ZARZADZENIE 26/16
BURMISTRZA NOWOGRODU
7 dnia 11 maja 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Nowogrodzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
z 2016r. poz. 446 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Nadaje si¢ Regulaminu Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do ninigjszego zarzadzenia.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie 4/07 Burmistrza Nowogrodu z 29 stycznia 2007r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie.

2. Traci moc Zarzadzeniec 10/10 Burmistrza Nowogrodu z 12 kwietnia 2010r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w
Nowogrodzie.

3. Traci moc Zarzadzenie 27/14 Burmistrza Nowogrodu z 30 maja 2014r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Migjskiego w Nowogrodzie.

4. Traci moc Zarzadzenie 34/15 Burmistrza Nowogrodu z 20 lipca 2015r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Nowogrodzie.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

-7
f-__’,/{(;t‘(jk

inz. Jozef



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26 /16
Burmistrza Nowogrodu
Z dnia 11 maja 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W NOWOGRODZIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

postanowienia ogdlne

organizacje wewnetrzna Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

zadania wspoélne referatdw i réwnorzgdnych komérek organizacyjnych,

zakresy dziatania referatow i rownorzednych komoérek organizacyjnych,

zasady opracowywania aktoéw prawnych,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskow,

organizacje dziatalnosci kontrolnej,

zasady podpisywania pism.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4
)
6)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowogrodzie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowogrodu,

Zastepcy Burmistrza- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Nowogrodu,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowogréd,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowogréd.

Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Nowogrodzie,

§3

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy, ktérego Burmistrz sprawuje
funkcje organu wykonawczego Gminy, wykonuje nalezace do jego wladciwosci zadania
okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym, Statucie Gminy oraz innych ustawach i aktach
wykonawczych wydanych w celu wykonania tych ustaw.

§ 4



Obowigzki Urzedu jako zakiadu pracy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11

Organizacja wewngetrzna Urz¢du

§5
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i rownorzedne komorki organizacyjnes

1) Referat ds. Organizacyjnych i Spotecznych,

2) Referat Finansow,

3) Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Infrastruktury,
4) Urzad Stanu Cywilnego.

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

3. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Burmistrza Nowogrodu

2) Sckretarz Gminy — pelnigey rowniez funkcje kierownika Referat ds.
Organizacyjnych i Spotecznych

3} Skarbnik Gminy — pelnigcy réwniez funkcje kierownika Referatu Finansow,

4) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa 1 Infrastruktury

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

6) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. W skiad referatow wehodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Referat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Infrastruktury
a) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej 1 inwestycji
b) stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 ochrony srodowiska
¢) stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami
d) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
e) stanowisko ds. kultury, sportu, turystyki i promocji gminy
f) stanowisko pomocnicze
2).Referatu Finanséw,
a) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
b) stanowisko ds. podatkéw i oplat
¢). stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
d). stanowisko ds. plac i finansow
e). stanowisko pomocnicze
3) Referat ds. Organizacyjnych i Spotecznych
a). stanowisko ds. organizacyjnych i kadr
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony przeciwpozarowe;
¢) stanowisko ds. dowodéw osobistych i obstugi rady
¢) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1 zamowien publicznych
d) stanowisko ds. obstugi informatycznej
e) stanowisko pomocnicze
1) stanowisko obshugi



§6

1. Referatami kierujg kierownicy referatéw na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki pracy referatow.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja praca komérek i odpowiadaja przed

Burmistrzem za nalezyta organizacjg pracy i sprawne wykonywanie zadan nalezacych do
poszczegdlnych komorek.
3. Do obowiazkéw kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnose:
1) organizacja pracy komorki,
2) dokonywanie podziatu czynnosci pomiedzy pracownikow koméorki,
3) ustalanie czasowego zastepstwa podczas nieobecnosci swojej 1 innych
pracownikéw komoérki,

4) wnioskowanie w sprawie awansowania, wyrdzniania i karania pracownikow
komorek.

§7

Referaty 1 rOwnorzedne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacja
zadan i kompetencji Rady 1 Burmistrza.

§8

1. Burmistrz moze upowazni¢ w formie pisemnej pracownikéw Urzedu do zatatwiania w
jego imieniu spraw w ustalonym zakresie, jak réwniez do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

2. Do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej Rada moze
upowazni¢ roOwniez organy wykonawcze jednostek pomocniczych, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 oraz jednostek i podmiotow, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst. jedn. Dz. U. z 2016 r., poz.446).

§9
1. Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem dokonuje szczegélowego podziatu
czynno$ci migdzy referaty i réwnorzedne jednostki organizacyjne w Urzedzie,
kierujac sie wzglgdami racjonalnymi organizacji pracy.
2. Zakresy czynnosci dla kierownikdw jednostek podporzadkowanych Radzie,

pracownikom urzedu na stanowiskach kierowniczych ustala Burmistrz na wniosek
Sekretarza.

3. Zakresy czynnosci pracownikow poszczegdlnych referatow na wniosek odpowiednich
kierownikow referatéw ustala Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem.,
ROZDZIAL I
Zasady kierowania Urzedem

§ 10

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.



W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowiazkéw, zastgpstwo pelni  Zastgpca Burmistrza zgodnie 2z udzielonym
petnomocnictwem z wylaczeniem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty Burmistrza

W przypadku nieobecno$ci Zastgpcy Burmistrza zastgpstwo pehni Sekretarz Gminy
zgodnie z udzielonym upowaznieniem z wylgczeniem spraw zastrzezonych do osobistej
aprobaty Burmistrza.

§11

i. Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw i odpowiada za
funkcjonowanie Urzedu.

2. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz wydawanie zarzadzen,

4) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

5) nadzorowanie realizacji zada zleconych z zakresu administracji rzgdowej 1
wspolpraca z organami tej administracj,

6) wykonywanie uprawnien Kierownika Urzedu zgodnie z obowigzujacymi aktami
prawnymi 1 Statutem Gminy,

7) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) razstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy kierownikami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

9) udzielanie upowaznien pracownikom Urz¢du do wydawania decyzji
administracyjnych w swoim imieniu,

10) pelnienie nadzoru merytorycznego nad sprawami prowadzonymi w Urzedzie,
11) wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach nie cierpigeych zwioki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

12) sktadanie o§wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgce]
dzialalnosci gminy,

13) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach sadowych,

14) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz z
organizacjami i stowarzyszeniami na terenie Gminy,

15) wykonywanie innych obowigzkow natozonych przepisami prawa,

16) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych i ochrony informacji
niegjawnych,

17) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

3.  Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

Zastepey- Burmistrza

Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy,

Z-cy Kierownika USC,

Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Infrastruktury
Kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

s & & & & »

4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim
imieniu Z-cy Burmistrza oraz Sekretarzowi.



