ldowych, decyzji adminislracyjnych oraz innych dakument6w, 


26) organizowa nie uroczysloSc i jubile uszowych, 


27) wydawanie zaswiadczen braku aklu w ksi~gach stanu cywilnego i braku ksi~gi s tanu cywilnego, 


28) przekazywanie lOO-letnich i 80-letnich ksiqg stanu cywi lnego do Archiwl.l1n Panstwowego, 


29) przyjmowanie ustnych oswiadczen wali spadkodawcy, 


30) prowadzeniem archiwum Ur~du Stanu Cywilnego. 


2. Do zadan staoowiska ds. ewidencji ludooSci oaleiy w sz.czegoloosci: 

1) wydawanie decyzji adminislracyjnych w sprawach zame ldowania lub wyme ldowania ; 

2) prowadzenie ewidencji ludnosci; 

3) prowadzenie stalego rejestru wyborc6w oraz udzia~ w wyborach w zakresie zwiqzanym z obstugl} 
niniejszego rejestru 

4) sporzIJdzanie spis6w j zestawieilludnoSci do celaw wyborczych i pOlTzeb organaw; 

5) realizacja zadan zwilJ28nych z przeprowadzeniem spisu powszechnego i rolnego wynikajl}eych z zakresu 
prowadzonych zadan; 

6) spor~dzanie wykazu dzieci podlegajl}cych obowiqzkawi szkolnemu; 

7) realizacja zagad nien dmycUjcych repatrianlow i mniejszosci narodowych; 

8) udost~pnianie na wniosek danyeh osobowych osobom pl)'walnym i instytucjom; 

9) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci wap likacj i "irOdlo", wprowadzanie znlian meldunkowych 
w aplikacji "i:r6d1o"; 

10) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci w rejeslrze mieszkanc6w oraz rejestrze zamieszkania 
cudzoziemc6w; 

I I) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly, czasowy oraz poswiadczen a ilosei os6b 
zameldowanych wsp61nie pod wskazanym adresem; 

12) Przygotowywanie analiz demograficznych. 

§ 29. I. Do zadan samodzielnego staoowiska ds. obronoych, obrony cywiloej i zal"U}dzaoia 
kryzysowego oalei:)' W szcleg6lnosci: 

I) prowadzenie spraw obronnych , W tym: 

a) opracowanie roczoych wytycznych oraz planu zasadniczych zam ierzen w zakresie wykonywania udan 
obron nych; 

b) opracowywanie plan6w I program6w szko lenia obronnego, a takZe orga nizowanie szkolenia 
j prowadzenie dokumentacji szkoleniowej; 

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akeeptacji planu aperacyjnego funkcjanowania Gminy, 
a takte stosown ych program6w obronnych ; 

d) opraeowywaoie i uaktualnianie planu przygotowan stui by zdrowia Gminy na pOlraby obranne ; 
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e) realizowanie przedsiywziyc zwi4Z8-nych z przygotowaniem stanowiska kierowania \V6jta 
zapewniajllcego wykonanie zadatl obronnych w wyiszych stanach gotowoSci obronnej paitst\va; 

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzyd u na czas wojny oraz projektu zarn)dzenia 
wprowadzajilcego w /w regulamin w i.ycie; 

g) opraeowywa nie i biei<Jce uaktualnianie dokumentow zapewniajllcych sprawne wykonywan ie zadan 
obronnych w wyiszych stanaeh gOlowoSc i obronnej ; 

h) opracoW}"Nanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyturu; 

i) analizowanie wn iosk6w wojskowych komendant6w uzupelnien w sprawie swiadczeft oa rzecz obrony, 
a takie prowadzenie postypowania wyjasniajllcego i przygotowanie decyzj i 0 przeznaczeniu os6b lub 
rzeczy na potrzeby swiadcz.en obrony; 

j ) opracowywanie rocznyeh planow swiadczeit osobistyeh i dorainych swiadczen rzeczowyeh oraz planu 
swiadczer't osobistych i swiadczer't rzeczowyeh przewidzianych do wykonania w Tazie ogloszenia 
mobilizacj i i wojny, a takZe innych niezbf(dnych w tym zakresie dokumentow; 

k) prowadzenie spraw zwiqzanych z reklamowaniem ioffi ierzy rezenry ad obowiqzku pemienia czynnej 
shliby wojskowej w czasie ogloszenia rnobilizacji i wojny; 

