ZARZADZENIE Nr 206/2020
Burmistrza Nowego
z dnia 30 wrzes$nia 2020 .

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 t.j.) zarzadzam, co nastepuje.

DZIAL 1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng, przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje
swoje obowigzki.
§ 2. Uzyte w Regulaminie sformulowania lub skréty oznaczaja:

1) Rada, Komisje Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Nowem i komisje
Rady Miejskiej w Nowem;

2) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik — nalezy przez to rozumieé¢
Burmistrza Nowego, Zastepce Burmistrza Nowego, Sekretarza Gminy Nowe,
Skarbnika Gminy Nowe;

3) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowe;

4) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Nowe;

5) BOI — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Interesanta;

6) SDS — nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Nowem.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Nowe.

2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Zatrudnia pracownikéw
samorzadowych.

3.Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanych z wykonywaniem zadan wlasnych i zleconych — z zakresu administracji
rzadowej.

§ 4. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacych oraz aktow

normatywnych wydanych przez Rade oraz Burmistrza.
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§ 5. Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu;
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;
3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu;
4) zadania og6lne pracownika;
5) strukture, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i1 samodzielnych stanowisk
pracy;
6) obowigzki dotyczgce przygotowania materiatdéw na posiedzenia Rady i jej Komisji;
7) zasady obstugi klienta u Urzedzie;
8) zasady podpisywania pism i decyzji;
9) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych;
10) obiegu dokumentéow urzgdowych;
11) tryb pracy w Urzedzie;
12) tryb rozpatrywania skarg i wnioskow;
13) organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej;

14) postanowienia koncowe.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 6. Kierownictwo Urzegdu tworza osoby zajmujgce nizej wymienione stanowiska, uzywajgc

przy znakowaniu spraw symboli:

1) Burmistrz - BG;
2) Z-ca Burmistrza - ZB;
3) Sekretarz - SG;
4) Skarbnik - SGN.

§ 7. W Urzedzie funkcjonujg nast¢pujace referaty i samodzielne stanowiska, ktore przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Referat Budzetu i Finanséw — BF;

2) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — IKS;

3) Referat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego — ODG;

4) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi prawnej — OP;

5) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

6) Komorka Ochrony Informacji Niejawnych — OIN.




§ 8. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
§ 9. Strukture referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie okresla Zatacznik nr 1

do Regulaminu.

Rozdzial 111
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§ 10.1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Z-cy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
oraz kierownikow referatow.
2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzgdzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Pracg referatow kieruja ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.
4. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petnié swoich obowigzkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go osoba wyznaczona.
5. Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Burmistrz.
Rozdzial IV
ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§ 11. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej;

3) udzielanie upowaznien swojemu Zastepcy lub innym pracownikom Urzedu do

wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu;

4) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu Gminy;

5) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wlasnych kompetencji;

6) petnienie obowigzkéw szefa Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia stanu kleski zywiolowej dziata na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

7) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych, w szczegodlnosci
ustalanie regulaminu organizacyjnego i pracy Urzedu a takze m.in. regulaminow:
wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej;

8) wspolpraca z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie

swego dziatania;




9) przygotowanie projektéw uchwat Rady, wykonuje budzet, gospodaruje mieniem
komunalnym i odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg Gminy;
10) wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa;
11) przedktada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty podjete przez
Rade oraz sktada Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci;
12) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
w tym kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
13) Burmistrzowi przyshuguje wylaczne prawo:
a) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe;j
kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,
b) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez
Radg,
¢) dokonywania wydatkow budzetowych,
d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
e) oglaszania przetargow;
14) niezwloczne ogloszenie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla aktow prawa miejscowego;
15) utrzymywanie wigzi ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach
okreslonych odrebnymi przepisami prawa — zasigga opinii
mieszkancow, organizacji i $rodowisk lokalnych oraz informuje o zatozeniach projektu
budzetu, kierunkach polityki spolecznej i gospodarczej Gminy;
16) utrzymywanie kontaktéw z mediami.
§ 12. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor
nad dzialalnoscia:
1) Zastgpcy Burmistrza;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika,
4) Radcy prawnego;
5) Kierownikow referatow;
6) Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
7) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
8) wobec pozostatych pracownikéw Urzedu.
§13. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemozliwosci




wykonywania przez niego swojej funkcji;

2) nadzorowanie dziatalnosci:
a) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
b) Centrum Kultury Zamek w Nowem,
¢) Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowem,
d) Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowej,
e) przedszkoli i szkot, dla ktérych jednostka organizacyjng jest Gmina Nowe,
f) Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,
g) Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
h) Srodowiskowego Domu Samopomocy;

