Zalgcznik Nr 1

do ZARZADZENIA Nr 131 /2013
Woéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie

z dnia 30.12.2013 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie,
zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

organizacje Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie;

zakres dziatania Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania i zadania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2.Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1

2)
3)

4)

Gmina — Gmine Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie;

Rada — Rade Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie;

regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie;

Przewodniczacy Rady — Przewodniczgcego Rady Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie;

Wojt — Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie;

Sekretarz — Sekretarza Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie;
Skarbnik — Skarbnika Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie;

Statut — Statut Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie;

Urzad — Urzgd Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie;

10) Ustawa — ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.

poz. 594 ze zm.).

8 3.Urzad jest Pracodawcg w rozumieniu przepisoOw prawa pracy.

§ 4. Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla
Regulamin pracy ustalony przez Wéjta w drodze odrebnego zarzgdzenia w trybie
okreslonym przez przepisy prawa pracy z uwzglednieniem postanowien art. 42 Ustawy
0 pracownikach samorzgdowych.

8 5. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Mszanowo.



Rozdziat 2
Zadania i zakres dziatania Urz edu

8§ 6.Urzad realizuje zadania nalezgce do Wojta oraz innych organow funkcjonujgcych
w strukturze Gminy.
8 7. Do zakresu dziatania urzedu nalezy:
1) zapewnienie warunkow do nalezytego wykonywania zadan spoczywajgcych na
Gminie, w tym:

a)
b)
c)

wiasnych,
Zleconych i powierzonych,
wynikajgcych z porozumien;

2) zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,
a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

i)

przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji postanowienh i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznieh czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,
przygotowanie projektow uchwat Rady w tym budzetu Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz uchwat Rady,
zapewnienie warunkow organizacyjnych dla pracy Rady i jej komisiji,
prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
umozliwienie nieodptatnego dostepu mieszkancom gminy do Dziennikow
Ustaw i Monitora Polskiego w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

* przyjmowanie, rozdziat przekazywanie i wysytanie korespondencji,

= prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

» przechowywanie akt i prowadzenie w tym celu archiwum zaktadowego,

» przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

8 8. Przy zafatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

Rozdziat 3
Kierownictwo i organizacjaurz edu

8§ 9. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10.1. Pracq urzedu kieruje Wajt.

2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw
referatow oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy, ktdrzy ponoszg
przed nim odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.

3. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska:

Wjt,

Sekretarz (S),

Skarbnik,

Referat finansowy (RF),

Referat administracyjny (RA),
Referat inwestycji i rozwoju (RI),
Referat oswiaty (RO),
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8) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych (ZP),

9) Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i bhp,
10)Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

11)Radca prawny (P),

12)Petnomocnik ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi (OP),
13)Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (POZ),

14)Straz Gminna (SG).

Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania Urz edu

§11. Urzad przestrzega zasad:
Praworzgdnosci,
2 Prawdy obiektywnej,
3) Uwzgledniania z urzedu interesu spotecznego i stusznego interesu
obywateli,
4) Pogtebiania zaufania obywateli do organéw administracji publicznej,
5) Udzielania informaciji,
6; Czynnego udziatu strony,
7) Przekonywania strony,
8) Szybkosci postepowania,
9) Ugodowego zatatwienia sprawy,
10) Pisemnosci,
11) Wzajemnego wspotdziatania,
12) Kontroli wewnetrznej,
13) Odpowiedzialnosci.
§ 12. Pracownicy Urzedu wykonujgc obowigzki i zadania Urzedu dziatajg na podstawie
I w granicach prawa.
§ 13.1. Gospodarowanie Ssrodkami rzeczowymi i innym majgtkiem odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z zachowaniem szczegdlnej starannosci.
2. Zakupy i realizacja inwestycji dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi
udzielania zamdwien publicznych.
§14.1. WOjt Gminy bezposrednio nadzoruje prace:
Sekretarza,
2) Skarbnika,
3) Samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych,
4) S&r}nodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych
I pl
5) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
6) Radcy prawnego,
7) Petnomocnika ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
8) Gminnego Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej,
9) Strazy Gminnej.
2. Sekretarz Gminy nadzoruje prace:
1) Referatu administracyjnego,
2) Referatu inwestycji i rozwoju,
3) Referatu oswiaty,
3. Skarbnik Gminy nadzoruje prace Referatu finansowego.
§ 15. W przypadku nieobecnosci w pracy Wojta w zakresie biezacej dziatalno$ci Urzedem
kieruje Sekretarz, a gdy Sekretarz rowniez jest nieobecny zastepstwo ustala Wajt
odrebnym pismem.
8§ 16.1. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.
2. Kierownicy referatow kierujg i zarzgdzajg referatem w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan referatu.
3. Zastepstwo za Kierownika referatu sprawuje wyznaczony pracownik referatu.
§ 17. Wszystkie stanowiska pracy mogg by¢ jednoetatowe lub wieloetatowe lub moga
liczy¢ mniej niz jeden etat.
§ 18. Pracownik moze w ramach etatu wykonywac¢ prace nalezgcg do kilku stanowisk
pracy.



§ 19.1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez pracownikow Urzedu.
2. SzczegoOlowe zasady prowadzenia i dokumentowania kontroli okresla odrebne
zarzadzenie Wjta.
§ 20.1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikOw ha podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wéjta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

Rozdziat 5
Prowadzenie spraw, podpisywanie pism i decyzji

8§ 21.1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow Instrukcja Kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2. Urzad prowadzi zbior zarzgdzen Wjta.