I) opracowanie dokumentacj i oraz realizowanie inn yeh przedsiywzit(t przygotowawczyeh do prowadzenia 
Akcji Kurierskiej ; 

I) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresli realizacji zadar't obronnyeh; 

2) prowadzeni e spraw obrony cywilnej, w tym: 

a) dokonywanie oceny stanu przygo(owat't obrony cywilnej; 

b) opracowanie i opiniowanie plan6w obrony cywilnej; 

c) opracowywaoie j uzgadllianie planow dzialania; 

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz cwiezen obrony c)'\vilnej; 

e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej; 

f) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alannowania oraz systemu wczesnego 
ostrzegan ia 0 zagroieniach; 

g) tworzenie i przygo(owanie do dzialan jednostek organizacyjnyeh obrony cywilnej ; 

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

i) planowanie i zapewnienie srodk6w transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy przedmedycznej, 
medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci; 

j ) planowa nie j zapewnienie ochrony plod6w rolnych i zwier24t gospodarskich oraz produklOW 
iywnosc iowych i pasz, a takZe uj¢ i ulUldzen wod nych na wypadek zagrorenia zniszcz.eni em; 

k) planowanie i zapewnien ie oeluony oraz ewakuacj i dobr kultu ry i ionego mienia na wypadek zagrotenia 
zn iszczeniem; 

I) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowol nej zobowiqzanych do udzielania pornocy medycznej 
poszkodowanym w wyniku masowego zagrotenia i.ycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie 
PfZYgotowania tyeh zakladow do niesienia pomocy; 

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyzll3czonych zaklad6w przemystu spoZywczego oraz 
wody dla uI71!dzen specjalnych do lik widacji skai.en i do cel6w przec iwpoiarowych; 

II) zaopalrzenie organ6w i formacji obrony cywilnej w sprzf(l, srodki techniczne llmundurowanie niez~dne 
do wykonywania zadan obrony cywilnej, a taki.e zapewnienie odpowiednich warunkow 
przechowywania, konserwacji, eksp loBIAej i, remontu i wymiany tego sprzytu, srodk6w technicznyeh oraz 
umundurowania; 

0) prowadzenie magazynu DC; 
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p) integrowanie siJ obrony cywilnej oraz innyeh stuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznyeh i spolecznych 
organizaeji ratown iczych do prowadzenia akeji mhmkowych oraz likwidacji skutk6w kl/(sk tywiolowych 
i zagroi.en srodowiska; 

q) opiniowanie projekl6w aklQw prawa miejscowego dOlyCz.qcych obrony c)'\vi lnej i maj~cych wptyw na 
real izacj/( zadan obrony cywilnej; 

r) opracowywanie wytyeznych do dziatan ia Szefa Obrony Cywilnej Gminy; 

s) wsp6lpraca Z terenowymi organami administracji woj skowej; 

t) zapewnienie warunk6w do odbywania zasadniez.ej sluzby w obronie cywitnej ; 

u) opiniowanie wnioskow w sprawie t\vorzenia fonnacji obrony cywilnej, w kt6rych jest odbywana 
zasadnicza stuiba w obronie cywilnej; 

v) opraeowywanie informacji dotycU\cych rea lizowanych u dan; 

w) wspolpraca z peffiomocnikami wojewodow do spraw ratownietwa medycznego i z terenowymi 
organami administracji woj skowej w zakresie dotyc~cym realizowanych zedan; 

x) kontrolowanie przygotowania fonnacj i obrony cywilnej i ratownik6w do prowadzenia dziata]) 
ratowniczych; 

y) uSlalanie \V)'kazu instytucj i prulstwowych, prz.edsi/(biore6w i innych jednostek organizacyjnych oraz 
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonuj.,cyc h na (erenie, przewidzianycb do prowadzenia 
przygotowan j realizacji przedsi~wlilfc w zakresie obrony cywilnej; 

z) organizowanie i prowadzenie szkolenia ralownik6w odbywaj<Jcych zasadnicZll slui~ w obronie 
c)'Wilnej; 

t ) prL}'g01owanie i zapewnienie niez~dnych si / do dorainej pomoey w grzebani u zma r/yeh. 

