Larzgdzenie Ny 12/10
Wajta Gaminy Nowy Zumigrdd
z thmia 5 maren 2010 v

w sprawie Regulaminu organizacyjuego Urzedu Giminy Nowy Zmigrod

Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnyn ( Dz, U,

7. 2001 & Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm. )

nadaje
Regulamin Organizacyjny Urcedn Gminy Nowy Zmigrod

Rozdzial ¥
Postanowienis opdlne

51

Regulamin Organizacyiny rgdy Gniny Nowy Zimigréd, zwany dale] Segulaminem”™ okredia

organizacje wewnetreng i zasady furkejonowania Urzedu Gminy Nowy Ziai oo,
Hekroé w reprilaminie jest mowa o;

Gminie - nalezy preez fo rozuinied Gmine Nowy Zmigrdd.
Radzie - nalezy pizez to rozumied Rade Gminy Nowy Zmigréd.

5\_}_-.

3. Wdjeie — nalezy przew to rozumied Wojia Gminy Nowy Zmiprod.
4. Urzgdzie - nalezy przes to rozumied Urzad Gminy Nowy Znsigréd.,
5. Lastgpee Wojta - nalezy przez to rozumied Zastepes Woita Gininy Nowy Zimigrod,

6. Sekretarzu - nalery praes to rozumied Sckretarza Gminy.
7. Skarbnilu - nalexy przes to remmied Skarbnika Gminy.
8. Referacic - naleszy przes

fo rozumied strukturg organizacyjng wymieniona wrozdziale 11,

9. Kierowniku Referatu - naleZy prrez fo rozumicé rownorzedne stanowiska kisrownicre w

komdérkach organizacyjnych, o kiorych mowa w § 2 pki 8.
§3

Waoit przy pomocy Urzedu wykonuje okreslone pevepisand prawa zadania i kompeiencje:
1. whasne:

a) wynikajace z ustawy z dpia 8 marca 1990 r. o samotzgdzie gminnyim ( Dz, U, 2 2001 ¢ Ny

VA2, poz. 1591 2 pdzn. 7 ),
b} wynikajace 7 ustaw szezegdlnych,
e) wynikajace z uchwal Rady,
2. zlecone z zakresu administracii readowe],
3. preyigie wdrodze porozumich.
§ 4

Urzad jesi pracodawey w rozumienin przepisow prawa pracy.



g

Rozdzial 1}
Struktura organizacyjna

§35

Strukture organizacyjng Urzedu sianowia:

b Kicvownictwo Urzedu:

a) Wjt,

b) Zastepea Wéjta

¢) sekretars Gminy (50)

d} Skarbnik Gminy,

2) Referaty oraz rownorzedne komaorki organizacyjne, samodziclne stanowiska pracy,

W sktad Urzedu wehodzg nastepujace referaty, dla kiorych ustala sig identyfikujace symbole
literowe przy znakowaniu spraw:

1) Reterar Organizacyjny | Spraw Spolecziyeh (OS5)
2) Reforat Budzetu 1 Finansow , (BI")
4y Referat Infrasirukiury i Ochrony Srodowiska (108)

W Urzedzie funkejonujq nastepujace samodzelne stanowiska pracy - jednoosobows, dla
kidryeh ustala sie identyfikujace symbole litcrowe pray enakowania spiaw;

1) Radea Pravwny ( RI*)
2} Urzad Stanu Cywilnego (USCH

Strukiurg orpanizacyjng Urzedu okredlajaca zakres bezposredniego kierowniciwa i nadroru
przedstawia schemai organizacyjuy bedacy zatacznikiem do mnielszepo xaradrenia.

W
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Releratami  orar,  rownorzednymi  komorkami organizacyfnymi  kierujg  Rierownicy
Referatdw.

W llrzedzie ustala sie nastepujace stunowiska kisrownicze:

1} Kierownik Referatu Organizacyinego i Spraw spolecrnych,

2} Kierownik Referate Budzetu i Finansow,

3} Kierownik Referatn Infrastrukiury | Ochrony Srodowisica.

4) Kicrownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Do obowigzkow Kierownikow Releratéw w szezegOinosei nalezy:

t) prawidtowe zorganizowanie pracy podleglego Releratu,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,

3) dokonywanie oceny pracy podleptyeh pracownikéw oraz wystepowanic do Wajia Gminy
z wiioskiem ich wyrdznienia, awansowania, ukarania itp.

4) wykonywanie innych zadan #leconych przez Wojta, Zastepes Wojta badsz Sekreiaza.
Kicrownicy Referatéw ponosza odpowiedzislnesé za terminowe i zgodne 7 przepisami
zatatwianic spraw nalezacyeh do vakresn duistania podlegtych im referatdw,

Rozdzial 11
Kierownictwo Urzedu

§7

Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepey Wojla, Sckretarza i Skarbnika.

Wajt jest kicrownikicm Urzedu w rozomicni przepisdw prawa pracy i zwietzchnikiem
shuzbowyin w stosunku do pracownikéw Urzedu,

o wylacenej kompetencii Woita nalesy:

b} kierowanie biezgeymi sprawami grainy i reprezeniowanic jej na zewnatiz,



2} powolywanie Zasigpey Wéjta, wnioskowanic do Rady Crminy o powolanic 1 odwolanie
Skarbunika,

3} wydawanie przepiséw porzadkowych w forinie zarzgdzen w przypadkach nie sierpigeych
zwihaki,

4) przypotowywanic projekiow uchwal Radzie Gminy,

5} okreglenic sposobu wykonywania uchwal Rady Gminy,

0) skdadanie informacji z realizacji uchwat Rady Gminy,

1) przygotowywanie projekic 1 wykonywanic budzeiu,

8) oglaszanie uchwaly budzetowej 1 sprawozdania 7 jej wykonania w trybie przewidzianyim
dla aktow prawa miejscowego,

9) sprawowanie zwierzchnika stuzhowego w stosunku do Kierownikdw Jednostek
organizacyjnych gminy,

10) gospodarowanic mieniem komunalnym,

12) skladanic oswiadezetn woli w sprawach zwiszanyeh 7 prowadzeniem.  bicsgee
dziatalnodei gminy,

13) prowadzente spraw polityki kadrowej 1 ptacowe] w odnicsieniu do pracownikdw arzede,
14} wykonywanie Innyeh zadad vastreeronyeh do kompetencyi Wojla preepisami prawa
oraz, uchwalami Rady Gminy.

58
Do zadan Zastepey Wojia w srerepolnosel nalezy:
L zastepowanic Wajia w razie jego nicobecnodel b niemoznodel pelnienia Precy niepo
obowiazkow,
2. padzorowanie zadaf realizowanych przez Referat Infrastrukiury i Ochrony Srodowiska
3. nadzorowanie zadat realizowanych przez jednostki organizacyine Gmi ny,
4. wykonywanie innych zadan z npowaznienia lub na polecenie Wajta,
59
Sekietars zapewnia sprawie [unkcjonowanie Urzedu i zgodnosé jeso dzislan obowiazidacymi
przepisami prawa oraz w zakresie ustalonym pezer Wéjta prowadsi sprawy Ciminy. Provs tego, do
zadan Sekretarza w szezepoinodel nalesy:
Looomanizowanic  pracy  Urzedu oz koordynowanic  dzialun podelmowanyeh  praesz
poszezepdine referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,
2. orpanizowanic wspdldzialania v jednosikami organizacyinymi i pomocniczymi gy,
3. nadzorowanic  przesirzegania zasad terminowego, rzeielnepo | zgodnepn 7 prawem
zatatwiania spraw inferesantow,
4. nadzorowanie realizac]i i przestrzegania instrukeji kaneelaryine,
3. zapewnicnle przesfrzegania prawa | wladciwego  stosowania przepiséw  prawnych w
Urzgdzie,
6. koordynowanie prac zwigzanych 2z pizygoiowanicm projektow uchwal i fmnyeh akidw
prawnyeh,
7. madzor nad  podnoszeniem  umicjetnodei 1 kwalifikaci cawodowyeh  pracownikow
samorzadowych,
8. prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta dziatajacego jako organt,
Y. prowadzenic refesiru jodnostek organizacyinyeh,
10. nadzor nad zatatwieniem skarg 1 windoskow,
H. wspoludziad w opracowywaniu projekiéw akiow prawnyeh okredlajacych OTEANIZACIC |
zasady funkcionowania Urzedu 1 ich aktualizacji,
b wspdludzial  w opracowywaniu  projektow  regulamindw wynikajaeych 2 ustawy o

pracownikach samorzadowyeh,



L3, zapewnienie skuiecznego sposobu publikacii prawa migjscowego na fercnie gminy, a takze
wazelkich innych informac)i majacych charakter publiczny,

