ZARZADZENIE Nr 16/2019
Wojta Gminy Nowe Miasto nad Wartg
zdnia 8 lutego 2019r.

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe
Miasto nad Warts.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2018 r., poz. 994 ze zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr256/2017 zdnia 11.12.2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Nowym Miescie nad Warta zmienionym Zarzadzeniem Nr 281/2018 z dnia
19.02.2018 r., Zarzadzeniem Nr288/2018 z dnia 3.04.2018 r., Zarzadzeniem Nr 297/2018 r.
z dnia 25.05.2018 r., Zarzadzeniem Nr 322A/2018 r. z dnia 30.08.2018 r. wprowadza si¢
nastg¢pujace zmiany:

1) §2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3)Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Nowe Miasto nad Warta, Zastgpcy Wojta Gminy
Nowe Miasto nad Warta, Sekretarza Gminy Nowe Miasto nad Wartg, Skarbnika Gminy Nowe Miasto
nad Warta oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Nowym Miescie nad Warta™;

2) §7 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1. Struktur¢ Urzedu stanowia:

1) Wéjt [WG]

2) Zastgpca Wojta [ZW]

3) Sekretarz Gminy [SG]

4) Skarbnik Gminy [SK]

5) Urzad Stanu Cywilnego [USC]

6) Radca Prawny  [RP]

7) Pion Ochrony

7) Referat Finansow

8) Stanowiska pracy:

a) w Referacie Finansow

- do spraw Budzetowych, [BUJ]
- do spraw Obshugi Finansowej, [KAS]
- do spraw Wymiaru Podatku, [WP]
- do spraw Ksiggowosci Budzetowej, [KB]
- do spraw Ksiggowosci Podatkowej, [KP]
- do spraw Plac, [PL]
- do spraw Ksiggowosci  [KS]



b) samodzielne stanowiska pracy:
- do spraw rady Gminy , [RG]
- do spraw Obrony Cywilnej i Obronnosci, [OC]
- do spraw Organizacyjnych, [OR]
- do spraw Gospodarki Gruntami, [GG]
- do spraw Dzialalnosci Gospodarczej i Drog, [DGD]
- do spraw Gospodarki Komunalnej i Drog [GK]
- do spraw Zaméwien Publicznych i Podatku Akcyzowego, [ZPP]
- do spraw Gospodarki Wodnej i Rolnictwa, [ROL]
- do spraw Gospodarki Sciekowej, Kultury i Zdrowia, [GSKZ]
- do spraw Ochrony Srodowiska i Funduszy Unijnych, [FU]
- do spraw ewidencji Ludnosci, [EL]
- do spraw Gospodarki Odpadami, [GO]
- do spraw Ksiggowosci Gospodarki Odpadami, [KGO]
- stazy$ci , pracownicy administracyjni,
- inspektor ochrony danych osobowych,
2. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy Zastepcy kierownika.”

3) Zalacznik Nr 2, o ktorym mowa w § 8 otrzymuje nowe brzmienie okreslone w zalgczniku
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

4) § 13 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan™;

5) Zalgcznik nr 3,0 ktorym mowa w § 13 ust.5 otrzymuje nowe brzmienie okreslone
w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

6) Tytul rozdzialu V otrzymuje brzmienie:

ZAKRESY ZADAN WOITA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA i SKARBNIKA GMINY”;
7) Po § 17 dodaje si¢ § 17a w brzmieniu:

»§ 17a. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1.Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajagce z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wojta.
2.Merytoryczny i organizacyjny nadzor nad dziatalnoscia:

- komérek organizacyjnych Urzedu zgodnie ze schematem organizacji Urzgdu,

- Osrodka Pomocy Spoteczne;.
3.Dokonywanie kontroli wewngtrznej podleglych sobie komérek organizacyjnych.
4.Wspoldziatanie przy opracowywaniu budzetu.
5.Nadzorowanie systemu zamdwien publicznych i przewodniczenie komisji przetargowej.
6.Koordynowanie spraw kierowanych pod obrady Rady Gminy w nadzorowanych komorkach
organizacyjnych.
7.Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach jej Komisji.
8.Koordynacja dziatan Gminy zmierzajacych do pozyskiwania i rozliczania srodkéw europejskich oraz
krajowych.
9.Nadzor nad redakcja biuletynu informacji publiczne;j.



10.Nadzor nad ochrong danych osobowych, w zakresie przestrzegania przepiséw ochrony informacji
niejawnych.

11.Nadzor nad ochrong danych osobowych, w zakresie przestrzegania przepiséw Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.

12.Nazd6r nad wykonywaniem obowiazkéw z zakresu obrony cywilnej, zgodnie z decyzjami Wojta,
Jjako Szefa Obrony Cywilne;j.

13.Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

14.Wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie réznych form zatrudniania bezrobotnych.
15.Wykonywanie innych prac przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub z upowaznienia
Woéjta Gminy.”

8) § 18 otrzymuje brzmienie:

»§ 18 Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczeg6lnosci:
1.Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé¢ Wajta lub Zastepcy Wojta oraz
wynikajace z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wajta lub Zastepce Wajta.
2.Nadzor nad organizacja pracy Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr.
3.Merytoryczny i organizacyjny nadzor nad dzialalnoscia:

- komoérek organizacyjnych Urzedu zgodnie ze schematem organizacji Urzedu,

- Centrum Ustug Wspolnych i jednostek oswiatowych.
4.Wspoldziatanie przy opracowywaniu budzetu.
5.Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
6.0Opracowywanie projektow  zmian regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu oraz regulaminu pracy.
7.0pracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiska pracy.
8.Nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Wojta.
9.Wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. Rady Gminy w zakresie przygotowywania materialéw
i projektow uchwal pod obrady Sesji i posiedzen Komisji w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych.
10.Dokonywanie kontroli wewnetrznej podleglych sobie komérek organizacyjnych.
11.Realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacji kontroli zarzadczej.
12.0pracowywanie w porozumieniu z Wojtem i Skarbnikiem instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.
13.Zapewnienie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy.
14.Przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy.
15.Przygotowywanie stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu.
16.Prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem skladania przez pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych oswiadczen o stanie majgtkowym w tym przygotowywanie
informacji z tego zakresu.
17.Zapewnienie prawa dostgpu do informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do
informacji publiczne;j.
18.Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt, nadzoru nad
przestrzeganiem przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow o ochronie danych osobowych.
19.Udzielanie pracownikom  wskazowek, wytycznych i instruktazu oraz wydawania zalecen
zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych uchybien.



20.Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach jej Komisji.

21.Zatwierdzanie do wyplaty rachunkéw, faktur VAT, list plac oraz inne dowody finansowe w tym
zaliczki, podpisywania przelewow bankowych, czekow gotéwkowych.

22.Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
pelnomocnictw lub upowaznien Wajta.”

9) Po § 18 dodaje si¢ § 18 a.
»§ 18 a Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegélnosci:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona i przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z art. 39
ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych (rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE). Zadania Inspektora Danych Osobowych moga zosta¢ powierzone podmiotowi
zewngtrznemu.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono pod wzglgdem

formaino-prawnym




