ZARZADZENIE NR 36/2010
RADY GMINY NOWE OSTROWY

z dnia 9 lipca 2010 r.

W sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe Ostrowy oraz regulaminu
organizacyjnego dla Strazy Gminnej Gminy Nowe Ostrowy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r Nr 142,
poz. 1591; 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806;
22003 r Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz. 1457; 2 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; 22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974,
Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 52 poz.420, Nr 157, poz. 1241,
22010 r. Nr 28 poz. 142 ipoz. 146), oraz art. 2 ust. 1i 2, art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, z 2003 r. Nr 130, poz. 1190, z 2008 r. Nr
223, poz. 1458, 2 2009 r. Nr 97, poz. 803), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowe Ostrowy stanowiacy zatacznik nr 1 do
. niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam regulamin organizacyjny dla Strazy Gminnej Gminy Nowe Ostrowy stanowigcy zalacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 40/2009 Wojta Gminy w Nowych Ostrowach zdnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. -
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 36/2010
Wojta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 9 lipca 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W NOWYCH OSTROWACH

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Urzad Gminy Nowe Ostrowy zwany dalej "Urzedem" jest jednostkg organizacyjng pomocnicza, przy pomocy

ktorej Wojt Gminy bedacy organem wykonawczym gminy realizuje swoje zadania.
2. Urzad Gminy realizuje nastepujgce zadania:

- Wasne gminy okre$lone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy,
- Zlecone z zakresu administracji rzagdowej przekazane Gminie z mocy przepisow ogolnie obowigzujgcych,

- powierzone w drodze porozumieni zawartych z wiaéciwymi organami administracji rzadowej oraz z jednostkami
samorzadu terytorialnego,

- wynikajgce z przepisow szczegdinych.

. § 2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Nowe Ostrowy i Ostrowy - Cukrownia

§ 3. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej "Regulaminem" okresla:
- zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy,

- organizacje Urzedu,
- zasady funkcjonowania Urzedu,

- zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegoinych samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4. Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy urzedu okresla regulamin ustalony przez Wéijta
w drodze zarzadzenia w trybie okreslonym przez przepisy prawa pracy.

§ 5. Postanowienia regulaminu odnosza sie do wszystkich pracownikow realizujgcych zadania wtasne gminy oraz
zadania zlecone i powierzone.

Rozdziat Il

ZADANIA | ZAKRES DZIAL ANIA URZEDU

§6.

1. Urzad realizuje zadania nalezace do Wojta, Rady Gminy i Komisji rady oraz innych organéw funkcjonujgcych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania zadan spoczywajacych na
Gminie.

3. Urzad zapewnia obsuge prawng, organizacyjng i finansowo-ksiggowa gminnym jednostkom organizacyjnym, chyba
ze Statut gminnej jednostki organizacyjnej stanowi inacze;.

§ 7. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudninych w nim pracownikéw.

§ 8. 1. Gmina zatrudnia pracownikéw samorzadowych, poprzez Urzad w ramach stosunku pracy na podstawnie:
wyboru, powotania oraz umowy o prace.

2. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionymi na podstawie wyboru jest Wéjt Gminy.

3. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionymi na podstawie powotania jest Skarbnik Gminy.
4. Pozostali pracownicy sg zatrudniani na podstawie umowy o pracy.

Rozdziat lll
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. 1. Urzad wykonujgc zadania przestrzega zasad:
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1) praworzadnosé,

2) stuzebno$¢ wobec spotecznosci lokalnej,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrzne;j,

)
)
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
)
)
6) wzajemnego wspotdziatania pomiedzy stanowiskami pracy.
2. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz

zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, stuzgc swym dziataniem Gminie i Parnstwu.
§ 10. 1. Urzad Gminy realizuje zadania administracji rzgdowej:
a) zlecone z mocy przepiséw ogolnie obowigzujgcych,
b) na podstawie porozumieri zawartych ze Starostwem Powiatowym w Kutnie oraz t.6dzkim Urzedem Wojewodzkim.

2. Stanowiska pracy w realizacji zadan zobowigzane sg do wspoétdziatania z pozostatymi komoérkami Urzedu
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem
zasady szczegdlnej starannoéci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
4. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi
mowien publicznych.

§ 11. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoéci zleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania Wéjtowi
Gminy.