14, preggotowywanic  oraz  koordynacja  przygolowywania  materiatow niezbednych  do
zamieszezenia w Biuletynie lnformacji Publiczne],

L5, przygotowywanie projekiow siatuldw organdw gminy i ich zmian,

16, wykonywanie innych zadan na polecenic ub 2 upowaziienia Wojta Griny.

§ 10
Skarbnik organizuje calokszialt prac zwigzanych z przygotowaniem | realizacja budzotu, jak

réwnicz nadzoruje  sporzadzanie  sprawozdawcezogel budzctowej 1 siosowanie przepiséw o
rachunkowosci oraz wykonywanie zadan Gminy w zakresie finansowym, w iym stosujac drodki
konirolne. Proez tego, do zadan Skarbnika w szczesoinodei nalezy:
1. wykonywanic okreslonych przepisami prawa obowiagzkow w zakresie rchunkowodel,
2. wykonywanie dyspozycji drodkami plenigznymi,
3. dokonywanic wsigpnej koniroli zgodnogel operacii pospodatczyeh 1 finansowyeh z planem
finansowym,
4. dokonywanic wstgpne] kontroli kompletnodel 1 reetelnodei  dokumentdw dotyezacych
operaci gospodarczych i Hnansowycl,
2. organizowanic i kontrolowanie prawidtowego obiegn dokumeniacyi finansowe] w Urzedzie i
jednostkach gminy,
6. konfrasygnowanic czynnodel prawnych mogaeych spowodowad powstanie zobowigzan
pieniginyeh,
nadzorowanic przesirzegania procedur kontroll w gminnych jednostkach organizacyimyeh,
8. wykonywanie zadad zwigzanych 2 opracowanicm projekin budzetn gminy,
9. madzorowanic i konirola realizacii budzen prniny,
10. sprawowanie nadzoru iad realizacia uchwat Rady Ciminy. dotyezaeyeh budsety,
11 opracowywanie informacii o pizebiegu wykonania budzetu gminy za 1 polrocze oz
foeznego sprawozdania 2 wykonania budzetu gminy,
12, zapewnienie terminowodel | prawidiowosel sprawozdad budzetowyceh,
13 wapdlpraca 2 Regionalng Izby Obrachunkows w zakresic Sprawowanego pricy nlg nadzory
nad budzetem gminy,
b wykonywanie tnnyeh zadan 2 upowaznienia lub na polecenic Wojta

§ 11

Lo Szezepdlowy wakies vadad Zastepey Wéiia, Sckretarza | Skarbnika okredla WL

2. W zakresie zadan powierzonych Zastepey Wojta, Sekrctarzowi i Skarbnikowi mies 24 8Ie
uprawnienia nadzoreze w stosunku do Kierownikéw Referatdw, samodziclnyel stanowisk
pracy oraz Kierownikow gminnych jednosick organizacyinyeh.

Wit kieruje Urzedom przez wydawanie zarzadzen oraz poleced stuzbowyeh,

g
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Rozdzial 1V
Zasady fiakejonowania Urzedn

§12

Funkejonowanie Urzedu opiera sie na zasadach: praworzadnodel, shuzebnosci wobec
spotecznosel lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, Jednoasobowego
kierownictwa, kontroli wewngtiznej, a takze podziatu zadafh pomiedzy Kierownictwo
Urzgdu 1 poszezegolne reforaty oraz wzajemnego wspStdziatania.

Pracowmicy wzedun w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadaii dziataja na podstawie
prawa i 54 obowlgzani do seistogo jego przestrzegania,

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniv zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa abowiazani
stuzyd gminie 1 pafisiwu,

Podziatn zadad pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Waojt,

Pracy referatdw kierujg Kierownicy Referatow,

Kierownicy poszezegoych referatéw zapewniaja zgodoe z prawem wykonywanic zadan
praypisanych referatom i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnodé przed Wéjtem,

Zakresy czynnoded dla Kierownikow ustala Woijt.

Zadania - posxezegolnych  pracownildw Urzgdu okredlone sa w imiennyeh zakresach
czynnosel, za wyjatkiem Wojla, ktorego zakres dzialania wynika « postanowien fniejszego
regulaming 1 obowlyeujgeyeh przepisow,

tndywidualne zakresy czyonodei dla pracownikéw Urrodn ustalone piver Kicrownika
Referaiu zatwicrdza Wojt.

- Zaniany do zakresow ceynnosel dokomywane g w formie aneksow,

Rozdzial V
Sreregdlowe zasady dzialania referatdw

§ 13

Kierownicy Referatéw  kierujg praca referatow 1 sa bezpodredning  preetozonymi
pracowntkow releratu,

Kierownicy Refersiow preygotownja propozycie dotyczace sianowisk pracy do zakiesy
zyinosel poszezegdlnych oséh, wykorzysiujae ich kwalitikacie i dazac do rownom ernego
obciazemia praca.

Organizujy prace referaty, organizujq zastepstwa pracownikow w razie ich nicobecnoded,
Udzielajy instrukiazu podlegtym pracownikon.

Prowadza nadzor nad prowadzeniom skorowidza aktow prawnyeh podlestyeh pracownikdw,
Kontrola 1 biczgey nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadafi i
zatatwimnew biezgeveh spraw.

Realizujg zadania zwigzane 7 ochrong tajemuaicy padstwowef i stuzbowe].

Lapewniajg przestezeganie instrukeji kancelaryine;.

Zapewniajg preestrzeganic czasy pracy preez podleghyeh pracownikow.

Zapewniajg stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegn aki.

- Wykonujg inne zadania zlecone przez swoich przelozonyeh i 2 upowaznienia Wojta wydaja

deeyzje administracyjne 1 podpisujg korespondencie.



Rozdzial Vi

Kompetencje wyzystkich referatdw
§14

Do wspolnych zadat referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezg sprawy zwigzane 7

realizacia przez Wojta zadai gminy, a w szezegolnosel:

L. Inicjowanie i podejmowanic preedsigwzied organizacyinych w celn zapewnienia whagciwej i
terminowej realizacii zadan okredlonych preez Woita.

2. Opracowywanie projekiow uchwal, materiatdw, sprawozdan 1 analiz bedacych przedmiotern
obrad Rady.

3. Opracowywanie projekidw zarzadzen Wojta, polecen sluzbowych.

4. Realizacia zadar wynikajaeych 7z uchwal Rady { zarzadzen Wjta a takse innych zadad

Gminy wynikajgeyeh « przepisdw szezegoinyeh.

Prowadzenie posigpowan administracyinych oraz przygotowywanic projekidw decyzji w

indywidualnych sprawach »z zakresn adnunisitacji publicanej nalezacych do whadciwodei

Wojta,

6. Koordynowanic i siymulowanic procesow rozwoju spofecimo - gospodarczego Gminy.

7. Wspdldzistanic wojewddzkimi 1 powiaiowymi  organami samorzadowymi  oray 2
organizacjami spotecznymi dzalajacymi na terenie Gminy w zakresic realtzaci zadan
prablicziyeh,

8. Rozpatrywanic wedhig whasciwodel skarg, wiioskéw | titerpelucii.

9. Opracowywanic wedhig whisciwodc propozycii do projekiow wisloletaich 1 rocznyeh
PEOGTAMIOwW rozwoit Griny.

10. Realizacja ustaw o dosigpie do informacii publiczne] o ochronie informacii publicene], o
ochronie danych osobowyceh, o zaméwieniach publcanych,

1L Udzielapie informacii o kompelenciach organdw i nstytue)i.