§ 12
Do zadan i kompetencji Z-cy Burmistrza nalezy w szczegoInosci:

1) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w
granicach udzielonego mu przez Burmistrza pelnomocnictwa,

2) pelnienie nadzoru merytorycznego nad sprawami prowadzonymi w urz¢dzie w
zakresie udzielonego pisemnego upowaznienia,

3) w razie potrzeby wykonywanic innych zadafn wedlug wskazaii i polecen
Burmistrza w zakresie kompleksowego rozwiazywania probleméw wynikajacych z
zadan gminy,

4) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach sagdowych

5) organizowanie kontaktow z mediami i reprezentowanie stanowiska Burmistrza.

§13

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
obiegiem informacji i dokumentéw w Urzgdzie,

2) prowadzenie spraw Gminy powierzonych i zleconych przez Burmistrza,

3) nadzor nad przygotowywaniem przez pracownikéw projektéw uchwal
organdéw gminy,

4) nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego,

5) organizacja kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;j,

6) kompletowanie protokotéw z kontroli zewngtrznych w Urzedzie 1 zalecen
pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminowg realizacje,

7) prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
okreslonym w upowarnieniu przez Burmistrza,

8) prowadzenic rtejestru skarg i wnioskéw oraz przekazywanie ich do
zalatwienia, kontrola nad ich terminowa realizacjg,

9) prowadzenie ewidencji 1 kompletowanie zarzadzei Burmistrza,
przekazywanie ich do realizacji oraz nadzor nad ich wykonaniem,

10)nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy i jej
organow,

11) zapewnienie  terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez
pracownikéw materialéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady Gminy,

12) nadzér nad whasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw i referendum,

14) W zakresie oswiaty:

- prowadzenie spraw dotyczgcych zaktadania, prowadzenia i likwidacji szkét
i placéwek oswiatowych,

- przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét oraz ich
Zmian,

- organizowanic konkurséw na stanowisko dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych,

- prowadzenie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki oswiatowe;),

- nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego,

- wykonywanie innych zadan wynikajacych ze sprawowania przez Oogan
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roli organu prowadzacego szkoly.

15) Prowadzenie spraw okreslonych ustawa o wychowaniu w trzezwoscl i
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii, z wylgczeniem zezwolei na
alkohol,

16) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy
prawa, uchwaly Rady oraz zarzadzenie Burmistrza,

17) zastgpowanie Burmistrza w razie braku mozliwosci wykonywania przez
niego zadan lub przez Z-c¢ Burmistrza, podejmowanie decyzji w sprawach
bedacych w jego kompetencii.

§ 14

1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu, koordynuje wszelkie prace
zwiazane z wykonywaniem budzetu i realizuje wynikajgce z tego tytufu zadania
okreslone w odrebnych przepisach oraz odpowiada za calos¢ gospodarki finansowej
Urzedu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscis

1) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz projektu budzetu
Gminy i szczegblowego podziatu dochodéw i wydatkow tego budzetu,

2) dokonywanie zmian w budzecie w trakcie jego realizacji,

3) wykonywanie budzetu, tj. gromadzenie dochodéw i realizowanie wydatkow,

4) biezaca analiza realizacji budzetu w celu zapewnienia racjonalnej gospodarki
finansowej Gminy,

5) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,

6) nadzér nad Referatem Finansowym Urzedu,

7) opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy i
opracowywanie planu finansowego na zadania zlecone gminie,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wymiarem i poborem podatkéw i oplat
lokalnych,

9)organizacja kontroli finansowej i obiegn dokumentow finansowych w Urzedzie,

10) nadzor 1 kontrola nad dzialalnoscia finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
11) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan finansowych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

13) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych zgodnie z
upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza,

14) w razie potrzeby wykonywanie innych zadan wedhug wskazaf i polecen
Burmistrza.

§15

Do zadan Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Infrastruktury
nalezy:

1).nadzorowanie i zarzadzanie praca referatu,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewngtrznych,

3) gromadzenie i udzielanie informacji o Zrodtach pozyskania srodkéw zewngtrznych,
4) przygotowanie i opracowywanie wnioskéw o $rodki zewngtrzne,

5) koordynacja dzialaf zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw i rozliczaniem zadan,
6) biezace monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania wnioskow,
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7) pomoc w przygotowaniu wnioskow 1 ich realizacji przez jednostki organizacyjne
gminy, organizacje pozarzadowe i inne podmioty dzialajace na terenie Gminy,

8) nadzor nad przygotowywaniem, opracowywaniem i rozliczaniem wnioskéw przez
jednostki organizacyjne gminy,

9) opracowywanie plandéw oraz rozliczanie inwestycji 1 remontow,

10) prowadzenie inwestycji 1 remontOw na terenie miasta i gminy oraz nadzér w tym
zakresie, w tym budynkéw administracyjnych Urzedu,

11) prowadzenie przetargéw na roboty budowlane i inwestycje w gminie,

12) negocjowanie warunkéw umdw 1 przygotowywanie projektéw umow o realizacje
inwestycji i remontow,

13)inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja
dokumentéw planistycznych i programéw rozwojowych gminy,

14).ksztaltowanie polityki w zakresie promocji, informacji turystycznej, kultury, sportu
i rekreacji gminy,

15).wspélpraca z organizacjami spolecznymi

16) w razie potrzeby wykonywanie innych zadan wedlug wskazan i polecen Burmistrza.