§ 12. 1. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy:

- Sekretarza petnigcego réwnoczesnie funkcje zastepcy kierownika USC,

- Skarbnika petnigcego rownoczeénie funkcje kierownika referatu finansowego, ktorzy ponoszg przed nim
odpowiedzialnos¢ za realizacje swoich zadan.
2. W czasie nieobecnosci Wojta w zakresie biezgcej dziatalnosci Urzedem kieruje Sekretarz Gminy.
3. Wojt Gminy jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
4. Wijt z urzedu jest:
- Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

- Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

§ 13. 1. Pracownicy biorg udziat w sesjach i posiedzeniach Komisji Rady jezeli przedmiot obrad dotyczy
.erytorycznie zakresu dziatania danego stanowiska.
2. Pracownicy opracowujg materiaty i projekty uchwat pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym oraz uzgadniajg
z Radca Prawnym teksty projektowanych uchwat pod wzgledem zgodno$ci z obowigujgcym prawem.
3. Odpowiadajg za terminowe i prawidtowe wykonanie uchwat oraz wnioskéw Rady, i Komisiji.

§ 14. 1. Interpelacje i wnioski zgtaszane na sesji Rady Gminy lub pisemnie w okresie pomiedzy sesjami oraz wnioski
komisji Rady Gminy podlegajg rejestracji w rejestrach prowadzonych przez pracownika obstugujgcego Rade Gminy i jej
organy.

2. Pracownicy otrzymujacy do zatatwienia interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady Gminy, sg
zobowigzani do zarejestrowania ich w spisach spraw, zgodnie z jednolitym, wykazem akt - wedtug przedmiotu sprawy.

3. Jezeli interpelacje czy wnioski dotyczg spraw, wchodzacych w zakres dziatania kilku stanowisk pracy, Waéjt Gminy
wyznacza pracownika wiodgcego.

§ 15. 1. Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacje czy wnioski nalezy do wiasciwego pracownika, ktéry
odpowiedzialny jest za wtasciwe i terminowe udzielenie odpowiedzi.

2. Jezeli interpelacje czy wnioski dotyczg zakresu dziatania gminnej jednostki organizacyjnej lub osoby prawne;j
z udziatem gminy, pracownik Urzedu wspétdziatajgcy z dang jednostkg zasiega u niej informacji (pisemnej lub ustnej).

3. Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowigzek niezwlocznego udzielenia merytorycznych wyjasnien pracownikowi
Urzedu, ktéry zwrécit sie o informacije konieczne do zatatwienia sprawy.
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§ 16. 1. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski podpisuje Wéjt Gminy.
2. Odpowiedz na interpelacje lub wniosek otrzymuje radny zgtaszjgcy interpelacje lub wniosek oraz Przewodniczacy
Rady Gminy, ktéry informuje o tym Rade.

Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 17. 1. Dla wykonania zadan urzedu tworzy sie:

a) dwie komorki organizacyjne w postaci referatu finansowego i strazy gminnej,

b) samodzielne stanowiska pracy.

2. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy, podlegajacy bezposrednio Wéjtowi Gminy.
3. Strazg Gminng kieruje Komendant Strazy Gminnej, podlegajacy bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§ 18. 1. Strukture organizacyjg Urzedu tworza:
1) Stanowiska Kierownicze:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
c) Skarbnik Gminy,
.) Komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu:

a) kierownicze stanowisko pracy do spraw infrastruktury komunalnej i inwestyciji,

- symbol IKI,

b) referat finansowy,
- symbol Fn,

¢) straz gminna,
- symbol SG,

d) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej organdw,
- symbol OR,

e) samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadrowych,
- symbol Org,

f) samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej, oraz spraw rolnictwa i leénictwa,
- symbol Gk w zakresie spraw gospodarki komunalnej,

- symbol RL w zakresie spraw rolnictwa i le$nictwa,

g) samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska i gosporadki wodnej, kierowania kancelarig tajna,
oraz dziatalnosci gospodarcze;j,

- symbol OS w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
- symbol DG w zakresie dziatalno$ci gospodarczej,

- symbol KT w zakresie kierowania kancelarig tajng,

h) samodzielne stanowisko pracy do spraw zaméwien publicznych, spraw o$wiatowych, ochrony przeciwpozarowej
i obrony kraju,
- symbol ZP w zakresie spraw zamowien publicznych,
- symbol O$ w zakresie spraw o$wiatowych,
- symbol OSP w zakresie spraw przeciwpozarowych,