17. Siale podnoszenie umicemodel i kwalifikacji zawodowych oraz poglebianie znajomodei
przepisow prawa dotyczacyeh zakresy dziatanin Gminy i zalatwianych spraw.

3. Przygotowywanie 1 ferminowe  sporzadzanie okresowych ocen  analiz. informacii i
sprawoydan.

. Przypotowanie 1 ierminowe przckazywanie matedialéw do archiwum saktadowego.

15, Pracstrzcganie  przepisdw § zusad  bezpiccrehstwa 1 hi gicny pracy oray, preepisow
przeciwpozarowych,

16. Preygoiowywanie maierialdow niezbednych do zamicszezenia w Biuletynie  Informacii
Publicznef, w zakresic prowadzonych spraw.

7. Wykonywanie na polecenie Wojla innych zadad w sprawach nie objetych zakresem
CEYANOSEE

[V

§ 15

Lo zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Spofecznych w szezegonosei nalezy prowadzenie
spraw 2 zakresn;
I, realizacja vstawowych zadad z zakresn obrony proed kleskami sywiotowsyinl, swalczania
ich skutkow oraz bezpicezensiwa obywateli:
b ndziat w posicdzeniach Gruinnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego, w pracach grup
roboczych oraz zapewnicaia niezbednych warunkdw technicznych do jego elektywnego
driatania,
2) opracowanic oraz utreymanie wstale] aktualnodei planu reagowaunia kryzysowego w
zakresie bilonsy sif ratowniczyel, SrodkGw technicatych niezbednych do usuwania skutkow
zagrozen, planow alarmowania oraz uzgadniania z kierownikami jednosick organizacyinych
planowanych do wiyeia procedur urucharmiania dziatad i zasad wapdldziatania,
3) prowadzenie dziatad planistyesno — organizacyinyeh na rzecy wdentylikacji zagrozenia,



4.

6.

prewencii technicznego preygolowania do powoda,

4) prowadzanie dziatan na rzecz kaziahowania Swiadomosc zagrozen i odpowiedzialnych
zachowan mieszkanedw gminy w przypadku ich wystaplenia,

realizacja zadafi w zakvesic obrony cywilngj:

1) opracowanie i uirzymanie w stalej aktualnodei Obrony Cywilngj gminy,

2} planowanie niezbednych przedsiowzied vkiermnkowanych na ochrone mieszkancdw
gty oraz zapewnienia warunkow  koniecznych  do przetwarzania  w o sytuacjach
kryzysowych,

3) organizowanie, wyposazenic i preygoiowanic do dziatan formac)i Obrony Cywilnej,

4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2 gospodarkg materiafowo - techniczng, w
tym legalizacii, konserwacil 1 biezacych napraw sprzeiu najdujacego sie w magazynie
obrony cywilne],

4) przygotowanie i zapewnienic dzialania systenu wykrywania i alarmowania oraz systemu
WeZesnego osirzegania o zagrozeniach.,

realizacja zadan wynikajgeyeh z ustawy o ochronie PEZECIWPOZATOWE]!

1) nadzor nad duiatalnodely Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie preygotowania i
wyposazenia do walki z pozarami Jub innymi miejscowyini zagrozeniami,

2} planowanie drodkow swigzanych 7 kosztami funkejonowania Q8P i nadzor nad ich
wydatkowanicm,

3) prowadzenic spraw z ochrong przeciwpozarows budynku,

koordynowanie spraw zwigranych 7 preeprowadzeniem wyborow, relerendéw, petnicnie
showigzkow urzednika wyborerzego,

wipohudaal w opracowaniu woioskow o dotacie na usawanic skutkow phwodzi,
wykonywanie sadan wynikajaeych 2 ustawy o powszechnym obhowigzka ohrony,

L) przeprowadzanie rejestracii osob na potrzeby kwalifikach woiskowej,

2) preygoiowywanle | przsprowadzanie kwalifikacii woskowel,

3) wydawanie decyzji o uwznaniv konicemosel  sprawowania preer  poborowego
bezposrednie] opicki vad crdonkami rodziny,

4y wydawanie decyzji o uznaniu zolnierza za posiadajacego na wylacxnym lrzymaniu
cztonkow rodziny,

5) awrot swiadezen rekompensujacych za udzial w dwiadeseniach wojskowyeh zotnicizom
[ELETWY,

6) realizacia vadat w zakresic obronnoded,

7} opracowanic rocznych plandw zasadniczych przedsicwzied w zakresic spraw obromnych
oraz 1ch realizacja,

8) opracowywanie i akivalizacja Planu Operacyjnego Grupy w warunkach zewnelrznego
zagrozenia bezpieczengtwa grupy,

9) plan uruchamiania i funkejonowania Stalego Dyzuru { 813 ) - regulamin organizacyjny na
cras W na czas L P

10} plan Akeji Kurierskicj ( AK)

L) organizacia rozplakatowania obwicszezen o powolaniu osob do crynne]  stuzby
wojskowej w razic ogloszenia mobilizacii lub wybuchu wWojny,

12) plan rozwijania elementow sianowiska kicrowania ( $K)

13) opracowywania plandw zasadniczych przedsicwszied w zakresic spraw obronnych oraz
ich realizacia,

14) organizacja akeji kurierskie,

£5) wydawanie decyzii w sprawach swiadezed osobistych oraz rzeczowych na rzecs obrony,
16) organizacja szkolen obronnych,

realizacia zadad wynikajgcych 2 ustawy o ochronie informacii nigjawnych, w iym
prowadzenic kancelarii tajne,

zatatwianie spraw zwigzatych z usuwaniem nicwybuchéw i ntewypaldw znglezionych na
ierenic Gininy,
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1
1
1
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2

prowadzenie archiwam zakladowego,

prowadzenie ewidencji dziadalnosel gospodarcze] oraz poiwicrdzanie i udesiepulanie

L.

L pa

8

danych,
prowadzenie  bazy  danych  lokalnego okicnka przedsicbiorczoscl:  wpisy, zaiany,
rawieszenie, wznawiavie | wykreslanic wpiséw z ewidencii,

. wydawanie, wygaszanie, cofanic zezwolen na spezedaz napojow alkoholowych,
. potwierdzanie dokonywanych wplat za korzystanie 2 zezwolch,

4,
. realizacja zadan wynikajgeyeh z ustawy o preeciwdziataniu narkomanii,
6.
1

9.
20.