3) wspolpraca z:

a) Gminng Przychodnig w Nowem,
b) administratorami i najemcami gminnych obiektéw sportowych i rekreacyjnych
w zakresie promocji sportu i rekreacji oraz animacji sportowe;j,
¢) organizacjami pozarzadowymi, grupami samopomocowymi i innymi podmiotami
dzialajacymi na terenie Gminy,
d) stanowiskiem do pozyskiwania funduszy ze srodkéw pozabudzetowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng polityka zdrowotna;

5) prowadzenie dziatan zwigzanych z rozwojem turystyki na terenie Gminy;

6) wykonywanie obowigzkéw kierownika zamawiajgcego okreslone w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

§14. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegodlne komoérki organizacyjne, nadzér nad wlasciwym przepltywem
informacji, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy dla ich
usprawnienia;

2) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow;
3) organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy;

4) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
1 prawidtowej obstugi klientow Urzedu;

5) wdrazanie uchwal Rady i nadzér nad ich wykonaniem;

6) nadzor nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
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oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;
&) nadzor nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostgpnianie ich do
wgladu;
9) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzgdowych — ustalanie planu doskonalenia zawodowego;

10) nadzor nad sprawami zwigzanymi z wyborami, referendami i spisami;

11) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzgdowych;

12) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego
upowaznienia;

14) nadzdr nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

15) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami.

§15. Do zakresu zadan 1 kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;
2) kreowanie polityki rachunkowosci Gminy;
3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw z zakresu
rachunkowosci oraz finanséw publicznych;
4) opracowanie projektu budzetu Gminy, oraz zmian w budzecie;
5) opracowanie projektu wieloletniej prognozy finansowej, oraz przygotowanie
zmian w wpf;
6) analiza i kontrola wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami;
7) opracowanie sprawozdan rocznych i potrocznych z wykonania budzetu gminy;
8) sporzadzanie informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej za |
poirocze;
9) sporzgdzanie informacji o stanie mienia gminy;

10) nadzor nad prawidtowoscig sporzadzania sprawozdan budzetowych;

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych Gminy;
12) wspolpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat
kredytow itp.;
13) udziat w negocjacjach dotyczacych emisji papierow wartosciowych, zaciggania
kredytow i pozyczek, udzielania gwarancji i porgczen;
14) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;

15) nadzoér i kontrola nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez Referat Budzetu
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i Finansow;

16) nadzor i kontrola nad dziatalno$cig finansowg podlegtych Gminie jednostek
organizacyjnych;

17) realizacja kontroli zarzadcze;j;

18) wspolpraca z Rada i jej komisjami;

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;

20) koordynowanie opracowania raportu o stanie gminy.

Rozdzial V
OBOWIAZKI OGOLNE PRACOWNIKA
§16. Do ogolnych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskie;j;
2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo;
4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami;
6) zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig;
7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady i na potrzeby Burmistrza;
9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady;

10) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych;

12) prowadzenie w zakresie swoich wtasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji, zarzadzen,
umow 1 postanowien, projektéw uchwal, porozumien, umow, zarzagdzen,
regulaminéw, ktore podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno —prawnym przez
radce prawnego;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw klientow

Urzedu;

15) znajomos¢ przepisow prawnych dot. zakresu obowiazkow wilasnego stanowiska
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pracy;

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji;
17) ciagte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jakosci pracy;
18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;
19) przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz. na stanowisku pracy;
20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi
srodkami finansowymi;
21) samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu 0 obowigzujgce
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych;

22) realizacja kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w Urzedzie.

Rozdzial VI
STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17.1. Referat jest komorkg organizacyjna, realizujgca przypisane zadania.
2. Referatem kieruje kierownik.
3. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
pelni wyznaczony pracownik.
4. W zakresie okreslonym przez Burmistrza kierownicy referatéw lub poszczegolni
pracownicy upowaznieni sa do podejmowania .,z upowaznienia Burmistrza” decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatow kierujg
pracg podleglych im referatdéw i ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidlowg organizacje,
skutecznos¢ pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonujg podziatu zadan pomiedzy
podlegtych pracownikow. Przygotowujg wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska
urzednicze w referacie.
5.Kierownicy referatow opracowujg zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw
i dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych w oparciu
o obowigzujace przepisy oraz wystepujg z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podleglych im pracownikow.
§18.W sktad Referatu Budzetu i Finanso6w wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Gtowny ksiegowy — Kierownik referatu;