3) prowadzenie spraw zarz<Jdza nia kryzysowego, w tym: 

a) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego; 

b) zapevvnienie obstugi kanee laryj no - biurowej pracy zespotu reagowan ia kryzysowego: 

c) zorganizowanie posiedzeti zespolu reagowania kryzysowego (raz na kwartal) oraz cwiczen zespolu (raz 
w roku) ; 

4) wsp6Jpraca z policj~> orga nami sprawiedli woSci i Sciga nia w zakresie utrzymania bezpieczenst\va 
i pOiU\dku publieznego na terenie gm iny; 

5) reali zacja zadan wynikajijcych z ustawy 0 imprezach masowych nalei<leyc h do wlasc iwoSc i gminy; 

6) wykonywan ie zadan 7.. zakresu realizacji ustawy 0 stanie klyski tyw iotowej oraz przepis6w prawa 
wodnego; 

7) podejmowanie czynnoSci zwi.,zanych z oczyszezaniem terenu gminy z niewypalow. 


8) prowadzenie spraw kancelarii malerial6w niejawnych. 


9) obstuga rejestratora monitoringu wizyjnego. 


§ 30. Zakres zadan Komendanta Straty G minnej okrcSla Regulamin Organizacyjny Straiy Gminnej 
Gruiny Nowe Miasto. 

§ 31. Do zadan si.auowiska ds. obslugi informatycznej nale.zy: 

I . petnienie funkcj i Ad miniS1 ralo ra Systemu ln fo rmatycznego; 

2. koordynowanie dzialan zwi!lzanyeh z wdraianiem systcmu Elektronicznego Zarzadzania Dokumenlacjlt; 

3. prowadzenie ewidencj i sprz/(tu komputerowcgo i programow komputerowych stosowanych 
i dopuszczanyeh do stosowania w Urz/(dzie; 

4. nadz6r nad wprowadzaniem i realizacj<} zadan naloionych ustaWil 2 dnia 171utego 2005r. 
o infonnalyzacj i dzialalnoSci podmiotow reati zujlJcych zadania publiezne (Dz. U. 2021 r. poz. 670 ze 2m.); 

5. czuwanie nad praw id10wym funkcjonowan iem siec i informalycznej w Urz¢zie Gmlo y; 
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6. prowadz.enie ewidencji zakupionych programow komputerowych w Urz~dzie Gminy i ich aktualizacja; 

7. admini strowanie wewnytl.ln~ siecii} komputerowq Urzydu Gminy, w tym zapewnianie funkcjonowania 
systemow infom)atycznych omz czuwanie nad bezpieczenstwem danych osobowych zawartych w tyeh 
syslemach; 

8. prowadzenie strony Biuletynu fnfonnaeji PllbJicznej ; 

9. wsp6lpraca zjednostkami adtninistracji pubJieznej w zakresie wdraiania no"')'eh aplikacji do obstugi 
posiadanych systemow infonnatycznych; 

10. prowadzenie ewidencji sp~tu komputerowego b~d~eego na wyposaieniu Urz(fdu Gminy; 

11. wspOJdziatanie z Inspeklorem Ochrony Dan ych w Urz¢zie Gmi ny w zakresie ochrony danych 
osobowych; 

12. reali zowanie zadan Admini stratora Systemu w za kresie odpowiedzialnosci 1.3 funkcjo nowanie systemu 
teIe informa t ycznego 

§ 32. Zakres zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych okrcsla odrerbnc Za~dzenie W6jta 
Gminy Nowe Miasto. 

§ 33. ()() zadan pomoc)' administracyjnej nalety pomoc w wykonywaniu zadan realizowanyeh przez 
ur74d z zakresu admioistracji publielnej . 

§ 34. Do zadao sp~taczk.i nalei)': 

I. utrZ)'Tl1ywanie w slalej czyslosci i poTZlJdku budynku uTzerdu oraz terenu otaczajllcego; 

2. flagowanie budynku ur~du. 


§ 35. Obsluga prawna U~u prowadzona jest 09 podstawie umowy cywilno-prawoej . 


DZlALJ[. 

Zasady i tryb przyjrnowania, roxpatrywania i zalatwiania indywidua lnych spraw z zakresu administracji 


publicznej oraz skarg. wniosk6w i petycji 


§ 36. I. Jndywidualne sprawy obywateli zalatwiane S'l na zasadach i w terminach ok.reslonych 
w Kodeksie post~powania administraeyjnego i przepisach szczegoJn ych. 

2 . Pracownicy urz~du s~ zobowi'lzani do sprnwnego i rzete lnego rozpatrywania spraw obywate li kierujllc 
si~ przepisami prawa oraz zasadami wsp6h:ycia spolecznego. 

3.0dpowiedzialnosc za tenninowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli ponosZ4: 
Zast~pca W6jta, Sekretarz i Kierowniey referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnoSci . 