I

A

e

Jni

g

25,

P

4

5

3.
24,

6.

prowadzenic ewidencii obicktow $wiadezacych ustugi hotelarskie,

realizacia zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie rodlin,

wspolpraca z inspektorem sanitarnyi 1 samorzadem lekarzy weterynarii,

organizacia stazu, prac publicznych, prac interwencyjnyeh i prac spotecnie uzyiecznych,
wspdlpraca 7 osrodkiem zdrowia,

obstuga Rady Spoleczne] Samodzielnego Publicznego Grimmego Odrodka Zdrowia w
Nowynm Zmigrodzie, '

rcalizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapobieganiu oraz zwalczanin zakazen i chorgh
rakaznyeh u hudzi,

wspotprac « instytucjami pracujgeymi na recez rolinictwa ( Odrodek Doradztwa Rolniczepo,
Podkarpacka Tzba Rolnicza, Agencja Restrukioryzacji i Modernizacji Rolnictwa, Okrepowa
slacja Chemicono — Rolieza ).

koordynowanie spraw dotyezgeyeh spisu rolnego,

prowadzenie  ewidencji  hudnodel oray  praygotowanie wwigzanyeh w iym doeysjl o
rameldowaniu lub wymeldowanin,

prowadzenic ewidencii oznaczenia nieruchomodel numerami porzadkowyini,
przygotowywanic pozwoleit na organizacje zbidrek publicznych na lerenic gminy lub joj
cresel,

prowadzenie postepowania w sprawach doiyezacyeh zgromadzen,

- prowadzenie catodel spraw awigzanych 2 wydawaniem dowodow osobistych,
- wspotudzial w preeprowadzaniu wybordw i referendum lokalnego i ponadlokalnggo,
- wapoldziatanie 7 instytuciami i organami Scigania,

- wapoipraca ze staciy komputerowsy P

Skl

. wspolpraca z centralnym biurein adresowym,

- koordynowanie prac dotyezacyeh spraw spisu powszechnopo,
- obstuga kicrowniciwa Urzedu,

. Organizacja przyjec interesaniow preez, Woita i jeso Zastepee

0.

obstupa sckretariaiu,

aczenic rozmow ielelonicznyeh,

38. prowadzenie rejestin delegacii shazbowych,
19
i R

koordynowanie spraw dotycraeych technicznego przypotowania materalow sesyjnych, w
tym projekidw uchwal Rady, kompletowanie tych materialéw, powiadomicnie o zwolanin
sesjl, jej obstuga, przekazywanic uchwal do realizacii,

wspoldziatanie 7 Radaymi w zakresie spraw wynikajacyeh 7 usiawy samorzadowe] m.in,
uirzymanie wig¢zi radnych 2 wyborcami przygotowanie maierialow na posiedzenia Komisii
Rady, powiadamianie o zwolaniu posiedzenia,

- prowadzenic rejestry skarg, wnloskdw i lsidw kicrowanyeh do Rady lub Prrzewodniczacego

Rady,

. prowadzenic rejestru i zbior uchwal,
- prowadzenie rejestru interpelacii | waloskow radnyeh oraz woioskow i opinil komisji, a

iak7e cxuwanie nad ich terminowym zalatwianiom,

. prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencii ich udzialu w pracach Rady,

- pomaoc przy organizowanin wybordw: prezydenckich, do Sejmu i Senatu, Rady Gminy,

tawnikow do sadow i do innyeh organdw w ramach upowagnieh ustawowych,
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zapewnienic obstugl i udzielanie pomocy przy prowadzeniu konsuliacji spolecznych,
reforendum  oraz  tworzeniu jednostek pomocmiczych Rady w ramach okreslonych
przepisami szezegainyinl.

7. sporzadzanie projekiu strukiury organizacyjnej Urzedu oraz wspdlnie z innymi referatami,
jednosick organizacyinych gminy,

. prowadzenie przepiséw gminnyceh, a iakze prowadzenie ich zbior.

. orgamzacia szkolen pracownikow,

preygotowywanie projekiéw pomocniezych i upowaznien,

-prowadzenie spraw  zwigzanych z ksziafceniem sic pracownikow, oraz prakivkami

studenekimi i nezniowsking,

- prowadzenic wykazu upowaznien dla pracownikow urzedu do zalaiwiania okreslonyeh

spraw w imicniu Wajta,

L organizowanie wykonywania zaleced pokontroloyeh wydawanyceh pracz organy kontroli

rewneirzne,
zamawianie i rejestrowanie wydanych (zwracanych) pieczeei i pleczaiek oraz likwidacja
nieakivalnych,

- prowadzenic rejestru skarg | winioskow,
. prowadzenie rejestrn zarzadzen Kierownika Urzedu,
prowadzenie  spraw kadrowych  pracownikow  Urzedue oraz  Kierownikow fednostek

orpanizacyjnych,

58. prowadzenic obowigzujacs] sprawozdawerzodel,

39, wepdldziatanic z sadami oraz organami policji lokalne,

60. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiom pracy oraz aki
asobowyeh pracownikéw,

o1, prowadzenie dokumentacii zwigzanym 2 naborem shizhy przygotowawez & ocens okresows
pracownikow,

02 przypolowywanic materiatow umozliwiajgeyeh podejmowanie czynnodel 7 zakvesu prawa
Pracy,

03. pezygotowywanic i wydawanie dwiadeciw pracy,

64. ewidencia crasy pracy pracownikow,

65. kompleiowanic wnioskow emerytalno - rentowych,

66. prowadzenie sprawozdawezodct w zakresic zatudniania i wynagradzania pracownikéw
uizedit gininy,

67.opieka  pad  [unkejonowaniem  sigel  kompuicrowe],  serwerem,  stanowiskami
komputerowymi Urzedu Gminy,

08. prowadzenie aktualizacii systemow 1 programow kompuicrowych,

69. okresowe sporzadeanie kopii bezpieezenstwa danyeh pracchowywanych na serwerse,

70. profilaktyka anitywirusowa zasohdw sieciowych,

71 wdrazanie postepu technicanego w informatyzacii urzedu, pomoc techiiczna uzytkownikom
sprzein i oprogramowania,

12, wykonywanie zadaf administratora bezpieczenstwa, tworzenie polityki bezpicczenstwa oraz
instrike)i zarzadzania systemem informatyeznym,

73, prowadzenic ewidencji sprzgie komputerowego 1 oprogramowania

/4. obstuga fechniczna Biuletynu Informacii Publiczoej — redagowanic i aktualizacia,

/5. dbanie o przestizeganic przepisow dotyczaeyeh ochrony danych osobowych,

16. stale akivalizowanie zgloszonyeh do centraliepo Rejestru baz zawierajgeyeh dane osobowe
oraz zglaszanic nowych,

77. szkolenie pracownikow oraz akiualizowanie wykazu osob dopuszezonyeh do dosiepu do

danych asobowych zawariyeh w rejestracly,
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Po 7adan Referaiu Pudzetu Fivansdw w sveregdinoset nalezy prowadrenie spraw 7 zakresis
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realizacja przedsigwzied pwigzanych » preygotowywanicm, uchwalaniem 1 wykonywanicm
budzetu gminy,

prowadzenie spraw podatiu L oplat oraz nnych wplywdw na rgeoy giminy w iy

1} wymiar 1 pobdr podatku rolnego,

2) wiioskowanie o obnizenie kwoty 1 ¢ zyta przyjetej dla podatku roinego,

3) opracowywame projektun warunkow  zwolnicnia od  podatkn  rolnege  pnumtéw

wylgezonych,
4) przygotowywanie decyzii w zakresic egeekuchi oraz stosowania ulg | zwolnien od tego
podatku,

5) wiioskowanie stawek podatku lokalayeh i oplat,

6) wymiar i pobor podatku od nieruchomosel oraz preygolowywanie decyzji w zakresie
egzekucii 1 stosowania wlg,

7) wnioskowanie w sprawach wysokosgel stawek podaikn od srodkow transporiowych oraz
pobér tego podaiku jak rownie? przyeotowywanic dooyzii wozakresic egrokucii oraz
stosowania ulg 1 2wolnien od tego podatka,

&) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie wiloskow o wnorzenle, odroczenis
terminu platnoded, rorlozenia na waty,

9) cezekwowanie dochoddw gminy wynikajgeyeh 7 uchwat Rady Gininy, a dotyerzacych
spraw majaikowych gminy,

10) rozliczanie inkasentow 1 naliczaniec mkasa,

1D prowadzenie ksiesowosel podatkowe] ( prowadzenie bilansu rocznege poszezegdlnych
sofeciw, prowadzerne drukow seistepo zarachowama, kwitanusze, creki )

12) nanoszenie zmian geodezyinyeh wykonywanych praez starostwo powiatowe,
13) gospodarka srodkami rwalymi 1 pososiadymi Srodkami trwalyrai wo wzytkowaniu,

mwentaryzacia i jej rozliczanic,

14) preypmowanie wiiaskow 1 wydawanie decyz)l w sprawic zwroin podatku akeyzowego
zawartego w paliwie,