2) stanowisko ds. wymiaru podatkow;,

3) stanowisko ds. poboru podatkow;

4) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej;




5) stanowisko ds. gospodarki odpadami i gospodarki mieszkaniowej;
§19. Do zadan i kompetencji Referatu Budzetu i Finansoéw naleza w szczegdlnoscei:
1) weryfikowanie planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
2) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzadowym;
3) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkdéw przez gtdéwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych;
4) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich
analiz;
5) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i optat, kontrola podatnikow
w zakresie prawidtowosci i rzetelnoéci informacji sktadanych w deklaracjach
podatkowych;
6) analiza odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat
lokalnych;
7) windykacja naleznosci (upomnienia, tytulty wykonawcze);
8) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan
w sprawach odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania poboru
wymiaru podatkéw i oplat lokalnych;
9) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkow i optat lokalnych w oparciu o obowiazujace przepisy;
10) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpisow oraz ewidencji
w zakresie facznego zobowigzania pienig¢znego rolnikéw, podatku od nieruchomosci;
11) prowadzenie ewidencji wartosci mienia Gminy;
12) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie podatkow 1 oplat zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;
13) wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,
rozliczanie i ksiggowanie roznych dochodéw Gminy;
14) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony
przez rolnikéw do produkcji rolnej;
15) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:
a) o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
c) o zalegtosciach lub braku zalegtosci;
16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o czystosci i porzadku

w gminach;




17) kontrola i rozliczanie dotacji celowych, przedmiotowych i podmiotowych;

18) kontrola finansowa podlegtych jednostek w ramach kontroli zarzadczej;

19) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu i Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Nowem;

20) prowadzenie kasy Urzedu Gminy w Nowem, Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Nowem, Miejsko Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej;

21) prowadzenie rejestru zawartych umow cywilno — prawnych;

22) prowadzenie ksiggi — ,,Rejestr Instytucji Kultury™;

23) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntow zaliczanych do uzytkow rolnych
i prowadzenie rejestru tych umow;

24) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow stuzbowych Urzedu Gminy w Nowem.

25) prowadzenie spraw dotyczacych dziedziczenia przez Gming Nowe, o ktérych mowa
w art. 935 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny;

26) obstuga funduszu soteckiego:

a) ustalanie funduszu soteckiego na dany rok,

b) weryfikacja prawidtowosci sktadanych przez soltectwo wnioskdw na dany rok,

¢) merytoryczna kontrola dowodow ksiegowych i zatwierdzanie ich, jako
dokumentujacych wydatki wykonywane w ramach funduszu soteckiego.

27) przeprowadzanie analizy wysokosci srodkow zgromadzonych na rachunkach
pomocniczych VAT i ich biezgce rozdysponowanie w celu uniknigcia zatorow
platniczych w obrebie budzetu gminy;

28) sporzgdzanie zbiorczego IPK-VAT,;

29) reprezentowanie interesoOw gminy we wspolnotach mieszkaniowych;

30) organizacja i nadzor nad selektywna zbiorkg odpaddéw komunalnych;

31) organizacja konkursow, edukacja ekologiczna mieszkancoéw Gminy;

32) przyjmowanie optat komunikacyjnych.

§ 20. W sktad Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska wchodza

nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. gospodarki gruntami - Kierownik referatu;
2) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej;
3) stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa;
4) stanowiska ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania srodkow z funduszy
pozabudzetowych;
5) stanowisko ds. administracyjnych.

§ 21. Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
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Srodowiska nalezg w szczegolnosci:
1) aktualizowanie i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz plandw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie i udostgpnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie opinii i zaswiadczen o funkeji nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;
2) nadzorowanie realizacji ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;
3) ocenianie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego;
4) wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego:
5) ustalanie warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania terenu;
6) wspolpraca z administracjg rzgdows i samorzgdows;
7) zatwierdzanie lokalizacji dziel plastycznych (pomnikow, urzgdzen, tablic, reklam);
8) prowadzenie cyfrowej ewidencji nieruchomosci;
9) prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych;
10) organizacja przetargdéw, sprzedazy, dzierzawy, zakupu, zamiany, przekazywania
w zarzad 1 uzytkowanie gruntdéw i lokali stanowigcych mienie komunalne;
11) wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podzialéw nieruchomosci;
12) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego;
13) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz oplat za dzierzawe gruntow
komunalnych;
14) nazewnictwo ulic i placow, ewidencja budynkdéw, nadawanie numeréw
nieruchomosci;
15) zapewnianie niezbednych warunkéw do ochrony srodowiska przed
zanieczyszczeniami i odpadami;
16) dbatos¢ o utrzymanie czystosci i porzgdku w Gminie;
17) ochrona zabytkow, parkéw wiejskich i uzytkow ekologicznych, ochrona gruntéw
rolnych i le$nych;
18) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosei;
19) organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi, rejestracja psow ras