4 . Interesanei majll prawo uzyskac informacje w formie pi semnej, ustnej i telefonicznej jesli jest to zgodne 
z przepis8mi obowil17..:ujl}cymi praW8. 

5. Cencralny rejestr skarg i woioskow prowadzi referal organizacyjny i oswialy. 

6. W6jt przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i wniosk.6w w kai:dy poniedzia tek w godz. ad 800 do 
1000 orazod 16°OdoltJfJ• 

7. Zastypca W6jta, Sekretarz Gminy, Kierowniey referatow oraz poszezeg61ni pracownicy przyjmujll 
interesantow w sprawach skarg i wnioskow kat dego dnia w godzinach pracy urZ(fdu . 

8. SzczegOlowe 23Sad)' i tryb przyj mowania, ewidencjonowanift i rozpatrywan ia ska rg, wniosk6w i petyeji 
w Ur~dzie uslala W6jt Gmi ny odr~bllym zaw)dzeniem. 

DZIALUI. 

OrganiUlcja dzialalno§ci kontrolnej 


§ 37.1. W Urz~dzie Groiny ijednostk ach organizacyjnych gminy prowadzi si~ kontroly zaTUJdcZ2j jako 
og61 dzialan podejmowanych przez Wojta w ce lu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki . 
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2. W6jt Gminy w drodze odrybnego larz.!ldze nia okrdla :lasady organizacji i funkcjonowania kontroli 
zarutdczej w urzydzie i jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasady jej koordynacji. 

3. Kontroly 0 kt6rej mowa w ust. 2 sprawujl'r 

I . Sekrelarz - w zakresie dotycZi!:cym funkcjonowania urzydu pod wzgJydem organizacyjnym, 

2. Skarbnik - w odniesieniu do realizacjj zadan 7. zakresu gospodarki linansowej gminy, 

3. kierownicy re fenuow - w zakresie okreslonym prz.cz W6jla, 

4. zespoty doradcze - powolywane przez W6jra w drodzc zat1'lldzenia, 

5. peinomocnik ds. ochrony infonnacji niejav.rnych, 

6. Inspektor Ochrony Danych. 

4. N~z6r nad realizacjeJ zalecen i wniosk6w pokontro]nych sprawuje W6jt za posrednictwem Sekrelarza 
i Skarbnika . 

DZIAL IV. 

Okresowc oceuy kwalifikacyjoe 


§ 38. 1. Pracownicy urz~du zatrudnieni oa stanowiskach IIrz~d niczych w tym kierowniczych stanowi skach 
urzydniczych pod legajeJ okresowym ocenom oa zasadach okres lonych w ustawie 0 pracownikach 
samorZ<!,dowych. 

2. Szczeg6lowy zakres i tryb przeprowadzenia oceny rcguluje Regulamin okresowej aceny pracownik6w 
samol'Z4dowych zatrudnionych na stanowiskach urzydniczych, w tym kierowniczych stanowiskach 
u~niczych w Urzydzie Gminy Nowe Miasto wprowadzony zarZ4dzeniem W6jta. 

DZiALV. 
Zasady podpisywaDia dokumenrow~ pism t detyzji w Urz¢Zie 

§ 39. I. W6jt osobiscie podpisuje: 

a) korespondencj~ kierowan<J do organow ad ministracji rZ<Jdowej i samorZ1!dowej; 

b) korespondencj~ z poslami i senatorami; 

c) pisma do przedstawicieli dyplo matycznych; 

d) odpowiedzi na skarg i. wnioski i petycje mieszkanc6w; 

e) odpowiedz i na interpelacje radnych; 

f) zar~dzenia; 

g) upowai.nienia i pelnomocnictwa w jego imieniu; 

h) korespondencj<; do organaw nadzoru i kontroli; 

i) inne pisma,jesli ich podpi sywa nie W6jt pozostawil do swojej wyhlcznej kompetencji ; 

j) pisma i dokumenty, kt6rych podpisywaoie naJe.iy tylko i wylqczn ie do kompetencji W6jta, co v.yoika 
z przepis6w obowiiJzuj~cego prawa; 

2. W6j t moZe upowatnic Zasl~PC~ W6jta. Sek.relarza Gminy, Kierownik6w reFerat6w 
i pracownik6w do podpisywania korespondencji, dmyczC}cej spraw pozostajqcych w zakres ie ich czynnoSci. 
oraz do wydawania decyzji admini stracyjnych z zakresu ad ministracji puhlicznej. 