- symbol OC w zakersie spraw obrony cywilnej,

i) samodzielne stanowisko pracy do spraw rejestracji w urzedzie stanu cywilnego, do spraw obywatelskich
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i prowadzenia archiwum zaktadowego,
- symbol USC w sprawach urzedu stanu cywilnego,
- symbol SO w sprawach ewidencji ludnos$ci i dowodoéw osobistych,

- symbol AR w sprawach zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego,

j) samodzielne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury i rekreacji, oraz spraw
spotecznych,

- symbol PF w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
- symbol KS w zakresie spraw spotecznych, kultury i rekreacii,

k) Petnomocnik Wdjta do spraw profilaktyki oraz rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomani,
- symbol Al,

[) Petnomocnik Wéjta do spraw wyborow,
- symbol WR,

m) Radca prawny,
- symbol Rpr.

‘ n) samodzielne stanowisko pracy do spraw informatyzaciji i ochrony informacji niejawnych oraz promocji gminy,
- symbol IN w zakresie informatyzacji i ochrony informacji niejawnych,

- symbol Pr w zakresie promocji gminy,

0) stanowiska pracy pracownikéw fizycznych i obstugi.

2. Strukture organizacyjag urzgdu przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ niepetnoetatowe, jednoetatowe lub wieloetatowe.

4. Liczbe etatow w Urzedzie Gminy oraz podziat na poszczegoélnych stanowiskach pracy ustala Wéjt Gminy
oddzielnym zarzgdzeniem.

Rozdziat V
Obowiazki Woéjta, Sekretarz i Skarbnika Gminy

§ 19. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.
2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, organizuje prace Urzedu,
sprawuje takze zastepstwo w razie nieobecnoéci Wajta.
3. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu okreslonych spraw Gminy.
' 4. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu.

§ 20. Wojt Gminy zapewnia wykonanie okreslonych prawem zadan Gminy, a w szczegdélno$ci:

1) przygotowuje rozwigzania strategiczne i dlugofalowe, inicjuje podjecie przez Rade uchwat i przedklada Radzie projekty
uchwat,

2) okres$la sposoby realizacji uchwat Rady,

3) gospodaruje mieniem komunalnym w tym sktada jednoosobowo oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem
i prowadzeniem biezgcej dziatalno$ci Gminy,

4) kieruje strategicznym wykonaniem zadan budzetu Gminy,

5) kieruje sprawami biezgcymi Gminy,

©) reprezentuje Gmine na zewnatrz,

7) wnioskuje do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy,

8) koordynuje opracowanie planéw operacyjnych - ochrony przed powodzig - oglasza i odwotuje pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy, wykonuje zadania okreslone w przpisach w przypadku wprowadzenia stanu kleski zywiotowej,
zarzadza ewakuacje z obszaréw zagrozonych,

9) sprawuje wiadze administracji ogolnej na podstawie ustaw, wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
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administracji publicznej,

10) zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek,

11) przyjmuje i sprawdza prawidtowos ¢ zapiséw oéwiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

12) jest Szefem Obrony Cywilnej oraz Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

13) wspotdziata z Wojewodg oraz Starostg powiatowym przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych w ramach zawartych porozumien,

14) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

15) prowadzi polityke kadrowg i gospodarke funduszem ptac w Urzedzie,

16) wykonuje inne zadania okre$lone w Statucie Gminy oraz inne zastrzeZzone dla Wdjta przez przepisy prawa.
§ 21. Do Sekretarza Gminy naleza nastepujgce zadania:

1) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu, w tym:

a) sygnalizowanie Wojtowi potrzeby zmian organizacji Urzedu, Statutu Gminy zmiany zakresu zadan Urzedu,

b) opracowywanie projektéw zmian regulaminu i zakres6w czynnosci pracownikéw z zastrzezeniem, ze zakresy
. czynnosci pracownikow stanowisk Referatu Finansowego opracowuje Skarbnik Gminy, a straznikow Strazy
Gminnej - Komendant Strazy.