niebezpiecznych;
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20) nadzor nad urzgdzeniami zwigzanymi z systemem melioracji;

21) pozyskiwanie $rodkéw z funduszy unijnych i innych zrédel;

22) udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego,
biezaca aktualizacja w/w dokumentdw;

23) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur calosci zamowien publicznych
realizowanych przez Burmistrza;

24) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postgpowan o udzielenie

zamOwienia publicznego;

25) nadzor nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym

zbrojenia teren6w pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemieslnicze

i przemystowe, wspotdziatanie z instytucjami i podmiotami w zakresie zaopatrzenia
Gminy w niezbedne urzadzenia dostawy wody, energii elektrycznej, cieplnej i gazu,

oraz odprowadzania Sciekdw;

26) ewidencja inwestycji;

27) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych w tym
oswietlenia ulic i placow;

28) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom;

29) nadzor eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowe;
oraz utrzymania obiektow komunalnych;

30) utrzymanie czystosci, whasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzadzeniach
komunalnych;

31) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladow technicznych
obiektéw komunalnych;

32) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzgdu — remonty kapitalne i biezace;
33) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog;
34) ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujacej si¢ w pasach
drogowych;

35) naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektéw i ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych

z utrzymaniem drogi;

36) nadzor nad prawidtowym i biezgcym utrzymaniem sieci wodociggowo —
kanalizacyjnej w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania
Sciekdw, wspolpraca z operatorem sieci;

37) realizacja zadan w zakresie biezgcego utrzymania cmentarzy komunalnych;

38) sprawy zwigzane z rolnictwem, wspotpraca z organizacjami i instytucjami

Al
12 )




zajmujgcymi sie sprawami rolnictwa;
§ 22. W skiad Referatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. organizacyjnych i zarzadzania kryzysowego - Kierownik referatu;
2) stanowiska ds. obshugi Rady;
3) stanowisko ds. kadr;
4) stanowisko ds. informatyki;
5) stanowisko ds. obstugi BOI;
6) stanowiska ds. utrzymania czystosci;
7) stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
§ 23.1. Do zadan 1 kompetencji poszczegdlnych pracownikow Referatu Organizacyjnego
1 Zarzadzania Kryzysowego w tym do kierownika naleza:
1) planowanie srodkow finansowych na realizacje zadan z zakresu ochrony ludnosci;
2) opracowanie i aktualizacja gminnych planéw obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;
3) planowanie i przygotowanie do dzialania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania, utrzymywanic w gotowosci elementow i urzadzen tego systemu;
4) nadzor nad przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilne;j;
5) planowanie i nadzor nad realizacja przedsiewzie¢ w zakresie ochrony dobr kultury na
wypadek zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny;
6) wspotudzial w opracowywaniu zatozen i planow dotyczacych ewakuacji ludnosci
1 przyjecia ludnosci z ewakuacji;
7) realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem ludnosci w zakresie powszechne;
samoobrony;
8) koordynowanie i nadzorowanie przygotowarn obrony cywilnej realizowanych przez
zaklady pracy;
9) monitorowanie sytuacji powodziowej i mozliwosci wystgpienia innych zagrozen;
zabezpieczenia niezbednych sit i srodkow do dziatan ratowniczych;
10) planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania sit i srodkow
do prowadzenia akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;
11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do reagowania i likwidacji skutkéw
nadzwyczajnych zagrozen;
12) podejmowanie dzialan polegajacych na zapewnieniu pomocy poszkodowanym;
13) opracowanie dokumentacji obronnej;
14) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek ochotniczych strazy
s
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pozarnych;
15) rejestracja na potrzeby kwalifikacji wojskowej i udziat w kwalifikacji wojskowe]
w zakresie dot. gminy;
16) realizacja wnioskéw w sprawie nalozenia obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony;
17) opracowanie i1 aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej i planu rozplakatowania
obwieszczen;
18) nadzor nad przygotowaniem budynku Urzedu do §wigt panstwowych;
19) prowadzenie internetowego publikatora Biuletynu Informacji Publicznej i strony www;
20) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne czasopisma;
21) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zakresu p.poz;
22) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz nadzér nad terminowym
zalatwieniem spraw;
23) obstuga sesji Rady i posiedzen komisji Rady;
24) zbieranie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady i komisji
Rady;
25) przygotowywanie materiatlow na posiedzenia Rady i komisji Rady;
26) sporzadzanie protokoldéw z posiedzen Rady i spotkan komisji Rady;
27) prowadzenie rejestrow:
a) uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza,
b) wnioskéw komisji,
¢) interpelacji i wnioskéw radnych;
28) przedktadanie organom nadzoru uchwatl Rady;
29) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;
30) nadzdr nad terminowym zatatwianiem skarg kierowanych do Rady;
31) przechowywanie i1 publikacja oswiadczen majatkowych radnych;
32) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu, osdb zatrudnionych
w ramach stazy i praktyk oraz nawiazywanie stosunku pracy z kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych;
33) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow Urzedu, ewidencjonowanie wyjsé
1 wyjazdéw stuzbowych, rozliczanie nadgodzin;
34) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu,
35) przygotowywanie i koordynacja procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze;

36) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych stuzby
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przygotowawczej pracownikow;
37) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzedu;
38) pomoc merytoryczna i organizacyjna w prowadzeniu spraw kadrowych SDS
w Nowem;
39) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
1 funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
(CEIDG);
40) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie Gminy Nowe;
41) realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym
(m.in. wydawanie licencji i zezwoleni w krajowym transporcie drogowym);
42) wydawanie pozwolen na organizacje imprez masowych;
43) odbior korespondencji przychodzacej z urzedu pocztowego oraz wyciggow
bankowych z banku na podstawie wydanych upowaznien;
44) ewidencjonowanie przychodzacej korespondencji i faktur w odpowiednich
dziennikach;
45) przekazywanie korespondencji wiasciwej komorce Urzedu;
46) pomoc w wypetnianiu wnioskoéw lub redagowaniu pism oraz kompletowaniu
dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku;
47) udzielanie informacji interesantom na temat zatatwianej sprawy lub kierowanie ich
do odpowiednich pracownikow;
48) ewaluacja dzialalnosci BOI;
49) wydawanie drukow wnioskow;
50) aktualizacja kart ustug;
51) wprowadzanie korespondencji do systemu elektronicznego obiegu dokumentow;
52) przestrzeganie 1 wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych;
53) nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu 0sob
niepowolanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej;
54) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu
zabezpieczenia danych;
55) tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych;
56) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programow
komputerowych i sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie
1 utylizacja sprzgtu komputerowego nie nadajgcego sie do dalszego uzytku;
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57) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej,
zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania sieci teleinformatycznej;

58) pomoc uzytkownikom systemdéw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw
danych badZ uzupetnianiu dotychczasowych;

59) kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikéw systemu indywidualnych

haset dostepu, czestotliwosci ich zmian;

60) wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych;

61) nadzor techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie;

62) administrowanie wszystkimi programami oraz systemami teleinformacyjnymi

uzytkowanymi w Urzedzie;

63) rejestracja pism (korespondencji) wptywajacych i wysytanych z Urzedu,

64) przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy, ewidencjonowanie kontroli
zewngtrznych;

65) przekierowywanie potaczen telefonicznych;

66) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych;

67) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych
pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych;

68) zaopatrzenie w materiaty pismiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe;

69) organizacja 1 koordynacja narad i spotkan Burmistrza, administrowanie salami
narad i posiedzen Urzedu;

70) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, samorzadowymi,
wyborami do Parlamentu Europejskiego oraz referendami.

2. Do pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminow
i zarzadzen w tym zakresie;

2) zapewnienie wlasciwe]j ochrony informacji niejawnych;

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisoOw o ochronie tych informacji przez

pracownikow Urzedu;

4) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych;

5) podejmowanie dziatan wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia

przepisOw o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych;

3. Do kierownika kancelarii materiatéw niejawnych:
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1) ewidencja materialéw niejawnych;

2) nadzor nad obiegiem materialow niejawnych;

3) udostepnianie materiatdéw niejawnych osobom do tego uprawnionym.