3. Zasady opracowywania aktow prawnych okre$lono w zalgczniku nr 1 do

Regulaminu.

§ 22. 1. Wijt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okolne, okdlniki, instrukcje;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce oswiadczenia woli w
zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy;

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej;

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane
za posrednictwem radnych;

10) pisma w sprawach zastrzezonych przez Wojta dla siebie.

2. Do osobistej aprobaty Wojta zastrzezone sg w szczegolnosci sprawy:

1) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informaciji
i innych materiatéw w sprawach wynikajgcych z planu pracy rady;

2) ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajgcych z realizacji budzetu i
zadan rzeczowych;

3) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;

4) zatwierdzanie planow kontroli i zaleceh pokontrolnych;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie
Radzie Gminy informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskéw;

6) korespondencja do postéw i senatoréw;

7) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organdw wiadzy publicznej centralnych i wojewoddzkich w sprawach
nalezacych do kompetencji Waijta,
b) Przewodniczgcego Rady Gminy,

c; wiadz koscielnych,

d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;

8) odpowiadanie na wystgpienia Prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i
Rzecznika Praw Obywatelskich;

9) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;

10) dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikow urzedu oraz funduszem
socjalnym i mieszkaniowym;

11) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajgcych sie z budzetem gminy, ktérych fundusz
wlasny w obrocie wyniést na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci
przecietnego rocznego stanu zapasow biezgcych;

12) przyznawanie premii dla dyrektorow i kierownikbw gminnych jednostek
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organizacyjnych;
13) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;
14) wynikajgce ze stanowiska Wojta jako szefa obrony cywilnej;
15) przygotowywanie wnioskOw o0 tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i
likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych;
16) zatrudniania, powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania,
karania, odwotywania i zwalniania;
17) przyznawania ryczattdow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w
celach stuzbowych;
18) wnioskowanie dotyczgce zmian w podziale administracyjnym gminy;
19) zawieranie umow | zleceh na wykonawstwo inwestycji i remontow;
20) akceptowanie wnioskbw o nadawanie medali ,za dlugoletnie pozycie
matzenskie”;
21) powotywanie i odwotywanie Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy
Pozarnych.
3. Skarbnik podpisuje pisma dotyczgce zobowigzan finansowych Gminy zgodnie z
przepisami prawnymi o rachunkowosclt i o finansach publicznych.
4. Sekretarz podpisuje decyzje zgodnie z upowaznieniem Wojta oraz podpisuje
wszystkie pisma niezastrzezone do podpisu Wjta z zastrzezeniem ust. 5.
5. W czasie nieobecnosci w pracy Wojta, Sekretarz podpisuje pisma zastrzezone do
podpisu Wojta chyba, ze przepis prawa na to nie pozwala.
6. Skarbnik i pozostali pracownicy podpisujg pisma i decyzje zgodnie z udzielonym im
upowaznieniami.
7. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 6, prowadzi Referat administracyjny.
8. Zasady podpisywania dokumentow ksiegowych regulujg przepisy dotyczace
rachunkowo$ci oraz zarzgdzenia Wojta wydane na podstawie w/w przepisow.

Rozdziat 6
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 23.1. Zadania Wjta okreslajg Statut oraz powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.
2. Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikbw urzedu oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.
3. Do wytgcznej kompetencji Wéjta nalezy:
1) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie;
2) okreslanie polityki kadrowej i ptacoweyj;
3) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow;
4) udzielanie petnomocnictw procesowych;
5) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich
wykonania;
6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
7) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadz6r nad wykonywaniem
zadan zwigzanych z obronnoscig;
8) wykonywanie Innych zadah zastrzezonych dla Wdéjta przepisami prawa,
Regulaminem oraz uchwatami Rady;
9) rozst(rjzyganie sporow kompetencyjnych, wynikajgcych z funkcjonowania
Urzedu.
§ 24.1. Skarbnik Gminy realizuje polityke finansowg Gminy, wykonuje zadania i obowigzki
przewidziane w Ustawie o samorzgdzie gminnym i Ustawie o finansach publicznych
dla Skarbnika Gminy i Gtdwnego ksiegowego budzetu Gminy oraz Gtéwnego ksiegowego
Urzedu Gminy i ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) prowadzenia rachunkowosci Urzedu i budzetu Gminy;
2; wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji

gospodarczych i finansowych.
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2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem,

2) sygnalizowanie Wojtowi koniecznosci dokonania zmian w budzecie i
opracowanie projektow tych zmian;

3) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki oraz prowadzenia
ksiegowosci w Urzedzie i przygotowanie projektow wewnetrznych aktow
prawnych dotyczgcych organizacji prowadzenia ksiegowosci w Urzedzie w
tym: zakiadowego planu kont, prowadzenia inwentaryzacji, gospodarki
kasowej i obiegu dokumentow finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzonych dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie lub odmowa ztozenia kontrasygnaty dla podejmowanych
przez Wojta czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan

pienieznych;

8) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty;

9) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej;

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych

informacji o sytuacji finansowej gminy;

11) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujgcych skutki finansowe dla
Gminy;

12) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego;

13) zapewnienie ochrony mienia komunalnego, w tym kontrola udzielonych
zamoéwien publicznych w zakresie wydatkéw budzetu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy;