§16

Do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonanie zadan:

1. wynikajacych z ustawy —Prawo o aktach stanu cywilnego a w szczegdlnosei:
- rejestracja urodzin, malzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny osdb
- sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego
- sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen
- udzielanie slubow

2. przyjmowanie zapewnien stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do zawarcia zwiazku
matzenskiego,

3. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzefstwa za granica,

4, wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

5. Wydawanie decyzji:
- o wpisanie do ksiegi stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granica
- 0 uzupetnienie aktu stanu cywilnego
- 0 odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego
- 0 skrocenie terminu wyczekiwania do zawarcia matzenstwa
- 0 sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego

6. Prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk w tym wydawanie decyzji,

7. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, o powrocie do poprzedniego nazwiska,
o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie imienia dziecka,

§ 16
Do zadan Zastepey Kierownika USC nalezy:

1. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy —Prawo o aktach stanu cywilnego a w
szezegdlnodei:
- rejestracja urodzin, matzefistw, zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb
- sporzgdzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego
- sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen
- udzielanie §lubdw

- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
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2. przyjmowanie zapewnief stwierdzajacych zdolno§é prawna do zawarcia zwigzku
matzenskiego,
3. wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica,
4. wykonywanic zadan wynikajgcych z konkordatu,
zalatwianie korespondencji krajowej i zagranicznej w zakresie stanu cywilnego,
6. wydawanie decyzji:
- o wpisanic do ksiegi stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granicg
- 0 uzupeienie aktu stanu cywilnego
- 0 odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego
- 0 skrécenie terminu wyczekiwania do zawarcia matzenstwa
- 0 sprostowanie oczywistego biedu pisarskiego
prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk w tym wydawanie decyzji,
8. przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa, o powrocie do poprzedniego nazwiska,
o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, 0 zmianie imienia dziecka,
9. sporzadzenie wnioskoéw o nadanie medali jubilatom za dtugoletnie pozycie matzenskie
oraz organizowanie jubileuszy.
Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, USC ”.

n

=

ROZDZIAL IV
Zadania wspéine referatoéw i réwnorzednych jednostek organizacyjnych

§17

Do wspolnych zadan referatu i réwnorzednych jednostek organizacyinych nalezy w
szezegolnosce:

1) opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania,

2) opracowywania projektéw programu rozwoju spoteczno — gospodarczego
gminy,

3) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadafh spoleczno — gospodarczych
zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowe,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow
uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,

5) wspéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadafi
Gminy,

6) wspolpraca z organami solectwa,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji i interpelacje
radnych oraz wystapicnia postow 1 senatorow,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli w sprawach nalezacych do
wlasciwosci poszezegdlnych komorek,

9) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

10) nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnosci jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie ustalonym Regulaminem,

11) opracowywanie na potrzeby Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie, jej
Komisjom i organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan,

12) wykonywanie zadafi wynikajacych z przepisdw dotyczacych statystyki
panstwowe,



13} realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania
okreslonych odrebnymi przepisami,

14) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych,

15) przekazywanie akt spraw ostatecznie zalatwionych po uptywie 3 lat do
archiwum zakladowego,

16) stosowanie w biezace] pracy przy obiegu akt instrukeji kancelaryjnej,

17) ochrona danych osobowych oraz ich przetwarzanie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

18) udostepnianie obywatelom informacji z zakresu administracji publicznej i
dziatalnosci Rady Gminy,

19) uaktualnianie Biuletynu Informacji Publiczne;.

ROZDZIAL. V

Szczegolowe zakresy dzialania réwnorzednych jednostek organizacyjnych

§18

Do zadan Referatu ds. Organizacyjnych 1 Spotecznych nalezy::

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz spraw kadrowych:

1)
2)

3)

4
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie sekretariatu Burmistrza

opracowywanie informacji i ocen z zakresie ustalonym przez Burmistrza,
organizowanie narad pracownikéw Urzgdu oraz zapewnienie obstugi narad
zwolanych przez Burmistrza,

prowadzenie kancelarii ogélnej oraz obstuga centrali telefoniczne;j,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw
jednostek organizacyjnych,

planowanie i gospodarka funduszem plac,

realizacja zadan z zakresu zaktadowej dziatalnosci socjalne;j,

prowadzenie rejestru pieczgei urzgdowych i nadzdr nad ich przechowywaniem,
organizowanie zaopairzenia Urzgdu w materiaty kancelaryjne, biurowe i
pieczecie, prowadzenie gospodarki materialowe],

10) organizowanie napraw i konserwacji sprzetu oraz urzadzen biurowych

stanowigcych wyposazenie Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizacjg Swigt 1 uroczystosci

panstwowych i lokalnych,

12) wspdéludzial w organizacji i przeprowadzeniu referendum,
13) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzgdzie,
14) nadzo6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku

Urzedu,

15) Doreczanie zastepcze pism procesowych sadow i organéw administracyjnych.

2. W zakresie ewidencji ludnosci 1 ochrony przeciwpozarowe):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

wydawanie decyzji w sprawach zameldowan i wymeldowan,

prowadzenie rejestru stalych mieszkancow,

prowadzenie ewidencji pobytu czasowego do 3 miesiecy i powyzej 3 miesigey,
prowadzenie ewidencji cudzoziemedw zameldowanych na pobyt czasowy,
udzielanie informacji adresowych,

nadzér nad dyscypling meldunkowa i wspdéldziatanie w tym zakresie z organami
Policji,

aktualizacja spiséw wyborcdw,



9) sporzadzanie wykazow przedpoborowych oraz wykazéw dla szkol, placowek
stuzby zdrowia i innych uprawnionych jednostek,

10) przekazywanie  informacji o  zmianach osobowo -  adresowych do
Wojewodzkiego Osrodka Informatyki, Wojskowych Komend Uzupetniet i
urzedow administracii rzadowej i samorzgdowe],

11) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora.

12) wykonywanic zadan zwigzanych z rejestracja przedpoborowych oraz spraw
dotyczacych przygotowania i prowadzenia poboru,

13} wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniego
wyposazenia (sprz¢t gasniczy, srodki transportu, umundurowanie) jednostkom
ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

14) prowadzenie spraw ubezpieczenia cztonkow OSP oraz érodkow transportu,

15) kompletowanie i przekazywanie komorce finansowej dokumentow dotyczgcych
zakupu wyposazenia, zuzycia paliwa oraz wyplaty ekwiwalentéw pienigznych
cztonkom OSP bioracym udziat w akcjach ratowniczych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem komendanta
gminnego Strazy Pozarnych,

17) prowadzenie archiwum zakladowego,

- porzadkowanie akt (materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej).
- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
- przekazywania akt do Archiwum Panstwowego

18) obstuga  techniczna ~ Gminnej — Komisji Rozwiazywania  Probleméw

Alkoholowych.