13) wapoipraca v KEUS, Regonaing by Obrachunkowsy, ZUS, xbaoni Rohmesyini,
sporzadzanie sprawordan kwartalnyeh i rocznyeh,

16) wydawania wszelkicpo rodzaju vaswiadezen zwigzanyeh ze stanermn majatkowym
podatnikéw preewidsianyeh prawem, w iym wydawanic zadwindezen do KRITE do spraw
rentowych rolnikow,

preypotowanie uchwal 1 zarsadzen dotyezacyeh anman w budzecie gminy,

preyimowanie i preygotowywanie dokumentdw, rachuikdw do wyptal,

sporzadzanie deklarac VAT,

opracowante winoskow o vdziclenie kredyidw | pozyesck,

anallza finansowa inwesiyejl z funduszy zewngteznych,

naliczanie | sporzadzanie deklaracji PEFRON,
ksiegowanie dochoddw 1 wydatkdw,

ksiggowanie dokumentoéw dotyezaeyeh fundusas Swiadezen sociabnyeh 1 sum depozyiowyceh
. dokonywanic platnosei preez system bankowy platnosel budzetn gminy,
. gospodarowanic Jakladowym Fundoszem Micszkaniowym i Socialoym,
. praygotowywanic propozycji w zakicsic negocjowania warankéw finansowych na realizacje

n

zadan zleconyeh wynikajacych 2z ustaw szezegdinyeh badZ przyimowsanych w drodee
porozumicnia,

kontrola gospodarki finansowe] gminy w tym zakladow budzetowyceh, solectw 1 nnych

Jednostek organizacyjnych griny oraz dzialalnodei gospodarcze] prowadzone] przez gnine,

realizowanie preedsiewsied awigzanych » praygotowaniem, uchwalaniem i wykonywaniem
budzety gminy,
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. prowadzenic obstugi kasowej Urzedu i jednostek orgamizacyjuych, oraz prawidlowe
zabezpieczenie gotéwki podezas przewozenia — przenoszenia z banky do kasy 1 kasy do
hanku,

- Seiste przestrzeganie przepiséw w zakresie przechowywania goiowki w kasie,

- biezace sporzadzanic raportéw kasowych i przestrzeganie przepisdw v zakresie operacji

kasowych,

zaopatrywanie Urzedu w materialy bivrowe,
prowadzenic sprawozdawezodei JST i innej obowiazujgee] dla Referam,

analiza budzetu - dochoddw, wydatkéw,

prowadzenie snalityczne] ksiegowosel solociw, w iyn
1) ksiegowanie analilyczne i synletyesne w zakicsie funduszn $wiadezen socjalnych,

zakupow inwestycyinych oraz rachunkéw i nwestyeyinych,

23, prowadzenic rejestru sprzedazy VAT oraz, wystawianie fakiury VAT, deklaracii VAT,

24. opracowywanie projektdw wewnetrziyeh akidw prawnych dotyczacych rachunkowodel w
szezegolnodel  zakladowego  plana komt, obisgu  dokumentéw ksiggowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacii,

25. sporzadzanic miesiceaych listy plac, uméw zlecenia orar wmow o dzielo zgodnie 7
obowigzjaeymi przepisaini oraz zapewnienie wladciwego ich przechowywania,

26. dokonywania miesiecznego rozliczania dotyczgeyeh naliczen i potracen plae,

21 sporzadzanie deklavacii, sprawozdan | wykazdw rozliczeniowych ZUS, Urzedu Skarbowego

28.
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Linpyeh ingtytucii,
prowadzenic tozliczen w o zakresic podatku dochodowego, skladek na ubezpiccrenia
spoteczne, zdrowoine, skindek PZU, pozyozek | innyel poirgeen,

- prowadzenie karioteki wynagrodzed pracowiikow,

- prowadzenie  dokumentacii  ZUS,  Urzedu Skarbowepo  zpodnic 2 chowigzujasymi
prEepisami,

-prowadzenie ksiggl materialow, Srodkéw  trwalyeh otz wartodel nicmaieriatnyeh |
prawnyeh,

- nabicya wmorzera Srodkdw trvalych oraz wartodel niematerialnyoh i prawnyeh,

- sporzadzante przelewow dotyczace plac,

-prowadzenie  analityki  doiyergeej  Srodkow  funduszy  dwiaderen socjalne] 1 sum

depozyiowych
- gospodarka sSrodkami tewalymi i materialami metrwatymi,

5. nwentaryzacia majatku i jej rozliczanie,

-prowadzenie obstugi finansown - ksiepowe) mstytucii kultury . Gminnego Odrodka
Kultury i Ganinnej Biblioteki Publiczne] wraz # i Hami,
- gospodarowanic  Zakladowym  Funduszem Micszkaniowym i Bocjalnym, CGminoym
Fanduszem Ochroiy Séroc.k)'wiskzi,
Cprowadzenie spraw 7 zakresu  dodatkow mieszkaniowyeh  (prayonawanie, odmowa,
wstrzymanie dodathku).

§17

Do zadai Releratu Infrastrukiary i Ochrony Srodowiska w seezepilnodel nalezy prowadzanic

spraw

1.

7 rakresu;

prace zwigzane  ze spoveadzaniom, wmionami i echwalaniem stodivn uwarunkowan i
kierunkdw zagospodarowania przestrzenncgo,

prace zwigzane 7 przypotowaniess zman, uchwalaniem i nadzorem nad realizacia ustalen
micjscowych plandw zagospodarowania przesitzon nego,

prowadzenie § altualizacia rejestru micjscowyeh planow zagospodarowania przestrzennego,
lokalizacja inwestycji celu publicznepo 1 ustalenic warunkaw zabudowy w odniesieniu do
inmych inwestycji,
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gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, wynajmowaniem lokali wehodzacych w
skiad togo zasobu oraz naliczanie naleznodci z tego tytutu — faktury VAT,

prowadzenie analityki 1 windykaeji naleznosel = tytuin wynajmu lokali,

konirola okresowego stanu technicznego obickidw bedacych w zasobie grminy, w tym
doméw ludowych, prowadzenie ksigzek obicktu budowlanego dla domow ludowych i Tokali
mieszkaniowych,

koordynacja prac zwigzanych z ochrong zabytkow,

prowadzenie i akivalizacja ewldencji zabytkow znajdujacyeh sic na terenie gruiny,
koordynacia spraw zwiazanych 7z ochrong miejse pamieci narodowych,

. wspotudzial zwigzany z przygotowaniem inwestycjt w gminie,
- koordynacja 1 prowadzenie postgpowania o ndzicleniu zamaéwienia publicznego w zakresie

robot budowlanych, dostaw 1 ustug w urzedzie w tym:

a) nadzor 1 kontrola w zakresie siosowania ustawy prawo zamowien publicanyeh w urzedzie
oraz ndzielamie pomoey jednosikom orgavizacyjnym gminy i solectwom w stosowaniu
ustawy wiym preetargow,

b) prowadzenie ewidencji wdziclanyeh zamowien publicznych oraz zawariyeh uméw na
realizacje,

) prowadzenic sprawozdawezosol,

preygotowanie propozycji wo sprawach tworzenia Komusyl Rozwigzywania Problemdw
Adkoholowycl oraz obstuga joj funkejonowania,

L realizacfa zadan wynikajgeyeh 2 gminnego programu profilakivki | rozwigzywania

problemow alkoholowyeh | narkomani;
a) prowadzenie ewidencii podziaty 1 wykorzysiania drodkow alkoholowyel,
b} prowadzenie sprawozdawezoded,