14) kontrola obiegu dokumentéw finansowych, prowadzenia obstugi kasowej,
prowadzenia urzgdzenh ksiegowych, rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie;

15) przygotowanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw
Budzetu Gminy 1 przekazywanie informacji podlegtym jednostkom o
ustalonym przez Wéjta harmonogramie;

16) inicjowania ustalenia ograniczen w zacigganiu zobowigzan badz
dokonywaniu wydatkow;

17) przekazywanie jednostkom podleglym informacji niezbednych do
opracowania planu finansowego;

18) przygdotowanie procedury na wybranie Banku petnigcego obstuge bankowg
Urzedu;

19) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

20) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej;

21) opracowanie projektow uchwat Rady w sprawach dotyczgcych prowadzenia
gospodarki finansowej Gminy i jednostek podlegtych wywotujgcych skutki
finansowe,

22) dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw.

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

2.Do zadahn Sekretarza nalezy w szczegoélnosci zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, w tym:

1) sygnalizowanie Wojtowi potrzeby zmian organizacji Urzedu, statutu Gminy,
zmiany zakresu zadan pracownikéw Urzedu i przygotowanie projektéw tych
aktow normatywnych;

2) informowanie o koniecznosci zmian w obsadzie personalnej Urzedu,

3) opracowanie projektow regulaminu pracy, regulamindw wynagradzania,
organizacji stuzby przygotowawczej dla pracownikow zaczynajgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym;

4) opracowanie projektow zakresdw czynnosci pracownikéw bezposrednio
podlegtych Wéjtowi oraz Sekretarzowi;

5) nadzorowanie wykorzystania czasu pracy pracownikow Urzedu;

6) wdrazanie do pracy nowych pracownikow, w tym prowadzenie szkoleh tych
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pracownikéw i przeprowadzenie egzaminow;

7) wdrazania nowych zadanh urzedu;

8) przegladanie korespondencji wptywajgcej do urzedu, jej dekretowanie;

9) uczestniczenie przy kontrolach przeprowadzanych w Urzedzie;

10) dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw;

11) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

12) kontrola dyscypliny pracy;

13) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

14) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;

15) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

16) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez
Wojta;

17) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
bezposrednio podlegtych;

18) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wajta;

19) wykonywanie innych zadan na polecenie Wijta,

20) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow;

21) nadzér nad informacjami zamieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej,
Stronie Internetowej Urzedu;

22) branie udziatu w sesjach Rady;

23) 0golny nadzér nad sporzgdzaniem wnioskéw o dofinansowanie zadan Gminy;

24) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komorek;

25) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 7
Struktura organizacyjna urz edu
oraz zakresy czynno $ci poszczegoélnych komoérek organizacyjnych

§ 26.1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) referat;
2) samodzielne stanowisko.
2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzgdza Wjt.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Wojt moze powota¢ petnomocnika,
zespoty i komisje zadaniowe.
§ 27.1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw
prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe).
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspétdziatania w
zakresie informacji i wzajemnej konsultacji.
3. Kierujgcy referatami sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan
okre$lonych dla referatu, a w szczegolnosci za:
1) nadz6ér nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow;
2) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji;
3) inicjowanie | opracowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych w
zakresie prowadzonych spraw;
4) opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych im pracownikéw oraz
opiniowanie ich pracy;
5) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw.
8 28. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu finansowego, ktérym jest Skarbnik;
2) Kierownik Referatu administracyjnego, ktorym jest Sekretarz;
3) Kierownik Referatu inwestycji i rozwoju;
4) Kierownik Referatu oswiaty;
5) Komendant Strazy Gminnej.
8 29.1. Pracownicy Urzedu przygotowujg rozpatrzenie spraw i ponoszg odpowiedzialnosc
za:
1) doktadng znajomosc¢ i stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych
obowigzujgcych w powierzonych im dziedzinach;
2) przestrzeganie termindw zatatwianych spraw;
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3) p{)ellwid}owe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion, nazwisk,
obliczen itp.;

4) racjonalne gospodarowanie Srodkami budzetowymi przestrzegajgc
obowigzujgcych aktow prawnych;

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzgdzen,
rejestrow itp.

2. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy sg nastepujgce:

1) sktadanie wnioskow o zaplanowanie srodkow finansowych w budzecie oraz
0 zmiany w budzecie wspétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w
tym zakresie;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i
terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

3) wspotdziatanie z organami administracji panstwowej, organami samorzgdu
powiatu, wojewodztwa i samorzgdu wiejskiego;

4) opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

5) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

6) wspotdziatanie i wykonywanle zadan dotyczgcych realizacji planow obrony
cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, —przeciwpowodziowej i planéw
zapobiegania innym kataklizmom, a takze wspotdziatanie przy likwidacji
skutkow kataklizmow;

7) zgtaszanie zbiorow danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy;

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych 2z merytoryczng
dziatalnoscig komorki organizacyjnej;

9) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i
funkcji realizowanych przez komérke;

10) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zlecanych do realizacji Wéjtowi;

11) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w zakresie objetym jego
kompetencja;

12) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Wojta w sprawach
zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkow;

13) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w realizacji ich
zadan zgodnie z zakresem dziatania danego stanowiska,

14) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej (prowadzenie postepowan
administracyjnych, egzekucyjnych);

15) wyjasnianie skarg i wnioskow;

16) ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych;

17) przestrzeganie przepisow dotyczgcych udzielania zamowien publicznych,
opracowywanie specyfikacji technicznych, opiséw przedmiotu zamowienia;

18) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow;

19) przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu wnioskdw o dofinansowanie z
funduszy Unii Europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych;

20) Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej;

21; wspotpraca z sottysami i radami soteckimi;
22) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i organizacjami pozytku
publicznego;

23) dbanie o prawidtowg realizacje zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

24) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

25) wykonywanie czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-
kancelaryjnym (m.in. przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
archiwizacja dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego
zgodnie z przepisami itp.).