¢) nadzorowanie wykorzystania czasu pracy pracownikéw Urzedu,

d) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji i nadzér nad pracami publicznymi i interwencyjnymi, oraz wspoétpraca
z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie podpisywania uméw i prowadzenie rozliczer finansowych,

e) przygotowanie projektu rzeczowego wykazu akt w Urzedzie,

f) sprawowanie ogé6lnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

2) koordynowanie zadan zleconych ustawowo przez organy administracji rzadowej w zakresie wyboréw: prezydenckich,
do Sejmu i Senatu, organéw samorzgdowych, tawnikéw ludowych oraz referendum i spisami statystycznymi,

3) przygotowywanie projektu oraz propozycji zmian do Statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu,

4) nadzorowanie spraw wnoszonych do Urzedu w zakresie terminowosci ich zatatwiania - zgodnie z KPA, instrukcjg
kancelaryjng oraz kontrolg obiegu dokumentacji i jego zgodno$ci z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

5) organizacja zafatwiania skarg, wnioskéw i interwencji obywateli oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,

7) nadzér merytoryczny nad opracowywaniem uchwat Rady Gminy oraz zapewnienie prawidiowego przygotowania przez
Urzad materiatéw na sesje i posiedzenia Komisji,

8) nadzorowanie wykonania uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wojta,
9) przyjmuje o$wiadczenia woli spadkodawcy,
10) wykonywanie zadan w imieniu Wéjta w granicach udzielonego upowaznienia,
11) udziat w sesjach Rady Gminy,
§ 22. Skarbnik realizuje zadania wynikajgce z uchwat Rady oraz przepiséw o finansach publicznych w tym:
1) kieruje praca referatu finansowego,

2) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane do opracowania projektu planu
budzetowego,

3) przygotowuije wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami i informacja o stanie mienia komunalnego,

4) opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu,
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5) koordynuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowo$ci w Urzedzie,

6) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) nadzoruje i kontroluje realizacje okreslone uchwatg budzetowg dochody i wydatki, a w razie odstepstw od planu
wystepuje z inicjatywg zmian w budzecie,

8) organizuje prowadzenie ksiggowosci w Urzedzie i przygotowuje projekty wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych
organizacji prowadzenia ksiggowosci w tym: zakladowy plan kont, prowadzenie inwentaryzacji, gospodarki kasowe;j
i obiegu dokumentéw finansowych,

9) organizuje prowadzenie ksiggowosci w Urzedzie i przygotowuje projekty wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych
organizacji prowadzenia ksiggowo$ci w tym: zaktadowy plan kont, prowadzenie inwentaryzacji, gospodarki kasowej
i obiegu dokumentéw finansowych,

10
11
12

dokonuje analizy budzetu i na biezgco informuje Wéjta Gminy o jego realizacji,

informuje Rade Gminy o odmowie ztoZenia kontrasygnaty wzglednie sytuacii, ktéra taka odmowe moze spowodowag,
13) prowadzi rozliczenia z radami soteckimi,

4) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych,
o podatku rolnym, o podatku leSnym, o oplacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow prawnych dotyczacych
finansowej dziatalnosci Gminy,

15) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
16) kontroluje prawidtowa realizacjg zadan w zakresie wiasciwos$ci rzeczowej pracownikow referatu finansowego,
17) udziela instruktazu pracownikom Urzedu i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie finansow,

18) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownikow Urzedu,
Kierownikéw jednostek organizacyjnych, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi
przekazanymi dla podmiotéw spoza sektora finansow publicznych,

19) opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla pracownikow Referatu w porozumieniu z Sekretarzem Gminy,
20) uczestniczy w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komis;ji,
21) wspoipracuje w przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie $rodkéw z funduszy zewnetrznych,

22) sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym, zatwierdza je do wyptaty,
podpisuje polecenia przelewu i czeki,

3) zapewnia ochrone mienia komunalnego, w tym prowadzi kontrole udzielanych zamowien publicznych w zakresie
wydatkéw budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych,

24) przygotowuje procedure na wybranie Banku petnigcego obsltuge bankowg Urzedu,
25) opracowuje analizy, informacje i okresowe sprawozdania dla Rady Gminy, Wéjta, Regionalnej 1zby Obrachunkowe;j,

26) wspotpracuje z RIO, urzedem skarbowym, bankiem, ZUS i innymi instytucjami.

Rozdziat VI
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIAL ANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY URZEDU
§ 23. Do zakresu czynnoséci Referatu Finansowego, Strazy Gminnej i wszystkich samodzielnych stanowisk pracy
nalezg sprawy z zakresu:
1) zatatwianie spraw dotyczgcych administracji,
2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
3) podejmowanie inicjatywy i opracowywanie projektéw niezbednych aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy
oraz projektéw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Komisji - zwigzanych z dziatalno$cig
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poszczegdélnego stanowiska pracy,
4) organizowanie wykonania i wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zadan wynikajgcych z innych aktéw prawnych,

5) udziat w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji w przypadkach, gdy przedmiot obrad dotyczy danego
stanowiska,