. opracowywanie plandw rozwojn kultury, prowadzenie rejesteu instyiucii kultury i stwarzania

warynkéw do joj rozwoju,

. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek, dwictlic wiejskich i innyeh

mstytueii kulturalnyeh,

. propagowanie rozwoju kultury fizyemej, udziclanic pomocey dla rozwojn bazy spottowej 1

dziatalnosel sportowe], wspieranic rozwolu sporfu kwalifikowanego,

venlizacia zadait pablicznyeh w dricdzinie kabwry fizyeznej i sporiv — zgodaie 2 programen

wEpOipracy gminy 2 organizaciani pozarzadowyind 1 innymi podmiotami prowadzaeymi
derafalnose pozytku publicanepo,

-nadzor 1 koordynacja nad wykonywaniem inwestyejl | oremoniami prowadzonymi preez

{Irng,

- przygolowywanic alezbediyeh dokumentow do przeprowadzania przetarodw od sirony

fechnicsne],

opracowywanic dokumentacyi projektowyeh, opinii i uzgodnich dotyezacych inwestyeji |
Temomow,

rozliczenia malerialowe w powyzszych sprawach,

pomoc W  przygotowaniu  wnioskdw  aplikacyjnych o dofinansowanic z  {unduszy
zewnetrznyeh

przygotowywanie 1 opracowywarie wnioskow aplikacyinyeh o dofinansowanie finduszy
zownetrznych,

przygotowywariie i opracowywanie wiloskow o fundusze zewnetrone,

momtoring Zroded finansowania projekiow ze srodkow Unil Huropejskie] 1 innyeh funduszy
zewnetrziych,

sporzadzanie analiz i sprawozdan zwigzanych 7 wdrazanien fimduszy,

opracowywanie projekiow strategii programow i plandw,

promocia gminy, w iym promocia turystycsna,

- wspdipraca z innymal instylucjami w zakresic rozwoju gospodarczego Giny,

inicjowanie dziatan shizacyeh rozwojowi Gminy popreer nawiazenie kontakidw z
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zagranica,

- Opracowywanie, akivalizowanie i promowanie oierty gospodarcze i turystycezinet Grotny,

- gromadeenie materialow o Gminde przygotowywanie materialdw promujaeych {iming na
Zewnairz,

4. prowadzenie caloksziattu spraw zwigzanyeh = budows, , remoniem, uirzymaniem i ochrong

drég gminnych i obiekidw mostowych,

- ewidencja mienia komunalnego,

- Przedstawienie propozycji w zakresie lokalizacji targowisk gminnyeh, ich regulaminow oraz
nadzor nad ich funkcjonowaniemn,

nadzor nad funkcjonowaniem odwictlenia ulicznego w gminie,

wspblpraca z Powiatowym i Wojewddzkim ZLarzadem Drog,

wydawanie postanowien o wszezeciu czynnode! ustalania przebiegu granie,
przygotowywanie propozyeji do tworzenia rasobdw gruniow na cele zabudowy gminy oraz
wyposazenia w urzadzenia komunalne,

- prowadzenie caloksziattu spraw rwigzanych 2 nabywaniem, sprzedazy, oddawaniom w

wylkowanie wieczyste w trwaly zarzad, zamiang dzicczawa, komunalizacja mienia,
wywlaszezanien, najmem i uzyczeniem nieruchomosdc; bedaeyeh wlasnodelg gminy,

. prowadzenie analityki | windykacii nalezinodei 2 tyiudy dzierzawy mienia komunalnego

dotyezacego sruniow,

3. nadzor nad zarzadem nieruchomesciami stanowi geymi whasnode pming,
L pry gotowywanic proposyeji w zakresie ustalania cen gminnych nieruehomosel oraz oplat 7

tytulu vzyikowania wic wystego | zarzgdu oraz innyeh optat,

. wiloskowanic o zgede na przesnacrenic gramow rolnych 1 lesnyel,
b, preedstawlanie  do zatwierdzenia  statuly spotki  ledno - gruntows]  arav planuy

ragospodarowsnia i regulaminu uzytkowania gruniow i urzgdzed spokki,

. przedstawienie wnioskow o tworzenic spotki preymusowsi dla zagospodarowania STHITEOW,
przygotowywatic staluiv i propozyeji w vakresie ustanowienia spotki 1 wynagradzania dia
osob e bedacych cztonkami spdlki,

- przedstawienic wnioskéw do zbyeia, samiany oraz przeznaczenie na cele publiczne lub
spoteczne wapdlnot gruntowych oraz zacigpanie przez spotke lesno - pruntows pozycrek
pienieznyeh,

- preedstawienie do zatwierdzenia aktu zbyeia we wapolnocie,

- preygotowywanie decyzji o poduiale | rozgraniczeniu meruchomosel,

- wiapdtudzial w opracowaniu wnioskéw o datacie na usuwanic skuikow powodzi, skladanie
kompletnyeh wailoskdw i rordicrenic koficowe 7 wykolzystang doiucii,

-realizacia zadain wynikajacyeh # usiawy o lasach,

- prowadzenic spraw z zakresy eksploatac)i urzadzed zhiorowego zaopatrzenia wods,

- funkejonowanie wodociagu komunalnego,

cprowadzenie  dokumeniacji  jakoser dostarczone]  wody, prowadzenic okiresowych
przegladow technicznych urzadzen i ich konserwacja, usuwanie awarii | urzadzen,

. wykonywanie biezacyeh remonidw urzadzen,

. prowadzenic ewidencji wrzadzen wodoeiggowych,

- planowanic kosztéw eksploatacii urzadzen,

- okreflenie zapotrzebowania na materiaty i czedel zamienne niczbedne dla eksploatacii
wregdzen,

planowanie sieci wodociggowej,

ustalanie warnnkow wykonywania praylaezy, odbior 1 ich wigeranie do chaploatacyi,
wydawanie warunkow technicznyeh praylaczenia do sicel wodocigpawej,

prowadzenie sprawozdawezosel w lym zakresie,

nadzor nad funkcjonowaniem koparki,

. prowadzenie spraw swigzanych 2 reali zacjg budowy kooalizacii i oczyseezalnd Scickow,
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zawieranie umow na dostawe wody z odbiorcami, dokonywanie odezytéw urzgdzen
pomiarowych u odbicreow posiadajacych wodomierze oraz ustalanie zuzycia wody u
odbioreéw nie posiadajacyeh wodomierzy wg ustalonyeh norm,

prowadzenie ewidencji wrytkowania wodociggn, naliczanic wymiaru oplai za zuzyta wode i
przestanie go odbiorcom,

analiza dochodow i wydatkéw oraz przeditadanie wnioskéw w sprawie wielkosei optal za
wode,

- zapewnienie porzadku w budynku | wokor budyuku,
Lutrzymanie ezystosei na rynku i preylegtych placach,
- prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu.

nadzér nad funkejonowaniom koidowni,

- dbanic o budynek | zapewnienie cicpla w budyiks Urzedu,
- nadzor nad praey pracownikow obslugi, z uwzglednieniem zasad bezpieczehstwa i higieny

pracy pracownikow,

. wykonywanic zadag wynikajaeyeh z ustawy prawo ochrony Srodowiska:

D) wydawanic  deeyzii o stodowiskowych  wrwarunkowaniach zgody  na  realizacie

preedsiewzicé mogaeych znaczaco oddzialywad na srodowisko,

2) nadzorowanie zadad v zakresu ZMINDeEo programu ochrony Srodowiska, akinalizacia

programm,

3) edukacia ekologiczna,

4) prowadzenie publicziego dostepnego wykazu danyeh o dokuimentach rawierajgeyeh

nformacie o drodowiakuy i Jepe sehieonie,

5) ewidencia Zrédet zan leazyszeseh w zakresie korzystania e srodowiska,

6) naliczanie oplat za gospodaresre korzystanie ve drodowiska,

wykonywanie zadai 7 usiawy o odpadach:

1) nadzorowanie zadag w zakresie gmunnego planu gospodarki odpadami, akivalizacia
planu,