§ 30.1. Do zadan Referatu finansowego nalezy planowanie i realizacja budzetu Gminy,
prowadzenie rachunkowosci i obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu, wynagrodzen i
ubezpieczen spotecznych pracownikow Urzedu, prowadzenie spraw wymiaru i poboru
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podatkéw i optat lokalnych, ulg w podatkach bedacych dochodem Gminy pobieranych
przez Urzgd Skarbowy, podatku VAT, ktérego podatnikiem jest Gmina oraz spraw
ksiegowosci podatkowe).

2. W skiad Referatu finansowego (RF) wchodza:

6)

Kierownik,

Zastepca skarbnika,

Stanowisko ds. ksiegowosci,

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

Stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej oraz windykacji podatkow i optat
lokalnych,

Stanowisko ds. obstugi kasy,

3. Do zakresu dziatania Referatu finansowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

sporzgdzanie projektu rocznego budzetu Gminy i jednostek budzetowych
oraz przedktadania go w obowigzujgcym trybie do uchwalenia;

biezgce realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow
gminy o przebiegu tej realizacji;

opracowywanie programéw gospodarczych i prognoz finansowych dla
Gminy;

naliczanie, sporzgdzanie decyzji, ewidencjonowanie i egzekwowanie
podatkéw, optat i innych wptywow gminy;

gospodarka funduszami bedgcymi w dyspozycji gminy;

przygotowywanie projektow uchwat organdw Gminy i zarzgdzenh w sprawach
dotyczgcych zadan referatu;

kompleksowa obstuga ptacowa i rozliczanie z ZUS, US, PFRON,;
prowadzenie ewidencji ksiegowej;

prowadzenie obstugi kasowej;

10) prowadzenie ewidencji mienia Gminy;
11) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji

niezbednej dla rachunkowosci;

12) kontrolowanie dziatalnosci finansowej prowadzonej w ramach Gminy;

13) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi;

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

15) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy;

16) zwrot podatku akcyzowego dla rolnikéw.
8§ 31.1. Do zadan Referatu administracyjnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu kadr,
obstugi sekretariatu, obstugi Rady Gminy, oswiadczen majgtkowych, ewidencji ludnosci,
informatyzacji, obstugi interesantow, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zezwolen na
sprzedaz alkoholu, prowadzenia archiwum, wspotpracy z mediami, zapewnienia czystosci
w budynku Urzedu.

2. W sktad Referatu administracyjnego (RA) wchodzi:

Kierownik,

Stanowisko ds. kadr oraz obstugi sekretariatu,
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
Stanowisko ds. obywatelskich,

Informatyk,

Stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego,
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej,
Archiwista,

Rzecznik prasowy,

Pracownicy obstugi.

3. Do zakresu dziatania Referatu administracyjnego nalezy:

2
3)
¥

prowadzenie spraw oswiadczen majgtkowych;

organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i listbw obywateli;
zapewnienie obstugi sekretarskiej Wojta,;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
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10)
11;
12

13)
14

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)
34)

35)
36)

37)
38)

gminnych jednostek organizacyjnych;

organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow;

sporzgdzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych;

prenumerowanie dziennikbw, czasopism oraz zakup wydawnictw

specjalistycznych;

zamawianie, rejestrowanie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze, opracowywanie

dokumentéw dotyczgcych nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunkéw

pracy, nagradzania i karania pracownikow, a takze prowadzenie spraw

emerytalnych pracownikow;

prowadzenie spraw szkolen pracownikéw i innych form podnoszenia

kwalifikaciji;

flagowanie Urzedu w okresie swigt panstwowych i innych;

prowadzenie rejestru zarzgdzenh wojta oraz dystrybucja zarzgdzern osobom

odpowiadajgcym za ich realizacje;

wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum;

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna rady i jej organéw przy

wspotpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji

oraz posiedzeh komisji, opracowywanie materialtbw z obrad oraz

prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskow, opinii i interpelacji radnych,

przekazywanie ich Wéjtowi oraz Sekretarzowi;

zapewnienie prawidiowego i terminowego przygotowania przez

odpowiedzialnych pracownikow materialdw na sesje i posiedzenia komisji;

prowadzenie ewidencji radnych oraz spraw zwigzanych z wygasnieciem

mandatow radnych, zmianami w sktadzie osobowym Rady lub jej organow;

terminowe przekazywanie uchwat Rady do wtasciwych organéw nadzoru;

prowadzenie spraw zwigzanych z zebraniami wiejskimi;

organizowanie wyboréw i referendow;

prowadzenie rejestru umow;

prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcéw;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub

wymeldowania,;

wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc;

wydawanie zaswiadczen dla KRUS i ZUS oraz innych uprawnionych

instytuciji;

udzielanie informacji adresowych;

sporzadzanie wykazéw wynikajgcych z przepisow prawa;