6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

7) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,

8) realizacja strategii rozwoju Gminy oraz inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej realizacji zadan okre$lonych w strategii a wykonywanych ze Srodkéw pozabudzetowych oraz przez jednostki
zewnetrzne,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan o realizacji zadan,

10) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i spotecznymi dziatajgcymi na terenie Gminy,

11) wspoéidziatanie z wiasciwymi organami administracji rzagdowej ogolnej i specjalne;,

12) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji oraz interpelacji radnych i wnioskéw komisji Rady wg kompetenciji,
13) zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan,

‘4) wykonywanie we wlasnym zakresie czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i innych
o podobnym charakterze (np. organizowanie i obstuga narad i posiedzen),

15) wykonywanie funkcji kontrolnych w ramach powierzonego zakresu czynnosci,
16) przygotowywanie innych materiatéw na polecenie zwierzchnikéw,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju , obrona cywilng, ochrong przeciwpozarowg, ochrona
przeciwpowodziowa, a takze wspétdziatanie w likwidacji skutkdéw kataklizméw,

18) ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych,

19) przestrzeganie przepiséw ustawy o udzielaniu zaméwien publicznych,

20) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw do archiwum Urzedu zgodnie z odrebnymi przepisami,

21) zabezpieczenie sprzetu, dokumentow, pieczatek, pomieszczen i urzadzen zgodnie z przepisami w tym zakresie,

22) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 24. Zakres obowigzkéw Strazy Gminnej jej funkcjonowanie, uprawnienia oraz zadania Komendanta Strazy Gminnej
okresla odrebny regulamin nadany przez Wéjta Gminy Nowe Ostrowy.

. § 25. Kierownik do spraw infrastruktury komunalnej i inwestycji realizuje zadania w zakresie:

1) wydawania zezwoleri na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa,

2) wydawania zazwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
3) organizacji zimowego utrzymania drég gminnych,
4) prowadzenia rejestru drég gminnych,

5) prowadzenia catosci zagadnien zwigzanych z oswietleniem ulicznym oraz zaopatrzenie w energie elektryczng
budynkoéw komunalnych — kontrola w zakresie zuzycia energii elektryczne;j,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom dostawy wody oraz oczyszczaniem $ciekow,

7) prowadzenia prawidtowej polityki remontowej budynkéw komunalnych, w szczegélnosci lokali mieszkalnych
w porozumieniu ze stanowiskiem do spraw gospodarowania nieruchomos$ciami i rolnictwa,

8) organizacji i nadzorowania pracy wykonywanej przez statych pracownikéw fizycznych Urzedu Gminy, a w tym:

a) przygotowywania i przedktadanie do zatwierdzenia harmonogramu prac remontowych w uzgodnieniu
z kierownikami placéwek gminnych, w ktérych bedg prowadzone roboty,

b) rozliczania efektywnosci godzin pracy i sporzgdzanie kart pracy stanowigcej podstawe wynagrodzenia,
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c) zapewnienie materiatoéw i sprzetu niezbgednego do pracy,
d) zapewnienie warunkéw bezpieczenstwa, higieny, porzadku i dyscypliny pracy.

9) organizacji frontu robé6t i sprawowaniu funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec robotnikéw gospodarczych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy w ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy w Kutnie,

10) prowadzenia dokumentaciji, rozliczanie czasu pracy oraz nadzorze nad pracownikami zatrudnianymi w ramach rob6t
publicznymi i prac spoteczno-uzytecznych,

11) wspoipracy z sottysami i radami soteckimi w realizacji budowy i modernizacji drég gminnych, mostéw i przepustow
w tym:

a) przygotowanie zlecen na roboty, ustugi i zakupy,

b) nadzorowanie przebiegu prac,

c) sprawdzanie i rozliczanie materiatowe zadarn remontowych,

12) wykonania zjazdéw z drég gminnych do zabudowan,

13) ustalenia sieci przystankow,

14) przygotowywania projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia studium, uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

15) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium,

16) przygotowywania projektow uchwat o przystagpieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

17) przyjmowania wnioskéw o sporzgdzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
18) przygotowywania projektéw uchwat o uwzglednieniu lub odrzuceniu protestéw i zarzutéw,
19) przygotowywania projektéw uchwat w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

20) prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z zamierzeniami inwestycyjnymi gminy , a w szczegélnoSci :

a) planowania oraz nadzor nad realizacjg inwestycji w gminie,

b) wspolpracy z nadzorem inwestorskim lub inwestorem zastepczym realizujgcym inwestycje,
c) wspoltpracy z wykonawcami robot,

d) ewidencjonowania wnioskéw wykonawcy w sprawie zmiany sposobu wykonania inwestycji,
€) opiniowania wnioskéw wykonawcy w sprawie zmiany sposobu wykonania inwestycji,

. f) dokonywania z udziatem uzytkownika odbioru inwestyciji,

g) planowania $rodkéw na poszczegolne lata na realizacjg inwestycji,

h) opracowania rocznych i dtugoletnich planéw finansowo-rzeczowych,

i) inwestycji, modernizacji i remontow,

j) sporzadzania dokumentacji koniecznej do zakonczenia realizacji inwestycji,

k) wyposazenia zasobdw gruntéw na cele budowlane w urzadzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia terenu,

1) prawnego przygotowania inwestycji prowadzonych przez Gming — uzyskiwanie pozwolen na budowe, oddawanie
obiektéw do uzytku,

m) organizowania procesu budowy przez zaméwienie opracowania oraz wykonania i odbioru robot,

n) sprawdzania faktur i kosztoryséw przedktadanych przez wykonawcéw robét.

21) pozyskiwania dokumentacji niezbednej do opisu przedmiotu zamowienia, ustalanie wartosci zamoéwienia celem
wyboru wiasciwego trybu zaméwienia,

22) wykonywania czynno$ci zwigzanych z realizacjg umowy z wybranym wykonawcg,

23) wspotudziatu w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze zroédet krajowych lub zagranicznych w tym
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$rodkoéw z funduszy unijnych w zakresie dokumentacji z postgpowania z zaméwien publicznych,
24) sporzadzania planéw budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych oraz ich realizacja,

25) wspoétpracy i koordynacji zadan gospodarczych prowadzonych przez spoteczne Komitety, prowadzenie w tym
zakresie petnej dokumentaciji, udzielanie pomocy w uzyskaniu srodkéw finansowych i przygotowywaniu zalecen na
wykonanie zadan.

§ 26. 1. Na czele Referatu Finansowego stoi Kierownik petnigcy jednoczesnie funkcje Skarbnika Gminy, ktérego
zastepstwo sprawuje wyznaczony pracownik.

2. Do zadan Referatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Gminy, a w
szczegoblnosci:

1) przygotowywanie prowizorium budzetowego oraz projektu budzetu Gminy,

2) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy i pozostatych rachunkéw budzetu Gminy wedtug
obowigzujacego planu kont, przestrzeganie dyscypliny wykonywania budzetu Gminy,

3) prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym planem kont, instrukcjg obiegu
dokumentow finansowych oraz instrukcjg w sprawie prowadzenia inwentaryzacji $rodkéw trwatych,

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdar i bilanséw,
5) obstuga kredytow i pozyczek gminnych,
.) prowadzenie ewidencji uméw rodzacych zobowigzania finansowe Gminy,

7) nadz6r nad opracowaniem i realizacjg planéw finansowych jednostek i zaktadéw budzetowych wykonujgcych budzet
Gminy,

8) analiza wykorzystania budzetu, sporzgdzanie sprawozdan z realizacji budzetu Gminy oraz przygotowywanie informacii
dla Rady czy Wéjta Gminy,

9) obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu jako jednostki budzetowej , a w szczegélnosci:

a) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci dochodow podatkowych, niepodatkowych, wydatkow
budzetowych oraz $rodkéw pozabudzetowych i inwestycji,

b) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw niepodatkowych, wydatkéw budzetowych, inwestycji oraz $rodkéw
pozabudzetowych,

c) obstuga bankowa wydatkéw budzetowych, inwestycji, niepodatkowych dochodéw budzetowych oraz srodkéw
pozabudzetowych,

d) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzedu,

e) windykacja niepodatkowych dochodéw budzetowych, m.in. wieczystego uzytkowania dzierzawy,
‘ f) prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie,

g) ksiegowanie syntetyczne i analityczne Srodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych,
h) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

i) wszelkie rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

j) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie samochodoéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

k) opracowywanie i realizacja planéw finansowych w dziale 91 administracja samorzgdowa,

I) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i bilanséw z ww. rodzajéw dziatalno$ci,

m) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
n) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

o) rozliczanie inwentaryzacji,

p) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wptywow z podatkéw i opfat lokalnych, a w szczegoélnosci:
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a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

c) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym
sktadanych deklaracji i informacji podatkowych,

d) wymiar i pobér podatkéw i optat lokalnych:

- podatek od nieruchomosci,

- podatek rolny,

- podatek lesny,

- podatek od $rodkéw transportowych,
- optata od posiadania psow,

- optaty skarbowej,

e) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

f) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodowo$ci z gospodarstwa rolnego,
‘ g) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
h) planowanie podatkéw i optat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

i) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, odraczajgcych termin ptatnosci, roztozenie na raty wraz
z materiatami pomocniczymi dla Wéjta Gminy,

j) prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
k) wystawianie upomnien, tytutbw wykonawczych i zajecia hipotek,
I) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,
m) rozliczanie wptywow podatkéw przyjmowanych przez sottysow,
11) prowadzenie spraw w zakresie obliczania ptac i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego pracownikow, w tym:
- obliczanie i sporzgdzanie list wynagrodzen oraz list wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

- prowadzenia kart wynagrodzen w spos6b umozliwiajgcy udokumentowanie wynagrodzen stanowigcych podstawe
emerytury lub renty, oraz w spos6b umozliwiajacy rozliczenie z tytutu podatku od oséb fizycznych.

2) nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminy,

13) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie zadar administracji rzadowej zleconych i powierzonych Gminie.

§ 27. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy dokonuje obstugi Rady Gminy i utworzonych przez
nig komisji, wspotpracuje z sottysami i radami soteckimi oraz pomaga w organizowaniu wyboréw i referendéw na terenie
gminy.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie obstugi Rady Gminy i jej organéw w szczegolnosci
polegajg na:

1) obstudze kancelaryjno - biurowej Rady Gminy i jej organéw, w tym organizacyjne przygotowanie posiedzen organow
kolegialnych, udziat w sesjach i posiedzeniach komisji, protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
opracowywanie materiatdw z obrad, uchwat, postanowien, wnioskéw i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom i czuwanie nad ich realizacjg przez wladciwe organy i jednostki organizacyjne, zapewnienie prawidtowego
przygotowania materiatébw na sesje Rady i posiedzenia komisji, zbieranie materiatéw bedacych przedmiotem obrad
oraz przedstawianie ich wtasciwym komisjom,

2) prowadzeniu rejestrow uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych,
3) czuwaniu nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

4) udziale w opracowywaniu uchwat Rady oraz opracowywaniu i przedstawianiu wnioskéw i opinii komisji w sprawach
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merytorycznych i organizacyjnych,

5) wspétdziataniu z przewodniczgcymi wtasciwych komisji Rady w szczegélnosci w zakresie zapewnienia udziatu komisji
w przygotowywaniu projektow wazniejszych uchwat oraz projektow aktéw zawierajgcych przepisy prawa miejscowego,
6) przyjmowaniu spraw sygnalizowanych przez radnych,

7) prowadzeniu sekretariatu Przewodniczacego Rady,
8) wspotpracy z radami soteckimi i sottysami,
)

9) organizowaniu i obstudze narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy
i przewodniczgcych problemowych Komisji Rady Gminy.
3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie pomocy w organizowaniu wyboréw i referendow

w szczegolnosci polegajg na:

1) sporzgdzaniem informacji i obwieszczen wyborczych oraz nadzorem nad ich plakatowaniem,

2) tworzeniem dokumentacji dotyczgcej powotania komisji obwodowych oraz komisji gminnej,

3) wspdtpraca z przewodniczacymi obwodowych Komisji Wyborczych i Gminng Komisjg Wyborcza,

4) wykonywaniem wszystkich zadan zgodnie z terminami kalendarza wyborczego,

5) podejmowaniem wszelkich dziatari majgcych na celu sprawne i rzetelne przeprowadzenie wyborow.