3 . Zasady podpisywania aktaw stanu cywilnego, dokument6w ksiygowych oraz dyspozycji srodkami 
pieni~inymi okreSlajiJ odrybne przepisy; 

§ 40. Zasady postypowan ia z dokumentami niejawnymi okreslajeJ odr<;hnie przepisy s2.Czeg6Ine. 
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DZIAL VI. 

Postaoowienia ko6cowe 


§ 41. I. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzydzie okresla insrrukcja kancelaryjna 
oraz wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w UrLydzie Gminy Nowe Miasto okrdlone 
zal"l.'ldzeniem W6jta. 

2. W6jt Gmin)' w drodze zarZ<4dzenia wprowadza Inslrukcj~ obiegu i kOnlro li dokument6w finansowo
ksiygowych w Urzydzie Gminy Nowe Miasta. 

3.0rganizacjy i pOl""Uldek w procesie pracy oraz Z'wiq..zane z tym prawa i obowi42ki u~du jako 
Pracoda wcy oraz pracownik6w okres la Regulamin Prac), Urzlfdu Gm iny Nowe Miasto. 

4. Zasady zatrudniania, zwalniania oraz wynagradzania pracownik6w okreslajll odrybne przepisy prawa. 

5. Schema! struktury organizacyjnej Urzydu Gmin)' Nowe Miasto stanowi zal'lcznik do niniejszego 
Regu laminu. 

6. WlItpli wosci zwil}Z8ne 1. interpretacj'l niniejszego regulaminu rozstrzyga W6jl. 

7. Zmiany regulaminu wprowadza W6jt w drodze Z8rzl1dzenia . 

w() 

S/awomir flrili.\·Z Zo/t'wski 
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SCHEMAT STRUKTURY DU GMINY NOWE MIASTO 

stanowisko 

ZASTF;PCA W6.rrA GMINY 

KOMENDANT 
STRAtv GMINNEJ 

d,.ob,rug; ~RZESTRZENNEJ4 ;"ro~"y,,",j . I OCHRONY 

P ' tf l 

Slanowisko ds. 
obronnycb, obrooy 

cywilnej I zorqdzania 
kryzysowego 

w 

i i 
stanowisko ds. spraw 

organizacyj nych i kad r 

stanowisko ds. <>swiaty 

stanowisko ds. obstugi rady 
gmmy 

stanowisko ds. dowod6w 
osobistych 

stanowisko ds. dzia lalnosci 
gospodarczej i archiwum 

stanowisko ds. ka ncelaryjnych 

stanowisko ds. ochrony 

informacji i promocji gm iny 

stanQwiska pomocnicze: 

Kiero\Vnik 
zadania z zakresu gospodarki gruntami, 

mie nia komunalnego i drogownictwa 

stanowisko ds. planowania 
przestrzennego 

slanowisko ds. gospodarki odpadami 
ko muna lnymi 

stanowisko ds. ochrony srodowiska 

stanowisko ds. zam6wieti publicznych 
i inwestycj i 

slanowisko ds. zam6wieti publicznych 

stanowisko ds. inwestycj i 

ZalQ czni/C do Ref(Ulaminu Organizac)line~o 
Urudll Gm iny Nowe MiqslO 

URZJ\DSTANU 
CYWILNEGO 

KI EROWNIK 
Zadania 7 7.akCSU Urz¢u 
Stanu Cywilnego. 

Zadania"l .lI1krcsu ewidencji 
ludnoki. 

Z:CA KI EROWNII{A 
Zadanill Z Lalcesu Ur~u 

Sianu Cywi lncgo. 

PELNOMOCNIK 
ds. oChrony inrormacji 

niejawnych 

Admini strator Systemu 

Pracownik prowadZ<}cy 
Kancelari~ Material6w 

Niejawnych 

Inspektor Ocbrooy 
Oanych (100) 

Administrator Systemu 
Informatyczoego (ASI) 

stanowisko ds. ksiygowosci 
budzetowej 

s tanowisko ds. ksi~gowoSci 
budietowej 

stanowisko ds. ksi~gowosc i 
budi:etowej i windykacji 

stanowisko ds. wymiaru 
podatk6w i ksi~gowoSci 

podatkowej 

stanowisko ds. wymiaru 
podatk6w i ksiygowosc i 

podatkowej 

trener srodowiskowy pracownicy pomocniczy i obslugi 
sekretark a

Sluwomir DaryJ'~r '/J,/ewski 