realizacja zadan Gminy w zakresie pomocy repatriantom i cudzoziemcom;

administrowanie siecig komputerowg w tym naprawy maszyn blurowych

komputeréw i innego sprzetu i wyposazenia,

opieka informatyczna nad istniejgcymi systemami i zapewnienie

bezpieczenstwa urzgdzen teleinformatycznych;

ewidencja uzywanego oprogramowania Ww urzedzie oraz umow

licencyjnych i umow serwisowych itp.;

zapewnienie tgcznosci telefonicznej stacjonarnej i komorkowej;

troska i dbatos¢ o funkcjonujgca sie¢ informatyczng w Urzedzie oraz o jej

rozwoj w miare potrzeb; archiwizowanie danych zawartych w komputerach

oraz wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z

Brawem przetwarzanla danych osobowych i czuwanie nad ich
ezpieczenstwem;,

zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu;

zapewnianie pracownikom urzedu dostepu do materiatdw biurowych,

drukéw i srodkow czystosci;

aktualizacja wiadomosci i estetyczne utrzymanie tablic ogtoszeniowych na

terenie Urzedu;

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz

napojow alkoholowych;

ewidencja dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych;

przechowywanie, archiwizacja i brakowanie dokumentow zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami;
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39)

40)
41)

przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w sSrodkach
masowego przekazu;

wspotpraca z mediami;

sprzgtanie pomieszczen biurowych i socjalnych Urzedu Gminy.

8§ 32.1. Referat Iinwestycji i rozwoju prowadzi sprawy zarzgdzania siecig wodociggowg
I kanalizacyjng, cmentarzy i chowania zmartych, spraw rozwoju infrastruktury Gminy,
inwestycji komunalnych, gospodarki na drogach, transportu, gospodarki mieszkaniowej,
zarzadzania budynkami i lokalami gminnymi, energetyki, utrzymania porzadku i czystosci w
Gminie, gospodarki odpadami, ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa.

2. W skfad Referatu inwestycji i rozwoju (RI) wchodzi:

Kierownik,

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji gminy,
Stanowisko ds. rozwoju lokalnego,

Stanowisko ds. drogownictwa i transportu,

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji budowlanych,
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa,

3. Do zadan Referatu inwestycji i rozwoju nalezy:

2
3

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)
26)
27

28

29)
30)

31)

pozyskiwanie oraz rozliczanie pozabudzetowych srodkéw finansowych;
planowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji;

wspotpraca z inwestorami w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie
gminy oraz przygotowywanie ofert dla inwestorow;

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym i
Inwestycjami celu publicznego;

przygotowywanie i zawieranie umow na roboty budowlane, ustugi
| dostawy;

prowadzenia rejestru zabytkéw;

nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem infrastruktury technicznej na
terenie gminy;

calos¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkéw, placoéw zabaw, boisk
itp.

prowadzenia ewidencji ulic lokalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa ruchu drogowego;
umieszczania i utrzymania tabliczek z nazwami ulic;

utrzymanie w nalezytym stanie drég gminnych, ulic lokalnych;

realizacja obowigzkow dotyczacych transportu publicznego;

prowadzenie prawidtowej, efektywnej gospodarki mieniem;

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami;

koordynacja inwestycji infrastruktury  wodno-kanalizacyjnej  oraz
gospodarka wodno-sciekowa Gminy;

organizacja wystaw, konkurséw, ekspozycji, promujgcych samorzad,
organizowanie wspoipracy whladz gminy z innymi samorzgdami,
instytucjami i organizacjami w zakresie zadan promujgcych gmine;
realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie zwierzat;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku
w gminach;

realizacja zadan wynikajgcych z Prawa wodnego;

wspétpraca przy opracowywaniu planéw  operacyjno-ratowniczych
zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym dla potrzeb Gminy;,
wspotdziatania z organami i stuzbami w zakresie zapobiegania i likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska;
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach;

realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody;
przygotowywanie pism okolicznosciowych;

wspotorganizowanie spotkan, imprez okolicznosciowych;

tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach
gospodarczych oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych;
sporzadzenie ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie;
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32)

33)
34)
35)
36)
37)

383
39

40)
41)
42)
43)

44)
45)

koordynowanie i udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii
rozwoju gminy; sporzadzanie plandw rozwoju miejscowosci, ich
aktualizacja i monitorowanie;

promocja Gminy;

obstuga samorzgdowego informatora SMS;

opiniowanie: lokalizacji przystankéw komunikacji publicznej, cen gminnego
transportu zbiorowego | za przewoz takséwkami, optat za parkingi przy
drogach gminnych;

sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewOw oraz pielegnacja
zieleni w pasie drogowym;

utworzenie i prowadzenie ewidencji gruntéw stanowigcych wlasnosc
Gminy, ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z wieczglstym uzytkowaniem;

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaty
zarzad, dzierzawe, najem, uzytkowanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich z tytutu
wybudowania urzgdzen infrastruktury techniczneyj;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

wydawanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odbioru $ciekdw;
przeprowadzanie procedury wynikajgcej z ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu  przestrzennym, majgcej na celu naliczenie
odszkodowania (lub) jednorazowej optaty, tzw. renty planistycznej, w
zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang;

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczania
nieruchomosci, oraz decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci;
nadzér nad biezagcym utrzymaniem rowow odwadniajgcych oraz urzgdzen
zabezpieczajgcych przed powodzig;

8 33.1. Referat oswiaty odpowiada za prawidtowg realizacje zadan oswiatowych.
2. W skiad Referatu oswiaty wchodzi:

1)
2)
3)
4)
5)

Kierownik,

Gtéwny ksiegowy,
Stanowisko ds. ksiegowosci,
Stanowisko ds. organizaciji,
Koordynator projektu.