3. W zakresie dowoddw osobistych i obstugi rady:
1) dokonywanie czynnosci w zakresie wydawania dowodow osobistych oraz prowadzenia
rejestru wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.
2) obstuga zlecet i migracja aktow stanu cywilnego do systemu informatycznego Zrodto
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego
4) zapewnienie warunkéw i obstugi organizacyjno-technicznych sesji i posiedzen komisji
Rady poprzez:
a) wysylanie zawiadomied o zwotaniu sesji i posiedzen komisji ,
b) zabezpieczenie informacji, materiatéw i projektéw uchwat,
¢} sporzadzanie protokolow odzwierciedlajacych faktyczny przebieg sesji i komisji Rady,
d) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie ich wlasciwym komérkom do
realizacji,
¢) opracowywanie projektow planéw pracy Rady i Komisji
5) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji radnych
6) zapewnienie obstugi solectw
a) opracowywanie i obstuga zebraf wiejskich podejmowanych z inicjatywy mieszkancow
b) organizowanie narad z soltysami,
¢)przygotowywanie zebran wyborczych w sotectwach,
d) udzielanic pomocy solectwom 1 ich organom w realizacji ich ustawowych i statutowych
zadan.

e) prowadzenie spraw podzialu gminy na sotectwa oraz spraw zwigzanych z ustaleniem nazw
miejscowosci i obiektéw fizjograficznych na terenie gminy

4 W zakresie ewidencji dziatalnodci gospodarczej i zamowien publicznych
1) przyjmowanie, weryfikacja i przesylanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dzialalnosci Gospodarczej,
2) wspéldziatanie z Urzedem Skarbowym, Wojewddzkim Urzedem Statystycznym oraz

Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych w sprawach zwigzanych z ewidencja dziefalnosci
gospodarczej,
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3) wspoldzialanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem handlu
wewngtrznego, a dotyczacych ewidencji dziatalnodcei gospodarczej,

5) wydawanie, wygaszanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

6) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolenia na
sprzedaz napojdéw alkoholowych,

7) egzekwowanie od przedsigbiorcéw naleznych gminie optat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

8) wydawanie, wygaszanie oraz cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego
takséwka na obszarze gminy,

9) wydawanie, wygaszanie oraz cofanie licencji na wykonywanie przewozdéw regularnych
oraz przewozow regularnych specjalnych na obszarze gminy,

10) prowadzenie spraw dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia zawodowego
mlodocianych pracownikéw

11) koordynacja zamdwien publicznych,

12) prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych,

13) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i dokumentacji w oparciu o
warunki przedtozone przez pracownikéw merytorycznych,

14) ustalanie planu zakupdéw dla potrzeb Urzedu,

15) prowadzenie catosci dokumentacji Urzedu zwiazanej z zakupami zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie ofert,

b) opracowywanie kryteriéw oceny ofert,

¢) zbieranie ofert,

d) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z powolywaniem komisji przetargowych i
obstuga tych komisji,

€) przygotowywanie umow,

16) wykonywanie wszystkich czynnodci zwigzanych z prowadzeniem postepowania o
zamowlienia,

17) wyjasnianie czynnikéw decydujacych o wyborze wlasciwego trybu postgpowania.

18) opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zadan w zakresie obronnym,

19) prowadzenie szkolen  ogdlnoobronnych w  Urzedzie oraz  jednostkach
podporzadkowanych,

20) wykonywanie zadan w zakresie planowania oraz realizacji $wiadczen rzeczowych i
osobistych dla potrzeb Urzedu oraz Gminy,

21) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej,

22) realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

23) opracowywanie plandéw OQC gminy zgodnie z wytycznymi,

24) opracowywanie plandw osiggania WSGO,

25) opracowywanie plandw reagowania kryzysowego,

26) opracowywanie wytycznych i planéw zamierzen do dzialalnosci Szefa OC Gminy,

27) powolywanie formacji OC podleglych Szefowi OC Gminy,

28) prowadzenie ewidencji formacji OC, a w tym: ksiazki ewidencji oséb przeznaczonych do
pelnienia stuzby w formacji OC, ksigzki ewidencji kart przydzialu do formacji OC, kart
przydziatu do formacji OC, kart ewidencji formacji OC,

29) opracowywanie plandéw dziatania formacji OC,

30) planowanie i organizowanie szkolenia 1 éwiczeft w formacjach OC,

31) organizowanie szkolenia ludnosci gminy z zakresu powszechnej samoobrony,

32) udzial w treningach systemu wykrywania i alarmowania (powiatowym, wojewodzkim,
krajowym),

33) utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen systemu wykrywania i
alarmowania,

34) przesylanie sprawozdan do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnodci i
Spraw Obronnych Urzedu Wojewodzkiego:
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a) stanie formacji OC,

b) z dzialalnosci szkoleniowe;,

¢) z treningu SWA,

35) kontrola realizacji zadanh OC w podmiotach gospodarczych podlegtych Szefowi OC,

36) znajomod¢ catoksztattu zagadnien zwigzanych z prowadzeniem akcji ratunkowej oraz
ochrong tudnogei w czasie ,,P” i, W?,

37) nadzér nad opracowaniem plandw obrony cywilnej podmiotéw gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych,

38) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na 1zecz obrony cywilnej,

39) przygotowanic 1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzef
specjalnych oraz obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng, a w tym
niezbednej dokumentacji:

a) kart ewidencyjnych istniej acych budowli ochronnych,

b) ewidencji istniejacych budowli ochronnych,

¢) ewidencji planowanych budowli ochronnych,

40) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu OC oraz organizowanie zabiegéw
konserwacyjnych,

41) prowadzenie dokumentacji dotyczace] ewidencji sprzetu OC oraz jego konserwacji a w
tym:

a) ksigzki inwentarzowej sprzgtu 0C,

a) dziennika konserwacji sprzgtu 0C,

b) ksigzki przegladu sprzetu OC,

42) prowadzenie tajnej kancelarii,

43) udzial w odprawach i szkoleniach organizowanych przez Wydziat Zarzadzanie
Kryzysowego, Ochrony Ludnosei 1 Spraw Obronnych Urzedu Wojewddzkiego,

44) podejmowanie dziatafi wobec duznikéw alimentacyjnych.