§ 24.W skiad Referatu Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik USC - Kierownik Referatu;
2) Z-ca Kierownika USC.

§ 25. Do zadan i kompetencji Referatu Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci:

1) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego obywateli, sporzgdzanie aktow urodzen,
malzenstw i zgondw, prowadzenie akt zbiorowych;

2) nanoszenie do aktéw stanu cywilnego wzmianek i przypiskéw na podstawie
dokumentow majacych wplyw na tresé¢ lub waznos$¢ aktu stanu cywilnego
wplywajacych z sadoéw i innych organow panstwowych;

3) systematyczne aktualizowanie rejestru PESEL na podstawie aktow stanu cywilnego;

4) przyjmowanie zapewnien i oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski
w sposob okreslony Kodeksem Rodzinnym i Opiekuficzym;

5) przyjmowanie oswiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktore nosita
przed zawarciem matzenstwa, o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza
matki;

6) prostowanie bledéw pisarskich oraz uzupehianie tresci aktéw stanu cywilnego,
umiejscawianie aktow stanu cywilnego sporzgdzonych za granica, wydawanie zezwolen
na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigca;

7) prowadzenie korespondencji konsularnej;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym i o zdolnosei prawnej obywateli polskich do
zawarcia matzenstwa za granicg;

9) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych ,,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie’:

10) prowadzenie archiwum ksiag i akt stanu cywilnego wiasnych oraz wtéropisow;

11) nadawanie numeréw PESEL;

12) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu stanu cywilnego;

13) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska;

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli;

15) meldowanie 1 wymeldowywanie 0séb na pobyt staty i czasowy;

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania lub

wymeldowania w oparciu o obowiazujace przepisy;

17) udzial w przebiegu i przygotowaniu wyborow i referendow;
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18) obstuga dowodow osobistych;

19) archiwizowanie kopert osobowych;

20) prowadzenie rejestru wyborcow;

21) udostepnianie danych z ewidencji ludnosci lub dokumentacji wydanych dowodow
osobistych.

§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obshugi prawnej nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow uchwal Rady, zarzadzen
Burmistrza, projektow umow, porozumien, decyzji, postanowien;

2) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom
Urzedu;

3) reprezentowanie Gminy na podstawie udzielonego pelnomocnictwa w poste¢powaniu
administracyjnym 1 sadowym;

4) wydawanie opinii prawnych;

5) zastepstwo prawne i procesowe.

Rozdzial VII
OBOWIAZKI DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA PROJEKOW UCHWAL
I MATERIALOW NA POSIEDZENIA RADY I JEJ KOMISJIL.

§ 27.1. Projekty uchwat i materiaty sesyjne opracowujg merytoryczne komorki organizacyjne,
kazda w zakresie zadan i kompetencji wtasnego dziatania.

2. Jezeli przedmiot uchwaly lub materialow sesyjnych nalezy do zakresu dziatania kilku
komorek organizacyjnych, projekt opracowujg wspolnie przedstawiciele tych komorek,
a funkcj¢ koordynatora pelni komorka wyznaczona przez Burmistrza lub jego Zastepca.

3. Odpowiedzialnym za terminowe przygotowanie projektu uchwaly Iub materialow
sesyjnych i ich tres¢ merytoryczng jest kierownik komorki organizacyjnej, ktory parafuje
projekt.

4. Projekty uchwat i materialy sesyjne pochodzace od gminnych jednostek organizacyjnych
przygotowujg i parafuja kierownicy tych jednostek, a nastepnie przekazujg je wraz z opinig
prawng radcy prawnego danej jednostki do komarek organizacyjnych Urzedu nadzorujacych
dziatalnos$¢ w/w jednostek.

5. Projekty uchwat winny by¢ redagowane zgodnie z ogolnie przyjetymi zasadami techniki
legislacyjnej z zachowaniem wymogow stylu, jezyka i numeracji przepisow prawnych.