3. Do zadan Referatu oswiaty nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

opracowanie planow finansowych na podstawie potrzeb zgtoszonych przez
dyrektorow obstugiwanych jednostek oswiatowych z uwzglednieniem
wskaznikow do projektu budzetu okreslonych przez Wijta;

prowadzenie okresowych analiz wynikéw ekonomicznych dla potrzeb
dyrektorow szkot celem zapewnienia prawidiowego przebiegu realizacji
planéw finansowych szkot;

biezgce prowadzenie ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowe] oraz
sporzagdzanie sprawozdawczosci finansowej w tym zakresie;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem i wyptacaniem
wynagrodzen;

rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;

prowadzenie funduszu Swiadczen socjalnych w oparciu o regulaminy w
poszczegoblnych szkotach;

realizowanie uprawnien i innych swiadczen socjalno-bytowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie ksiegowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej wraz z
organizacjg wptat i wyptat z tego funduszu;
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9) organizowanie przegladéw stanu technicznego obiektow oswiatowych i
prowadzenie ksigg obiektow;

10) planowanie w porozumieniu z dyrektorami szkét i w uzgodnieniu z
organem prowadzgcym szkoty inwestycji i remontow w obiektach
o$wiatowych;

11) zapewnienie odpowiedniej ilosci i rodzajow $rodkéw transportu do
przewozu uczniébw i organizowanie opieki nad uczniami w czasie
przewozu;

12) ustalanie najbardziej ekonomicznych i dostosowanych do potrzeb uczniow
przewozow;

13) prowadzenie systemu informacji oswiatowej;

14) prowadzenie ewidencji obowigzku nauki;

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

16) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkoét i placéwek oswiatowych,
rejestru ztobkow i klubow dzieciecych, oraz rejestru instytucji kultury;

17) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan oswiatowych;

18) prowadzenie innych zleconych spraw.

§ 34.1. Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych odpowiada za realizacje zakupow
i prowadzenie postepowan z zakresu zamowien publicznych.
2. Do zadan stanowiska ds. zamdéwien publicznych w szczego6lnosci nalezy:

1)

3)

analiza budzetu gminy w celu ustalenia ilosci i wielkosci prowadzonych
postepowan;

opracowanie i aktualizacja regulaminu zamowien publicznych;

opiniowanie wniosku 0 rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego;

opracowanie ogtoszenia o zaméwieniu publicznym;

opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienie
publicznego wraz z wyborem wykonawcy;

udziat w pracach komisji przetargowey;

przygotowanie umowy o zamowienie publiczne;

sporzadzanie protokotow prowadzonych zamowien publicznych;

10) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zamdwien publicznych;

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych;

12) monitorowanie przebiegu zamowienia publicznego;

13) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, w

zakresie zamdwien publicznych;

14) udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok;

realizacja zakupow niezbednych do funkcjonowania Gminy.

§ 35. Do zakresu dziatania stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i bhp nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego
obowigzku obrony;

realizacja wnioskbw w zakresie wykonywania swiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju;

organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspOilpracy z organami
wojskowymi;

udziat w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich
przeprowadzeniu,

orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby
spetniajgce obowigzek zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki
nad cztonkami rodziny oraz uznawanie zotnierzy za majgcych na utrzymaniu
cztonkdéw rodziny;

planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej,
opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,
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8) nadzor nad utrzymaniem w peinej sprawnosci systemu powszechnego

ostrzegania i alarmowania ludnosci;

9) prowadzenie szkoleh w Urzedzie w zakresie obrony cywilnej;

10) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

11) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy;

12) opracowywanie wnioskow w zakresie swiadczenh osobistych i rzeczowych na

rzecz OC,;

13) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzgdzeniom wodnym przed

Srodkami razenia,

14) realizacja dziatan w zakresie zaciemniania i wygaszania oswietlenia w

sotectwach, zaktadach pracy;

15) planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong zaktaddéw pracy oraz

obiektow uzytecznosci publicznej przed dziataniami srodkéw razenia;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig poprzez:

a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,

a) realizacje regulaminu statego dyzuru,

b) szkolenie obronne,

c) opracowanie zestawu zadan obronnych,

d) realizacje planu zamierzen obronnych;

17) prowadzenie magazynu OC;

18) wspdidziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w

zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

19) prowadzenie spraw BHP;

20) prowadzenie spraw swiadczen socjalnych i OW Parteczyny,

a) koordynowania pracami dla zwalczania klesk zywiotlowych i w
sytuacjach kryzysowych, wspétdziatania z innymi jednostkami
podejmujgcymi dziatania ochronne, opracowania planéw dziatania na
wypadek wystgpienia kleski zywiotowej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg
I przeciwpowodziowg i ochrong ludnosci i mienia w sytuacjach
kryzysowych;

8 36. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg
przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji  niejawnych, w
szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o
ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

7) prowadzenie zwykilych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob,
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) okreslenie dokumentu konczgcego procedure, date jego wydania oraz numer;