5. W zakresie obstugi informatycznej

1) ustalenie dla poszczegdlnych stanowisk warunkéw, jakie musi spelnia¢ program
komputerowy, by usprawnit prace tego stanowiska i ulatwil niezb¢dny obieg informacji
miedzy wydziatami,

2) wybieranie programow spelniajacych ustalone warunki na podstawie informacji
uzyskanych w firmach informatycznych i sprawdzenia funkcjonowania tych programow w
praktyce,

3) ustalanie konfiguracji sprzgtu do wybranych programéw,

4) nadzor nad instalacja sprzgtu i programéw w komputerach,

5} przeksztalcanie wydrukéw do postaci przyjetej w Urzedzie, przygotowywanie nowych
WZOrow,

6) ustalanie sposobéw zabezpieczania danych, kodowania informacji bazy danych, listy 1
wartodei parametréw niezbednych do uruchomienia i obslugi stanowisk, sposobu i czgstosei
archiwizacji i rekonstrukeji danych,

7) wprowadzanie zmian (nie naruszajgcych praw autorskich) w programach i wydrukach na
podstawie uwag uzytkownikéw programéw,

8) potwierdzanie koniecznosci wprowadzenia istotnych zmian w programach,

9) sporzadzanie dokumentacji bazy danych na papierze zgodnie z normami przyjgtymi w
Urzgdzie,

10) okresowe przeglady sprzetu, nosnikow pamigei oraz warunkow pracy na stanowiskach
komputerowych, _

11) konserwacja sprzgtu i usuwanie usterek, zglaszanie awarii sprzgtu i programéw firmom
zobowiazanym do dokonywania napraw w ramach umow,

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

13) wspotudziat przy prowadzeniu strony internetowej Gminy

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, Or ”.

-12 -



§19

Do zadah Referatu Finanséw naleza sprawy finansowe budzetu gminy, jednostek

budzetowych:

1. W zakresie planowania i realizacji budzetu gminy:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustaleniem projektu budzetu
gminy,

zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu,

sporzadzanie okredlonych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania
budzetu,

obstuga finansowo — ksiggowa $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych,
przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

obstuga plac pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tytutu
ubezpieczen spolecznych i podatkow,

finansowanie jednostek powigzanych z budzetem Rady, a takze sprawowanie
nadzoru nad ich gospodarka finansows,

organizowanie prawidlowego obiegu dowoddéw finansowo — ksiegowych oraz
zapewnienie ich przestrzegania.

2. W zakresie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych
powigzanych z budzetem gminy:

1y

2)

3)

nadzorowanie  prawidlowosci opracowania 1  zatwierdzenia planéw
finansowych jednostek budzetowych i srodkéw specjalnych,

prowadzenia rewizji i kontroli finansowej w jednostkach budzetowych oraz
solectwach i organizacjach spolecznych korzystajacych z dotacji celowych z
budzetu gminy,

udzielanie poszczegdlnym stanowiskom pracy i jednostkom powigzanym z
budzetem instruktazu w zakresie przepisow finansowych.

3. Wymiar podatkow 1 optat lokalnych, w tym:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

przygotowywanie projektéw uchwal Rady ustalajacych stawki podatku
rolnego, od nieruchomosci, od posiadania psow, oplaty targowej i oplat
administracyjnych,

zbieranie materialdw do zastosowania ulg inwestycyjnych, zotnierskich i
mnych wynikajacych z przepisow prawa,

prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przepisow i odpiséw na
zobowigzania pigni¢zne,

wydawanie za§wiadczen o stanie majgtkowym,

rozpatrywanie podan i odwolan w zakresie wymiaru zobowigzan pieni¢znych,
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawie ulg, umorzen, odroczen i
roztozenia na raty podatkéw i oplat,

4. Prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat lgcznego zobowigzania pienieznego oraz
podatku od $rodkéw transportowych, $ciaganie naleznodci i egzekucja administracyjna
zaleglosci podatkowych,  niepodatkowych naleznosci pienigznych poddanych
egzekucji administracyjnej oraz naliczanie prowizji inkasentom:.

5. Obstuga kasowa Urzedu oraz jednostek budzetowych.

6. Realizacja zadaii okreslonych ustawa o zwrocie podatku akcyzowego.
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7. Wydawanie i rozliczanie drkéw $cistego zarachowania.
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, Fn™.
§20

Do zadafi Referatu Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Infrastruktury naleza sprawy
prowadzenia inwestycji na terenie gminy, rozwoju réznych form przedsigbiorczosel, a w
szczegolnosei:

1. W zakresie spraw gospodarki przestrzennej 1 inwestycji:

1) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

2) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu (dziatek),

3) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 2 wlasciwymi
organamt,

4) uzgadnianie projektéw podziatéw geodezyjnych pod katem zgodnodci z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

5) wspéldziatanie w zakresie lokalizacji inwestycji komunalnych,

6) opiniowanie przeznaczenia terenow komunainych,

7) przygotowywanie materialow w celu przystapienia do sporzadzenia studium uwarunkowar
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy a po uchwaleniu przez Radg
przestrzeganie jego realizacji,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do  sporzadzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

9) oglaszanie w prasie oraz w inmy zwyczajowo przyjety sposob o przystapieniu do
sporzadzenia planu,

10) zawiadamianie 1 uzgadnianie z wlagciwymi  organami projektow  plandw
zagospodarowania przestrzennego,

11) wykladanie projektéw planéw 1 prognozy do publicznego wgladu i przyjmowanic
protestéw oraz przedkiadanie ich Burmistrzowi,

12) oglaszanie o terminie sesji, na ktdrej Rada Miejska rozpatrzy nie uwzglednione protesty i
zarzuty,

13) doreczanie zainteresowanym wyciagu Z uchwaly Rady rozstrzygajacej o
nieuwzglednieniu zarzutow,

14) rozpatrywanie roszczen finansowych wobec gminy, ktére moga wynika¢ z ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego,

15) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego 1 oceny tego planu,

16) popularyzacja tresci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

17) opiniowanie i uzgadnianie projektow architektonicznych i urbanistycznych,

18) udziclanie informacji o mozliwosciach zabudowy na podstawic  planow
zagospodarowania przestrzennego,

19) wspotdziatanie z Notariatami w zakresie wydawania zagwiadczen co do przeznaczenia
terenéw w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

20) wydawanie zaswiadczer co do przeznaczenia terendéw W miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