6. Projekt uchwaly powinien zawiera¢:

1) nazwe aktu, okreslenie organu wydajgcego (w pelnym brzmieniu), tytut;
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2) podstawe prawng przez przywotanie odpowiednich artykulow ustawy i innych

przepisow stanowigcych podstawe prawng z wymienieniem pelnej nazwy i publikacji;

3) przedmiot uchwaty zawierajacy tres¢ uchwaty, termin wejscia w zycie uchwaty

i uchylenia przepisow dotychczas obowigzujacych, wskazanie organu zobowigzanego

do realizacji uchwaty i postanowienie dotyczace publikacji uchwaty;

4) uzasadnienie uchwaty, ktdre musi zawiera¢ wyczerpujgce wyjasnienie.
7. W fazie opracowywania projekt uchwaly powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez
kierownikow komdrek i jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalnosci dotyczy oraz przez
Skarbnika, jesli powoduje skutki finansowe.
8. Wnioski o zmian¢ w Budzecie Gminy Nowe (do projektu uchwaly w sprawie zmian
w budzecie gminy Nowe na kazda kolejng sesje) nalezy sktada¢ do Referatu Budzetu
i Finanséw w terminie umozliwiajacym przygotowanie projektu uchwaly i przekazanie go do
stanowiska ds. obstugi Rady.
9. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i z opinig radcy prawnego lub materiaty sesyjne
zaparafowane przez wlasciwych: kierownikéw referatow, Sekretarza i Skarbnika nalezy
przekazywa¢ do stanowiska ds. obstugi Rady w 1 egzemplarzu oraz w wersji elektronicznej
w terminie 14 dni przed planowang Sesja Rady a w przypadku sesji zwigzanych
z uchwaleniem budzetu i sprawozdaniem z uchwalenia budzetu w terminie 17 dni przed
planowang sesja.
§ 28.0dpowiedzialnym za realizacje uchwaly jest kierownik komorki organizacyjnej lub

pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko, ktory przygotowat projekt uchwaty.

Rozdzial VIII
ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 29.1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
klientow jest naczelng zasada pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma
zalatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacj¢ ich uprawnieni i egzekwowa¢ powinnosci w sposob zgodny
z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegdlnoscei:

1) udziela¢ klientom informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy

1 wyjasniac tre$¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwlocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich

ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu
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postepowania administracyjnego,

a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa;

3) respektowac scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okre$laé nowy termin zatatwienia
sprawy;

4) wyczerpujgco informowaé klientow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne;

5) informowa¢ klientow o przyshugujacych im srodkach odwolawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa bez zbednej zwloki w terminach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegodlnych.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw
klientéw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 30.1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie dajgcej rekojmie

zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub

petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

2. Zgode na udostgpnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa moze

wyrazi¢ na pismie Burmistrz, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych

w Urzedzie.

§ 31.1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okresla

Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne.

2.Sprawy wniesione przez klientow do Urzedu sa ewidencjonowane w BOI lub

w sekretariacie ogdlnym, a nastgpnie w spisach spraw na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 32.1. Korespondencj¢ wychodzacg z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.
2. W celu ujednolicenia szaty graficznej, pism przewodnich, tworzonych w UG Nowe,
wprowadza si¢ do stosowania tzw. ,,Listownik™ - zatgcznik nr 1.
3. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia;

2) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej;

przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji
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panstw obcych;

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow;

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy;

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika;

7) zaswiadczenia.

§ 33.1. Dokumenty podpisuja rowniez osoby posiadajace upowaznienie Burmistrza;
2. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Burmistrza powinna by¢ zlozona

3%, a w piatki do godz.12%.

w sekretariacie Urzedu od poniedziatku do czwartku do godziny 1
§ 34.1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi powinny by¢ uprzednio
oznaczone znakiem sprawy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Oznaczajac pisma, umieszczamy pierwsza litere imienia i nazwiska osoby prowadzacej
sprawg, litery dodajemy do znaku sprawy, oddzielajac je od znaku sprawy kropka.
2. Opinii prawnej wymagaja w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogblnym;

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych;

4) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi.

Rozdzial X
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH
§ 35.1. Do skfadania zamowien na pieczgcie urzedowe dla poszezegdlnych referatow oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sa kierownicy referatoéw oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. ZamoOwienie na pieczecie nalezy sktadaé¢ na stanowisku obstugi sekretariatu Burmistrza.
3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukejg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Burmistrza upowaznieniami.
4. Zlecenie podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza albo Sekretarz oraz Skarbnik
Gminy.
5. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze

pieczeci urzedowych.
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6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu 1 podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczeci.

7. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczgci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publiczne] opatrywane sg pieczgcia
nagtowkowa Burmistrza, pieczecia okragly z godlem panstwowym 1 napisem w otoku
"Burmistrz Nowego" oraz pieczecia imienng Burmistrza (lub innego upowaznionego
pracownika).

9. Piecze¢ urzgdowa okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy
w Nowem" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosci odpiséw
pism z oryginalem, wlasnor¢cznosci podpiséw — jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.