10) przekazywanie do ABW danych, oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osoOb, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa Iub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczehstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt

8.
§ 37. Do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i jej organdw, Urzedu oraz
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kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych, udzielanie porad
prawnych dla oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej;

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w
zakresie dziatalnosci gminy;

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu w
zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczgcych projektow uchwat rady oraz
zarzgdzen Wojta;

6) opiniowanie projektow umow;

7) opiniowanie projektow aktow wojta dotyczgcych rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami samorzgdowymi;

8) wystepowania w charakterze petnomocnika procesowego gminy;

9) sporzadzanie pism procesowych w postepowaniu przed sagdami
powszechnymi i Kolegium do Spraw Wykroczen, postepowaniu
egzekucyjnym itp.;

10) reprezentowanie Gminy w sprawach sgdowych, postepowaniu przed
Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym przed Urzedem Zamowien
Publicznych na podstawie upowaznienia Wjta;

11) uczestniczenie w sesjach Rady;

12) wykonywanie innych obowigzkéw przewidzianych w Ustawie o radcach
prawnych.

§ 38. Do zakresu zadan Petnomocnika ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z herbem Gminy i innymi oznakami
urzedowymi;

2) pomoc organizacjom pozarzgdowym oraz grupom nieformalnym w sprawach,
pozyskiwania srodkow pomocowych z PFRON, Unii Europejskiej, rzadowych
| jednostek samorzgdowych wyzszego szczebla, na realizacje zadan
pozainwestycyjnych, rozliczania otrzymanych srodkéw, wspotpraca w tym
wzgledzie z jednostkami organizacyjnymi Gminy realizujgcymi programy
dofinansowane ze srodkéw pomocowych;

3) biezgce wypetnianie zadan wynikajgcych ze wspoOtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi, w porozumieniu z wiasciwymi komorkami Urzedu Gminy
I gminnymi jednostkami organizacyjnymi ogtaszanie konkursow ofert;

4) przyjmowanie od organizacji pozarzgdowych ubiegajgcych sie o realizacje
zadania publicznego, ofert wraz z wnioskiem o przyznanie dotacji;

5) ogtaszanie wynikow konkursu;

6) przygotowywanie projektow zarzgdzeh wojta w sprawie powotania Komisji
Konkursowej;

7) sporzadzanie uméw o dotacje;

8) monitorowanie realizacji Programu Wspotpracy;

9) wspotorganizowanie przynajmniej raz do roku spotkania z organizacjami
pozarzgdowymi;

10) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy informacji
dotyczgcych organizacji pozarzgdowych;

11) przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania ze wspOtpracy z
organizacjami pozarzgdowymi;

12) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym sprawozdania
organizacji pozarzgdowych oraz wykonanie zadania w trakcie realizacji;

13) obstuga samorzgdowego informatora SMS;

14) koordynacja zadan zwigzanych z funduszami soteckimi oraz monitorowanie
realizacji zadan ze srodkow funduszy soteckich;

15) ewidencjonowanie organizacji pozarzgdowych funkcjonujgcych na terenie
gmbiny Lub obejmujgcych swoim zasiegiem teren Gminy Nowe Miasto
Lubawskie;

16) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie
gminy.
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8 39. Do zakresu zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w
szczegolnosci:

1) koordynowanie funkcjonowania na terenie Gminy krajowego systemu
ratowniczego;

2) tworzenia gminnej strazy pozarnej lub jednostek ratowniczych;

3) przyznawanie jednorazowych odszkodowan z tytulu wypadkéw w czasie
dziatan ratowniczych cztonkom osp i ich rodzinom;

4) przyznawanie odszkodowan dla cztonkoéw osp, ktore nie zostaty wigczone
do krajowego systemu ratowniczo gasniczego, za szkody w mieniu w czasie
dziatan ratowniczych;

5) zagwarantowanie wyposazenia, utrzymania wyszkolenia i zapewnienia
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych, dbatos¢ o terminowe
optacanie ubezpieczenia cztonkdw ochotniczej strazy pozarnej i
mitodziezowej druzyny pozarniczej;

6) organizowania na terenach zagrozonych powodzig, ochotniczych druzyn
ratowniczych dla ochrony przed powodzig;

7) ewakuacja ludnosci z terendéw zagrozonych powodzig;

8) wnioskowanie do wojewody o odszkodowanie za zniszczenie lub utrate
srodkéw przewozowych, sprzetu lub materiatbw zuzytych podczas
przygotowania lub bezposredniej ochronie przed powodzig;

9) zobowigzywanie do wykonania prac zabezpieczajgcych przed powodzig;

10) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy;

11) wspotpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadan
KSRG;

12) inicjowanie prac i dziatan zarzgdu gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru
gminy w wode do celéw gasniczych;

13) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektéw i urzgdzen uzytecznosci
publiczneyj;

14) przeprowadzanie w imieniu Gminy przegladow =z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

15) udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czesci dotyczgcej ochrony
przeciwpozarowej (w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy
pozarnych);

16) udziat w Inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych
przez organy inspekcyjne PSP, jednostek OSP wigczonych do KSRG na
obszarze gminy;

17) przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych
pozostatych ochotniczych strazy pozarnych;

18) biezgca wspoOtprace ze starostwem oraz komendantem powiatowym
(miejskim) PSP w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania
innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska na
obszarze gminy;

19) wspotudziat w opracowywaniu planow ratowniczych powiatu w czesci
dotyczgcej obszaru gminy;