2) opiniowanie plandw gospodarki odpadami nichezpieesnyri,

wykonywanic zadan w ynikajaeych 2 ustawy o ochronie prayrody:

1} wydawanie zezwolen na wycinke drzew i kizewow 2 torem nieruchamedc,

2} nallezanie oplat za usuniecie drzew i krzewow oz kar va zniszezenie zieloni,

3) ustanawianie parku ginin HERo,

realizacia zadai wynikajacyeh 7 ustawy o uirzymaniv ezystodei i porzadku w groinach:

1) wydawanie zezwolei na prowadzenie dzialalnosei w zakeesic odbicrania odpaddw
komunalnyeh od wiagcicieli nieruchomodel, oprézmiania zbiomikéw bezodptywowyel i
transportu nieczystodel cieklych, ochrony preed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenic
sehironiska dla bezdomnych ZWICTZAL,

2} prowadzenie ewidencji zbiornikéy bezodplywowych i przydomowych oczyszezalni
seickow,

3) prowadzenic ewidencii umow na odbieranie odpadéw kom unalnych od wiadcicieli
nieruchomoded,

4) prowadzenic postepowania adimini stracyjnego w przyvpadku nic wykonania obowinzkow
preez. wihadcicieli nicruchomodei w zakresie wywoz odpadéw  komumalnyeh
oprozivania zbiomikow bezodptywowych,

3) precstrzeganic ,Regulaming utrzymania czystodel 1 porzadky na terenie Gminy™,

6) popularyzacja akeji sanitarno - porzadkowych: deratyzacia,

7) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwicrzetami,

8) zapewniaja zhicranie, transport 1 upieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzgt lub ich
c2gsei oraz wspblpiaca 7, przedsighiorcami podejmujgeych dziatalnodé w tym zakresie,

wykonywanie zadan wynikajgeyeh z ustawy prawo wodne:

1} rozpatrywanic spraw spornyeh o wrepulowanic stosunkdw wodityeh na grungic,

realizacia zadan wynikajaeyeh z ustawy prawo seologiczne 1 gornicze:



1} opiniowanic koneesji gémi czyeh i planéw ruchéw kopali,
2} opiniowanie dokumentacji geologicznych na wykonywanie otwory posaukiwawezepgo
waody,

81. realizacia zadan wynikajaeych z ustawy o zakresie stosowania wyrobéw zawierajaeych

azbest:

1} ewidencia wyrobdw zawierajacych azbest,

2) zbieranie informacii o rodzaju, iloscl 1 migjscu wystepowania substancji ( zawierajgeych
azbest ) stwarzajacych zagrozenie,

§ 18

Do zadan Urzedu stanu Cywilnego nalezy:

L.

1.

1.

tejestracia wodzen, malyenstw oraz zgonow i innych zdarzefi maj aeyeh wptyw na sian
cywiliny 0sdb,

sporzadzanie akidw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw akidw stany cywilnego oraz zadwiadezen,
prrechowywanic 1 konserwacja ksigg stam cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie odwiadezen o walgpienin w zwigzek mabzenski oraz innyeh oswiadezen
zgodnie 2 preepisami Kodeksy rodzinnego i opiekuficzego,

wykonywanic yadan wynikajacych « Konkordatu,

sporvzadzanie wnioskdw o nadanie medali » i diugoletnie pozycie malzenskic”,
stwierdzenie zdolnode procesowsj do wystepowania do sady w sprawach mozliwodel fub
memozliwodel zawarcia mia brefistwa,

wykonywanie wadai naleraeyeh do Fetnomocuika Ochrony 1 nformacii Nisjawnych, a w
szezepdinodet

L) zapewnicnic ochrony informacji nicjawnych, w iym jch ochrony fizyeznc,

2) zapewnicnie ochrony systemow i siee teleinformatycanych, w kidrych sg wytwarzane,
breciwatzane, przechowywane lub przekazywane mformacie nicjawne,

3) kontrola ochiony informacii niejawnyeh oraz preestrzegania preeplsow o ochronte tyeh
informaqi,

4) okresowa kontrota ewidencji, materialGw i obicgu dokumentdw,

3) opracowanie planu och rony informacti nicjawnyeh w Urzedzie 1 nadrorowanis jego
realizacit,

0) prowadzanic zwyklych posigpowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie Wajta,

7} szkolenie pracownikdw w zakresic ochron y informacji nigjawnych.

koordynuje sprawy zwigzanc przeprowadzeniem wyboréw prezydenclkich, do Sejmu i
Senatu, Rady Gminy oraz referendum lokalnego 1 ponadiokatuego.

§19
Do zadan Radey Prawnepo nalezy w szezegolnadel;
opitiowanic pod wrzgledem prawnym i redakeyjnym projekicw uchwal i zarzadzen,
ZASIEpsiwo procesowe Gminy 1 Urzedu przed sadami powszechnymi, NSA oraz iy

2

fwad

£

L5y

6.

arganami orzekaigeymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow wméw 3 porozimies,

wydawanie opinii prawnych na wiiosek Wojta, Zastepey Wojts, Sekretarza, Skarboika i
Kierownikdw komérek organizacyinyeh,

wspdlpraca w zakresic prawnym w przygolowaniu i organizacji postepowatt o udzielenie
7amowich oraz opiniowanie spraw dotyczacyel zamdwien publicznych,

wydawanie opinii prawnyeh ma woiosek Przewodniczacego  Rady, Preewodniczacego

Komisji Rady oraz wczesinictwa w sesjach Rady i posiedzeniach Komisjii Rady w
vzasadnionych przypadkach.
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Rozdwial VI
Lasady opracowywania projekidw aktdw Ay eh
¥ 3 g . ;

§ 20

Na podsiawie upowaznien ustawowych Gminie preysiuguje prawo slanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujacego na obszarze giniiny.

Akty prawa migjscowego ustanawia:

a) Rada Gminy w formie uchwal,

b) w przypadku nie cierpiacym zwloki przepisy porzadkowe moze wydad Wéi Gminy w

formie varzadzenia, zarzadzenia wydane przez Wéjta Gminy podlesa zatwierdzenin na
najblizsze] sesji Rady Gminy.

Wit wydaje:

a) zarzadzenia,

b) przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w przvpadkach nie cierpiaeyeh zwloki
okreslonyeh woart. 41 ust, 213 ustawy o samorzadzic gminnyun,

¢) decyzie 1 postanowiciiy W Tozmmieniv przepisow  Kodeksu  postepowania
administracyjoego.

§ 21

Projekty aktow prawnyeh wydawanych przez, Rade Ciminy ( uehwaly ) omz Wojta Giminy
( zarzgdzenia ) powinny byd apracowanc zuodiie v rasadami techniki prawodaweze],
Projekty akidow prawnych przyeotowuia whadeiwe dia tredel akiy prawnego referalty oraz
samodziclne stanowiska pracy,

W preypadku gdy zakres tematyerny praygotowywanego aktu wymaga wapOkdziatana kilkn
referatow, Sckrefarz wysnacza roferat, kiory jest odpowiedzialny kompleksows 3
prawidtows prayeotowanie akiu,

Projekty akiu prawnego wymagajn w kazdym praypadky opinii radcy prawnego pod
wegledem formalooprawnym oraz Skarbnika w preypadin gdy moze spowodowaé zmiany
w budzecte tub inne skutki flnansowe. Fakt icgo wzgodnienia jest potwicrdzany ( paraty ) na
prajekeie,

Projekiy uchwal Woji kieruje do Przewodniczacepo Rady.

Uchwaly Rady po ich podjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencii na stanowisku obstagi
Rady,

Zaggadzania Kierownika podlegaja ewideneji w Referacie Organizacyjnym 1 Spraw
Spotecznyeh, a Zarzadzenia Wojita Gminy na stanowisku Sekretarza G miny.