2. W zakresie gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska:

1} sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem oéwietlenia ulicznego w mieécie i gminie oraz
rozliczanie zuzytej energii elektrycznej,

2) wspbldzialanie z Komunalnym Zakladem Budzetowym w Nowogrodzie w zakresie

$wiadezonych przez te zaklady zadan statutowych
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3} wydawanic zezwolett na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektow
nie zwigzanych z gospodarkg drogows,

4) wydawanie zezwolefl na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej ,

5) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

6) zarzadzanie siecia drog gminnych,

7) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

8) prowadzenie biezacej oceny stanu oznakowania drog gminnych,

9) nadzor nad robotami drogowymi,

10) nadzér nad utrzymaniem technicznym chodnikéw, parkingdw i przystankéw w
Gminie,

11) wspéludzial w planowaniu budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
wojewddzkich 1 powiatowych w granicach miasta,

12) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wodno-kanalizacyjnych (kanalizacje
deszczowe i sanitarne) i kontrola nad tymi urzadzeniami,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia ludnosci w wode,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy "Prawo wodne" w zakresie zadaf
wlasnych Gminy,

15} ochrona drzew, wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i
krzewdw,

16) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew,

17) realizacja wszelkich obowigzkow gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,
18) wydawanie decyzji $rodowiskowych 1 prowadzenie oceny oddzialtywania na
$rodowisko przedsiewzieé moggcych znaczaco oddziatywaé na srodowisko.

19) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,

20) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnodci w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosei ciektych oraz wykonywanie sprawozdawczodci
w tym zakresie,

21) wydawanie opinii w sprawie zakazu uprawiania niektérych roslin oraz zakazu
stosowania okreslonego materiatu siewnego,

22) prowadzenie 1 Kkoordynacja spraw zwigzanych ze znakowaniem zwierzat,
wystawianiem swiadectw pochodzenia oraz oznaczaniem wysokosci oplat za te czynnosci,
23) wspdlpraca ze stuzba kwarantanny i ochrony rodlin w zakresie zwalczania chordb,
chwastow 1 szkodnikdw upraw oraz nakazywanie niszczenia niektérych upraw,

24) wspoldziatanie ze stuzbag weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zakaznych
zwierzat 1 prowadzenie profilaktyki,

25) wspodldzialanie z jednostkami zajmujacymi sie o$wiata rolniczg i wprowadzaniem
postepu rolniczego,

26) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa i spraw z tym zwigzanych,

27) wspdldzialanie z GUS w przygotowaniu materialtow do przeprowadzenia spisu
rolnego,

28) koordynacja zadan gminy w ramach prac zwigzanych ze spisem rolnym,

3. W zakresie gospodarki nieruchomog$ciami:

1) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

2) regulowante stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy,

3) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbgdna dokumentacja,

4) ustalanie, ktére z nieruchomosci stanowia mienie gminne,

5) sporzadzanie kart inwentaryzacyjnych dla nieruchomosci podlegajgcych komunalizacji i
sktadanie ich w Urzedzic Wojewodzkim,

6) przygotowywanie wnioskéw o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
Gminy do skomunalizowanych nieruchomosci,
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7) przygotowanie dokumentow zwiazanych z wykonywaniem przez gmine prawa pierwokupu
nieruchomoscei,

8) organizowanie przetargow na nieruchomosci komunalne

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci,

10) naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z
budows urzgdzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podzialu nieruchomosci

11) monitorowanie udzielonych bonifikat i ich egzekwowanie w przypadku zbycia
nieruchomosci

12) organizowanie przetargéw na najem, dzierzawg 1 przygotowanie uméw najmu i
dzierzawy,

13) biezaca analiza wplat naleznodci oraz ich egzekwowanie

14) prowadzenie rejestru budynkow i lokali, eksploatacji lokali oraz ksiazek obiektu
budowlanego,

15) planowanie wielkosei Srodkow finansowych na utrzymanie mienia gminnego,

16) ustalanie potrzeb remontowych budynkow, urzadzen 1 instalacji technicznych,
przygotowywanie planow w tym zakresie oraz organizowanie wykonywania remontow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosei, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci

18) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu Panhstwa oraz nabywania
gruntéw do zasobow komunalnych i zamiany gruntow,

19} przygotowanie do sprzedazy lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe lub najem,

20) sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania i zarzadu,

21) rozwigzywania uméw uzytkowania wieczystego, dzierzawy lub najmu oraz wygasnigcie
prawa uzytkowania i zarzadu,

22) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania przez Gmine z prawa pierwokupuy,

23) sprzedaz lokali mieszkalnych 1 uzytkowych wraz ze sprzedaza lub oddaniem w
uzytkowanie wieczyste utamkowej czesel gruntow,

24) aktualizacjia cen gruntéw oraz naliczanie oplat za nzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i
zarzad,

25) naliczanie optat adiacenckich i renty planistyczne]

26) nazewnictwo ulic i placow oraz nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wspdlnotami gruntowymi,

28) rozgraniczenia i podziat nieruchomosci

29) przygotowania i przeprowadzanie przetargu na sprzedaz, uzytkowanie i dzierzawg
nieruchomosci,

3. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1) wykonywanie nalozonych na gming zadaf dotyczacych  gospodarowania
odpadami komunalnymi, zorganizowanie, wdrozenie i obsluga systemu
informatycznego odbioru odpadow komunalnych,

2) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego,

4) wspoélpraca z referatem Finansowym w zakresie egzekucji optat,

5) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych,

6) wspéludzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwal i
aktow prawa micjscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci 1
porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja,
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7) wspéludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwieti
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

8} przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom
przewidzianych prawem sprawozdaf, informaciji i analiz dot. gospodarowania
odpadami komunalnym,

9) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych
oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Nowogréd,

10) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

11) planowanie i inicjowanie dziatan shuizacych ochronie s$rodowiska w
zakresie gospodarki odpadami,

12) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancow,

13) organizowanie na terenie gminy akcji typu”sprzatanie $wiata"

14) dokonywanie kontroli stanu sanitarno - porzadkowego majacego wplyw na
srodowisko naturalne,

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania
odpadami.