20) wspotprace z komendantem powiatowym (miejskim) PSP w zakresie
szkolenia cztonkdw ochotniczych strazy pozarnych;

21) organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP na
obszarze gminy oraz udziat w organizowaniu takich ¢wiczen na obszarze
powiatu;

22) wspotudziat w organizowaniu powiatowych zawodow sportowo-pozarniczych;

23) udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujgcym na obszarze gminy;,

24) prowadzenie na obszarze gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad
ochrony przeciwpozarowej;

25) wspotdziatanie z zarzagdem oddziatu wojewodzkiego zwigzku ochotniczych
strazy pozarnych;

26) wspotdziatanie z komendantem gminnym zwigzku ochotniczych strazy
pozarnych;

27) wspotdziatanie z zarzgdem oddziatlu powiatowego zwigzku ochotniczych
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strazy pozarnych.
8 40.1. Do zadan Strazy Gminnej nalezy ochrona porzadku publicznego na terenie Gminy.
2. W skfad Strazy Gminnej wchodzi:
1) Komendant Strazy Gminnej,
2) Stanowisko ds. obstugi Strazy Gminnej.
3. Do zakresu zadan Strazy Gminnej nalezy w szczegolnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym;

3) wspotdziatanie z wkasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozenia takim zdarzeniem przed dostepem o0s6b
postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodow, do momentu przybycia
wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci swiadkéw zdarzenia;

5) ochrona obiektow komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej;

6) wspotdziatanie z organizacjami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych;

7) doprowadzanie (dowozenie) o0sOb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub
miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem dajg powdd do
zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach
zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych
0SO0b;

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie
popetnieniu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i
wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i
organizacjami spotecznymi;

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy;

10) wspotdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

11) wspotdziatanie z wkasciwymi organami, stuzbami lub instytucjami w zakresie
informowania o:

a) przestepstwach,

b) wykroczeniach, ktérych sciganie nie nalezy do kompetencji Strazy,

c) zauwazonych awariach w sieciach: gazowej, telekomunikacyjnej,
wodnokanalizacyjnej i energetycznej,

d) uszkodzeniach i stanie nawierzchni ulic oraz oznakowania robot
prowadzonych w pasie drogowym;

12) wykonywanie innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisow
prawa oraz uchwat organu Gminy;

13) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Strazy;

14) kontrolowanie utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,
estetycznego wyglgdu obiektdw i urzgdzeh uzytecznosci publicznej, instytucji,
zaktadow pracy oraz posesji prywatnych i ich otoczenia;

15) kontrolowanie poprawnosci oznakowania ulic (w tym znakoéw drogowych) i
posesji, oswietlenia ulic i posesji oraz estetyki napisow, miejsc plakatowania,
informowania i wywieszania ogtoszen i reklam;

16) kontrolowanie wykonywania zadan i obowigzkow natozonych na
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administratorow i gospodarzy doméw;

17) kontrolowanie zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac
inwestycyjno — remontowych;

18) oddziatywanie na stuzby odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzgdzen komunalnych w kierunku zwigkszenia efektywnosci ich dziatania;

19) podejmowanie dziatah interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskéw
mieszkancow Gminy;

20) ustalanie osob prawnie odpowiedzialnych za utrzymanie porzgadku i czystosci
na terenie Gminy oraz dopuszczajgcych sie wykroczen w tym zakresie;

21) informowanie i sygnalizowanie wiasciwym organom o przypadkach
nieprzestrzegania innych przepisow sanitarno — porzgdkowych, o ochronie
srodowiska, o ochronie mienia i zdrowia ludzkiego, a takze przepisow w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i innych dotyczgcych ochrony porzgdku
publicznego na terenie Gminy;

22) reagowanie na wszelkiego rodzaju nieprawidtowosci zwigzane z posiadaniem
zwierzat domowych i gospodarskich.

Rozdziat 8
Post epowanie w sprawach skarg i wnioskéw

§ 41.1. Wit przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek, wtorek,
pigtek od godziny 8:00 do 12:00.

2. Sekretarz przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskdbw w godzinach

funkcjonowania Urzedu.

3. Przewodniczacy Rady przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow obywateli we

wtorki w godzinach od 10:00 do 12:00..

4. Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Wajta, a skargi i
wnioski, o ktorych mowa w ust. 3 sg rejestrowane w odrebnym rejestrze przez pracownika
wykonujgcego zadania zwigzane z obstugg Rady.

5. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw nalezy do
obowigzkow Sekretarza.

6. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy i Kierownicy Referatow sg
zobowigzani do wyjasniania spraw bedacych przedmiotem skargli lub wniosku 1|
przygotowujg propozycje zatatwiania skargi i wniosku.

7. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych w Urzedzie, Sekretarz ustala komorke wiodgcg, odpowiedzialng za
zalatwienie spraw i terminowe udzielenie koncowej odpowiedzi.

8. Komorki wspotpracujgce odpowiadajg za strone merytoryczng zatatwienia skargi
badz wniosku.

Rozdziat 9
Postanowienia ko ncowe

8 42. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Urzedu Gminy —
zalgcznik nr 2 oraz zasady opracowywania aktéw prawnych — zat. Nr 1.

8 43. Tryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie, ustalony przez Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

§ 44. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzedu nastepuje w trybie wiasciwym dla jego
ustanowienia.
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