10. Piecze¢ urzedowa okragla z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina Nowe” lub
,»Burmistrz Nowego” uzywana jest do stemplowania porozumien o wspolpracy, partnerskich,

zaproszen, dyploméw i wyrdznien honorowych.

Rozdzial X1
OBIEG DOKUMENTOW
§ 36.1. Szczegdlowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedow
gmin.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu
oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
§ 37. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastepujgcych zasad:
1) wszystkie pisma (korespondencja), przechodza przez BOI lub Sekretariat;
2) korespondencj¢ przyjmuje pracownik BOI lub sekretarka rejestrujgc ja w dzienniku
korespondencji przychodzacej;
3) korespondencja przychodzaca do Urzedu Stanu Cywilnego jest rejestrowana
w rejestrze prowadzonym w referacie;
4) Burmistrz lub jego Zastepca albo Sekretarz korespondencj¢ dekretuje na stanowiska
umieszczajge odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.
Dokumenty (w wersji papierowej badz elektronicznej) sg przekazywane kierownikom
referatow lub na samodzielne stanowiska pracy;
5) korespondencja wychodzgca z Urzgdu rejestrowana jest w pocztowej ksigzce
nadawczej. Przesytki za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winny mie¢ na kopercie

uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komorki organizacyjne;j;
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6) zakopertowang i1 zaadresowana korespondencje sklada si¢ w sekretariacie od
poniedziatku do czwartku do godziny 1400, a w pigtek do 1330;
7) pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich

teczkach i segregatorach.

Rozdzial XII
TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 38.1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku.
2. Obstuga odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.

3. Burmistrz wprowadza regulamin pracy odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdzial X111
TRYB ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 39. 1. Burmistrz lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje w sprawach skarg
i wnioskéw we wtorki w godzinach 12%° — 16°° .

2. W przypadku, gdy wtorek przypada w dniu ustawowo wolnym od pracy, Burmistrz lub
wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w nastepnym dniu roboczym w godzinach 12%- 16

§ 40. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej, elektronicznej lub ustnie do
protokohu.

§ 41. Skargi i wnioski sg rejestrowane w Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez
Referat Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 42. Po zaewidencjonowaniu skarga lub wniosek przekazywana jest do zalatwienia
wiasciwej komorce organizacyjnej.

§ 43. Szczegolowy tryb postgpowania ze skargami, wnioskami okresla Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczgce zwlaszeza organizacji przyjmowania,

rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

DZIAL 11
ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ
§ 44.1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzna w zakresie wynikajacym
z przepiséw prawnych wykonywang m.in. przez Najwyzszg Izbe Kontroli, Regionalng Izbe
Obrachunkowa, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa.
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2. Osoby kontrolujace, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sa zglosi¢ swoje
przybycie do Burmistrza lub jego Zastepcy albo Sekretarza, ktérym okazujg dokumenty
uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego
wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ w sekretariacie.

§ 45.1. Kontrole wewnetrzng w Urzegdzie sprawuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik 1 kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych. Burmistrz moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w scisle okreslonym
zakresie innych pracownikéw Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonujg kontrole:

1) zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF.09.15.84.) i zgodnie z Zarzadzeniami Kontroli Zarzadczej
zatwierdzonymi przez Burmistrza Nowego.

2) audyt wewngtrzny wynikajacy z przepisow ustawy o finansach publicznych z dnia 27
sierpnia 2009 r. ( Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pén.zm.) i rozporzgdzeniami wykonawczymi.

DZIAL 111

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem
Burmistrza.
§ 47.0bowiagzki dotyczace porzadku wewnetrznego w Urzedzie Gminy oraz obowigzki
pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Burmistrza.
§ 48. Ustala sie¢ strukture organizacyjng w formie graficznej stanowigcg zalgcznik nr 2 do
zarzgdzenia.
§ 49. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 50.Traci moc Zarzadzenie Nr 182 /2012 Burmistrza Nowego z dnia 20 grudnia 2012 roku
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe.

§ 51. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ NOWEGO
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Urzad Gminy w Nowem

Plac Sw. Rocha 5, 86 — 170 Nowe

woj. kujawsko — pomorskie

tel. +48 523337 210 www.gminanowe.pl

fax. +48 52 33 28 466 e-mail: nowe@gminanowe.pl

Zalagcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 206 /2020
Burmistrza Nowego

z dnia 30 wrzesnia 2020 roku




Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 206/2020
Burmistrza Nowego

z dnia 30 wrze$nia 2020 roku
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