4. 'W zakresie kultury, sportu, turystyki i promocji gminy:

1) prowadzenie rejestru placéwek upowszechniania kultury,

2) opracowywanie zalozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury na
terenie gminy,

3) wspdldzialanie z organizacjami pozarzadowymi i przygotowanie konkursdw
ofert,

4) koordynacja spraw zwigzanych z przynaleznoicig Gminy do zwiazkéw, fundacii
1 stowarzyszen

5) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych oraz innych obiektow, w ktérych sa
$wiadczone ustugi hotelarskie

6) Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzef i zbiérek publicznych w tym
wydawanie oraz cofanie decyzji na organizacje imprez masowych

7) Wspdlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony
débr kultury, a zwlaszcza zabytkéw znajdujacych sie na terenie gminy,

8) Opracowywanie i aktualizacja gminnego programu ochrony zabytkéw

9) zapewnienie wlasciwego utrzymanie cmentarzy wojennych, nekropolii, mogit i
cmentarzy komunalnych,

10) realizacja polityki promocyjnej Gminy,

11) przygotowanie i koordynacja przedsigwzigé zwigzanych z udzialem w imprezach
wystawienniczo — targowych,

12) przygotowywanie materiatdéw reklamowo - informacyjnych promujacych
Gming,

13) kontakty z podmiotami zewnetrznymi w celu wspolnych dziatait promujacych,

14) wykonywanie zadan informacji turystycznej,

15) prowadzenie strony internetowej Gminy

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, Rg ™.
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ROZDZIAL VI

Podstawowe zasady opracowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Radg¢
i Burmistrza

§ 21

1. Projekty uchwaly powinny by¢ opracowywane w sposdb kompleksowy pozwalajacy
na wszechstronna analize zagadnien, ich oceng oraz ustalania wiasciwych kierunkow i
srodkéw dalszego dziatania.

2. Projekty uchwat przeznaczone do rozpatrywania przez Rade wymagajg uzgodnienia z
Sekretarzem, a w przypadku, gdy projekt rozstrzygniecia zwigzany jest rowniez z
koniecznoscia wydatkowania pienigdzy z budzetu — takze ze Skarbnikiem.

§22

i. Projekty aktow prawnych ( Rady i Burmistrza ) opracowujg kierownicy referatéw
lub réwnorzednych komérek organizacyjnych.

2. Przy opracowaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegaé nastepujacych
zasad:

1) akt prawny nie moze zawierad postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organdw,

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwiezla, a tres¢ podana w formie
nakazujacej,

4) dla oznaczenia jednakowych pojg¢ nalezy uzywac tych samych okreslen
identycznych z przyjetym obowigzujacym w ustawodawstwie,

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajgcy
zasadom poprawnosci 1 czystodci jezyka polskiego oraz obowiazujace]
pisowni.

§23
1. Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w § 22 ust. 2 projekt aktéw prawnych
przedstawiony przez kierownika komérki organizacyjnej powinien by¢ przekazany

radcy prawnemu do zaopinjowania pod wzgledem formaino — prawnym i
redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnieh i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow prawnych
przedkladane sa Radzie za posrednictwem Sekretarza wraz z wnioskiem

uzasadniajacym potrzebe podjecia aktu prawnego.

3. Uzasadnienie aktu prawnego powinno zawiera¢, co najmniej stan faktyczny sprawy
oraz skutki finansowe projektowanego rozstrzygniecia.

§ 24

Sekretarz prowadzi rejestr wydanych zarzadzen Burmistrza,
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ROZDZIAL VII

Tryb przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
oraz skarg i wnioskow

§ 25

. Sekretarz wnioskuje do Burmistrza o udzielenie upowaznienia pracownikom Urzedu
do zalatwienia indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.

. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Burmistrza poprzez doreczenie imiennego
zawiadomienia pracownikowi, ktérego to dotyczy.

§ 26

Referat Ds. Organizacyjnych i Spolecznych zapewnia nalezyty informacje w budynku
Urzgdu ze wskazaniem stanowiska pracy i ich siedzib ( parter, pietro, numer pokoju )
oraz godzin przyjmowania interesantéw w sprawach skargi i wnioskéw.

Na drzwiach kazdego pokoju powinno byé¢ uwidoczniony jego numer, nazwa
stanowiska pracy, imi¢ i nazwisko pracownika oraz gléwne rodzaje zalatwianych
spraw.

§ 27
. Przyjecia interesantoéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy.

. Zglaszajacych sig interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwloki informujac ich
uprzejmie 1 Wyczerpujaco.

§28

Jezeli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielenie informacji nie
nalezy do kompetencji pracownika, powinien o tym poinformowa¢ interesanta i
skierowac¢ go do wilasciwej osoby lub instytucji.

Interesantom zglaszajacym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie powinna byé
udzielona informacja, jezeli sg strong w postepowaniu.

§29

. Wszyscy pracownicy sa obowiagzani do przestrzegania zasad zalatwiania spraw
zawartych w kodeksie postepowania administracyjnego oraz je doktadnie znac.

. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziala¢ wnikliwie i szybko postugujgc sie
mozliwie najprostszymi srodkami prowadzgcymi do jej zalatwienia.

. Pracownik nie moze zadac¢ zaswiadczen na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego,
znanych organowi z urzedu badz mozliwych do ustalenia na podstawie art. 220 §1 kpa
lub innych danych, albo na podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do
wgladu dokumentéw urzgdowych ( dowodu osobistego, dowoddéw rejestracyjnego i
innych ).
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4. Jezeli zalatwienie sprawy wymaga uzgodnien lub uzyskania dodatkowych informacji
pracownik prowadzacy sprawy zobowigzany jest sam je uzyskac.

5. Pracownicy samorzadowi sa zobowigzani do systematycznego dziatania na rzecz

doskonalenia obslugi interesantéw, poprawy stylu pracy, szczegdlnie w zakresie
zalatwiania spraw obywateli.

§30
1. Burmistrz lub zastepujacy go w razie nicobecnosci Zastqgca przygmuje obywateli w
sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz.10 ¢ _ 16", Jesli wtorek jest

dniem wolnym od pracy obywatele przyjmowani sg w nastgpnym dniu roboczym.

2. Pozostali pracownicy samorzadowi przyjmujg interesantow w sprawach skarg 1
wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 31

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu podlegaja ewidencji w rejesirze
skarg i wnioskéw, ktore prowadzi Referat ds. Organizacyjnych i spolecznych

2. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawieraé wyczerpujace wyjasnienie
istotnych okolicznodci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow
podnoszonych w skardze lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz
zawiadomienie o podjetych rozstrzygnigeiach i dziataniach.

3. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku pracownicy przygotowuja pisemny projekt
odpowiedzi z zachowaniem trybu i terminu okreslonego w odr¢bnych przepisach.

4. Odpowiedzi na skarge lub wniosek podpisuje Burmistrz lub w razie dtuzszej
nieobecnodei Burmistrza — Zastepca lub Sekretarz.

§32

Za whagciwe, terminowe rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw odpowiedzialny jest
Sekretarz.

ROZDZIAY VIII

Organizacja dzialalno$§¢ kontrolnej

§33

Kontrola ma na celu dostarczenie Radzie i Burmistrzowi informacji umozliwiajacych sprawne
kierowanie Urzedem oraz informacji o funkcjonowaniu gminnych jednostek.

§34

System kontroli w Urzgdzie obejmuje kontrol¢ wewnetrzna i zewnetrzng.
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§35

Przedmiotem kontroli wewngtrznej w Urzedzie jest w szczegdlnodci: realizacja 1
przestrzeganie aktdéw prawnych i polecen stuzbowych, zalatwianie spraw obywateli, w tym
skarg i wnioskow, rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw, przestrzegania tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz realizacja innych zadafh wynikajacych z zakresu
czynnosei pracownikow.

§ 36

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuje Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik w
stosunku do wszystkich pracownikow.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie wykonuje:

1} Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu, przestrzegania kodeksu
postgpowania administracyjnego, dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy
pafistwowej 1 stuzbowej, przestrzegania przepisow bhp i przeciwpozarowych.

2) Skarbnik w zakresie prawidlowosci gospodarowania $§rodkami budzetowymi,
obiegu dokumentdw finansowych, optaty skarbowe;j.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych i wyznaczeni pracownicy wykonujg w ramach
posiadanych kompetencji kontrole zewngtrzne:

1) jednostek podporzadkowanych Radzie,
2)  osob prawnych i fizycznych.
4. Wszystkie rodzaje kontroli nalezy przeprowadzi¢ wedlug obowigzujacych w tym
zakresie przepisow.

§37

1. Kontrola zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkeji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki;

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej jednostce kontrolowanej lub w
kilku jednostkach kontrolowanych;

¢) dorazna inspekcja (rewizja) — wynikajaca z biezacych potrzeb, prowadzona w réznych
kierunkach, w przypadku stwierdzenia zaniedban uzasadniajgcych natychmiastowg
ingerencje;

d) sprawdzajaca — obejmujaca oceng stopnia realizacji zaleceh 1 wnioskow wydanych w
wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

2. Przed przystapieniem do kontroli pracownicy majacy ja przeprowadzié opracowujg tezy
dotyczace kontroli, ktére winny zawierac:

a) tematyke kontroli;

b) okres objgty kontrola;

¢) zakres przedmiotowy;

d) termin rozpoczecia i orientacyjny termin zakonczenia kontroli;

e) okreslenie przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

3. Kontrolujacy podejmuje niezbedne czynnosci, prowadzace do osiggnigcia celu kontroli,
polegajace na:

a) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu go ze stanem wzorcowym;

b) ustaleniu nieprawidtowosci i przyczyn ich powstania;

¢) wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidlowosci; okresleniu, jakie
przepisy i obowiazki zostaly naruszone;

d) wskazaniu wiasciwych metod pracy;
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e) omoéwieniu wynikow kontroli z kierownikami jednostki kontrolowanej lubz
zainteresowanymi pracownikami.

4. W razie ujawnienia przestgpstwa lub vzasadnionego podejrzenia jego popelnienia
kontrolujacy:

1) zglasza to kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz zawiadamia swego zwierzchnika
stuzbowego,

2) zabezpiecza materialy dowodowe.

§38

1. Czynnoéci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotéw z kontroli, z
zastrzezeniem ust. 3.
2. Protoké! winien by¢ sporzadzony w ciagu siedmiu dni od zakonczenia kontroli. Powinien
on zawieraé stwierdzone nieprawidlowosci, wnioski pokontrolne i podpisy kontrolera i
kontrolowanego.
3. W przypadku braku uchybiefr mozna odstapi¢ od sporzadzania protokotu i ograniczy¢ sig
do sporzadzenia notatki stuzbowej lub odnotowania faktu przeprowadzenia kontroli na
kontrolowanych dokumentach.

§39

1.W Urzedzie gromadzi si¢ pelng dokumentacje z wszystkich kontroli przeprowadzanych w
jednostkach organizacyjnych Gminy. Sekretarz 1 Skarbnik odpowiada przed Burmistrzem za
prawidlowa organizacie kontroli zewnetrznej i wewnegtrznej.

2. Ksiazka kontroli zewngtrznej znajduje sig u Sekretarza.

ROZDZIAY I1X
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 40
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) zarzgdzenia, decyzje 1 inne akty normatywne,

2} dokumenty kierowane do organdw administrac)i rzadowej,

3) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz postow i senatorow,

4) odpowiedzi na wystapienia i wyjasnienia Regionalnej Izby Obrachunkowey,
Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,

6) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw,

7) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego
podpisu,

8) korespondencja kierowana do instytucji panstwowych szczebla centralnego.

§ 41

1.Zastepca Burmistrza podpisuje pisma okreslone w § 40 w razie nieobecnosdci Burmistrza, a
inne pisma i decyzje zgodnie z zakresem posiadanego petnomocnictwa.

2. W razie nieobecnodci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza pisma, o ktdrych mowa w ust. 1
podpisuje Sekretarz.
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§ 42

1. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym na kopit
pod tekstem z lewej strony.

2. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikoéw referatéow i1 pracownikow Urzedu do
podpisywania korespondencji dotyczacych spraw pozostajacych w zakresie czynnosci
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza.
ROZDZIAL X
Postanowienia konicowe
§ 43
W przypadku zmiany zadan Urzgdu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw ustawy lub
zawartych przez Gmine porozumiefi z administracja rzadowa, podzialu zadan dokonuje
Burmistrz.

§ 44

1. W razie zmiany zadan szczegdlowych referatow przekazanie akt nastgpuje na
podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.

2. Protokdét sporzadza strona przekazujaca dokumentacjg.
§ 45

Sckretarz  jest obowigzany zapoznaé pracownikow z postanowieniami niniejszego
regulaminu.

BURMISTRZ
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