Rozdziat VI
Lasady egolne podpisywanis pismw
Wiaschwosé do podpisywania korespondencii zewnetrzne] 1 nnyeh dokumentdw

20 wylaczne] whadciwosci Wojta nalezy podpisywanie:

1) zarzgdzen, pism i regulamindw wewnctranych,

2) pism kicrowanych do Prozesa i Wiceprezeséw Rady Ministedw, Ministegw, Kietownikdw,
Vrzgddw Centralnych, Sekretarzy Stang i Podsekretarzy Sianu — 7 wylgezeniem od powiedzi
na pismia niekierowane do Woita,

1) wystapien do kierownikéw centralnych instytuci i organizaci polityeznych,

4) odpowiedzi na wysiapienia Postow, senatorow, Reecenika Prasw Obywatelskich,
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5) odpowiedzi na kierowanc do niego inicjatywy, opinie i winioski Rady 1 jej organdw
wewngtrznych,

6) korespondencii zwiazane] z wykonywaniem fimkeii reprezentacyjoych,

7) kierowanych do Rady wniloskéw w sprawic podjecia uchwal, a takze projekiow uchwat,
Sjwystapien  pokontrolnych po  przeprowadzonych  kountrolach  kompleksowych i
sprawdzajacych,

9) pism kierowanych do kierownictwa adminisiracyi szezebla wojewddzkiego 1 okregowego,
10} pism zastrzezonych do podpisu Wajta, majacych ze wzgledu na swoi  charakier
szezegllne znaczenie,

11) powicrzenia prowadzenia okreslonyeh spraw, upowaznienia do wydawania decyzji i
udzelanie pelnomocniciw,

12) projekiy budZzetu i sprawozdania 2 jego wykonania.

Zasigpea Wojla w razie nicobecnoset Wojta podpisuje dokumenty wymienione w ust, 1.
Zastgpea Wojia podpisuje: '

1) korespondencje biezgcs zwigzang 2 powierzonyin mu przez Wajta zakresem vada,

2) odpowiedzi na skargi 1| wiioski obywaicli oraz interpelacie Radnyeh kicrowane do Wojta,
a dotyczace spraw bedacyeh w jepo zakresie dzialania,

3) decyzje administracyjne oraz inne dokumenty, do kidrych wydawania badz podpisywania
zostal upowasniony przez Wajta,

sekretarz oraz Skarbnik podpisuje kovespoundencje swigrang 7 prowadzenicm  spraw
powlerzonych kazdemu 2z nich przez, Wajta { bad? wynikajaeyeh z upowasnien ), a ponadic
Skarbnik podpisuje korespondencie swigzang 2 wykonywaniem zadad natozonych preez
odrebne preepisy prawa,

Petnomoemcy Wojta i@ Kierownicy Referaldw podpisujq w  Imicniv Wojia decyzje
adinimistracyjine | inne pisina rozstreygajgee sprawy, na podstawie imiennyeh upowaznics,

Przy spotzadzaniv kopil pisma lub dokumentu nalezy videdeid pod teksiem z lewe] strony

Dokumenty ( czynnosei prawne ) mogace spowodowad powstanie zobowiazal picniesnych
wymagaja dla swej skutceznodet  konfrasygnaty Skarbnika lub osoby preez nicgo
UPOWAZRIONE].

Rozdzial I1X
Chrganizacia prayjmowania b zalatwiania skavg b wnioskow

§ 24

Przyjmowanic oraz rozpateywanie skarg 1 wanioskow okredla:

1} Rozporzgdzenie Rady Minisicow 2 dnia 8 stycznia 2002 v w sprawic oiganizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i woioskow ( 13z, UL Nr 5, poz. 46).

2) Odrebne Zarzadzenic Wojta Griay Nowy Zmigréd, w sprawie wprowadzenia instrukeji
organizacit prayjmowania, rejesirowania 1 zalatwiania skare | winloskow w Urzedzie Crininy
Nowy Zmigrod.
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Rozduial X
Organizacia dzialalnosed kentroluej

§ 25

Podstawowym elementem nadzoru nad realizacja zadan przez poszezegdlne referaty |
samodzielne stanowiska pracy jest kontrola wewnglizna,

Kontrola wewngtrzna polagezona z instruktazem lest prowadzona przez:

L)Wéjta w ramach sprawowanego ogélnie nadzory nad funkcjonowaniem  Urzedu
wynikajacego z petnienia funkeji Urzedu,

2} Zastgpeg Woiia | Seloaetarza w zakresie wyznaczonym prrez Wéjia,

3) Radee Prawnego w zakrosie przesitzegania prawa,

4) Kierownikow Releratéow w zakresie powierzonych im zadah

Odrebnyrmi Zarzadzeniami Wolta ustalono i wprowadzono procedury kontroli finansowe.

£ przeprowadzonyeh kowiroli osoby wymienione w ust 2 pkt 2.4 sporzadzaja kréika
notatke, zapoznajy » wynikami Wéjta i przekladajg mu w i) sprawie swoje propozyeie i

uwagl.
Wykorzystanie wynikéw kontroli nalezy do Waijta.
Rozdeial XY
Cibieg dokuwmwentow
§ 26
Crynnosci  zwiazane 2 ewidencia pism wplywajaeyeh do U raedi oraz dorcerenic

korespondencit wewnates, Urzedu prowadz Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznyeh.
Obiep dokumentow finansowo ksiepowyeh okredla instrukeja opracowana przez, Skarboiks i
wprowadzona przez, Woita Gminy w drodze odrcbnego zarzadzenia,

Organizacie prac kancelaryinych Urzedu, obieg korespondencii i dokumentow, a fakze
sposoh gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania matcriatow
archiwalnych | dokumentacji nie archiwaln ef okredlajy instrukeje:

1) iusirukeja kancelaryina dla oreandw gnin 1 zwigekow  miedzyeminiych
Roxporzdzenie Prezesa Rady Ministrdw 7 dnia 22 grudnia 1999 £ ( De UL Nr {12,
poz. 1319 7 pdzn, zm.),

2) imstrukeja o orpanizacjl i sakresic duialapia  archiwum zakludowego ustalona
odrgbnym Zarzadzeniem Wajta,

3) imstrukeja obiegu dokumentow i nansowyeh  ustalona odeebnyin Zarzadzeniem
Wopia,
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Rozdzial X1
Postanowicnia kotcowe

§27

Sprawy nie olreslone w ninigjszym regulaminie, reguluje Wajt w drodze zarzadzenia,
Obowigzujges wykdadnic postanowien ninigjszego regulaming ustala Wi,

Ustalenia wawarte w regulaminie nie naruszaja statutowych kompeiencji 1 uprawnien
gminnych jednostek organizacyinych,

Zmiana regniaminu nastepuje w trybic wymaganym dla jego wprowadzenia,

Zatgeznikiem do regulamin organizacyincgo Urzedu Cminy w Nowym Zmigrodzie sa:

1) sehemat struktury organizacyjngj Urzedu Gminy w Nowyin Zmigrodzie.

Traca moe:
I, Zareadzenie nr 88/2003 Wojta Groiny Nowy Zmigeod 7 dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie

nadaria Regulaming Organizacyinego Urzedu Gim ny w Mowymn Zmigrodvie,
Larzgdzenic Nr 53/06 Waojta Grniny Nowy Zmigrod 7 dnia 15 wrzesnia 2006 v, w sprawie

zmyany Regulamiog Organizacyjnepo Urzgdu Gminy N oy i prodd.
Zarzadzenie N 12/08 Wéjta Gminy Nowy Zmigrod 7 daiz 10 marca 2008 & w SPIAWIC
ziviany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mowy Zmigrad.
Zarvzgdzenie Nr 10908 Wéjia Gy NMowy Zinfarod = dnia 31 grudnia 2008 & w sprawie
sniaity Regolaminu Qrganizacyjnego Urzedu Gminy Nowy Zidgrod.

§ 28

LZarzydeenic wehodzi zyeie 7 doiem podpisania.
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