. § 28. 1. Stanowisko pracy ds. ogélno — organizacyjnych dokonuje obstugi zagadnien kadrowych oraz sekretariatu
w Urzedzie Gminy.
2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw kadrowych w szczegélnosci polegajg na:

1) prowadzeniu akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, Kierownikéw jednostek pomocniczych,
2) prowadzeniu spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

3) sporzadzaniu projektow zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw urzedu,

4) prowadzeniu spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi,

5) prowadzeniu dokumentacji szkolen, doksztatcania i doskonalenia pracownikéw Urzedu,

6) przygotowywaniu okresowych przegladéw kadrowych i ocen pracownikoéw,

7) zgtaszaniu na szkolenia, doksztatcania i doskonalenia pracownikéw Urzedu,

8) kompletowaniu wnioskéw emerytalno-rentowych,
)

9) przygotowywaniu materiatbw umozliwiajgcych podejmowanie czynno$ci w zakresie prawa pracy, w tym zwigzanych
z awansowaniem, wyréznianiem i wynagradzaniem pracownikow,

‘0) ewidencjonowaniu czasu pracy pracownikdw oraz przekazywania danych w celu sporzadzania list ptac,
11) przygotowywaniu projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych oraz analiza wykorzystanych urlopéw,

12) zgtaszaniu na szkolenia, doksztatcania i doskonalenia pracownikéw urzedu oraz prowadzenie dokumentacji z zakresu
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

13) prowadzeniu kadr w systemie informatycznym,
14) prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze w urzedzie gminy,

15) prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow w ramach robot publicznych, prac
interwencyjnych, spotecznie uzytecznych i stazow.

3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie prowadzenia sekretariatu i kancelarii ogolnej
w szczegolnosci polegaja na:
1) obstudze technicznej sekretariatu i kancelarii ogoéine;j,
2) obstudze i zabezpieczeniu facznosci telefonicznej i telefaksowej na potrzeby Urzedu,

3) przyjmowaniu, rozdzielaniu korespondencji wewnatrz urzedu oraz jej wysytaniu do adresatow zewnetrznych,

4) ewidencjonowaniu korespondencji wptywajagcej do urzedu oraz korespondencji stuzbowej rozsylanej przez
pracownikéw urzedu gminy,
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5) prowadzeniu zbiorczej ewidencji skarg, wnioskéw i listow wptywajgcych do urzedu od mieszkancow,

6) czuwaniu nad wiasciwym obiegiem dokumentacji,

7) przyjmowaniu klientéw w sprawach indywidualnych, w tym w sprawie skarg i wnioskéw oraz organizowanie ich
kontaktéw z wojtem, sekretarzem, bgdz kierowanie do wtasciwych stanowisk pracy,

8) przyjmowaniu zeznan Swiadkow do protokotu,
9) dysponowaniu pieczeciami urzedowymi,
10) prenumerowaniu czasopism i zamawianiu ksigzek dla pracownikéw urzedu oraz prowadzeniu biblioteczki urzedu,

11) dokonywaniu zakupéw materiatéw biurowych, srodkéw czysto$ci, wyposazenia biura oraz prowadzeniu ewidencji
zakupionych towaréw,

12) prowadzeniu ewidencji i wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z ogtaszaniem obwieszczen urzedowych,
13) zamawianiu pieczeci urzgdowych oraz prowadzenie rejestru tych pieczeci,
14) przyjmowaniu pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,
15) przyjmowaniu i wywieszaniu innych obwieszczen,
16) utrzymaniu tablicy ogtoszen w Urzedzie.
§ 29. 1. Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami , rolnictwa i le$nictwa obstuguje niektore

zagadnienia z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami oraz catoksztalt zagadnien z zakresu rolnictwa i lesnictwa.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie gospodarowania nieruchomosciami w szczegélnosci
polegaja na:

1) przygotowywaniu projektéw uchwat w sprawie ustalania zasad nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomosci,
2) prowadzeniu spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci,
3) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw zwigzanych z podziatem lub scalaniem nieruchomosci,
4) przygotowaniu projektéw o$wiadczen o wykonywaniu prawa pierwokupu,
5) przygotowywaniu czystopiséw decyzji w sprawach dotyczgcych zatwierdzania projektéw podziatéw nieruchomosci,
6) sporzgdzanie uméw na dzierzawe gruntow rolnych, najem lokali bedacych w posiadania gminy,
7) ewidencjonowaniu aktéw notarialnych,
8) przygotowywaniu i prowadzeniu przetargéw na zbycie nieruchomosci,
9) przygotowywaniu wnioskéw o wypis z ksigg wieczystych lub dokonywaniu ich badan,
0) przygotowaniu opinii w sprawie kierunku rekultywacji gruntéw,

11) prowadzeniu postgpowan w sprawach naliczania opfat adiacenckich zwigzanych z zakonczonymi inwestycjami
z zakresu infrastruktury technicznej zwigzanymi ze wzrostem wartoéci nieruchomosci,

12) prowadzeniu spraw z zakresu komunalizacjj,
13) prowadzeniu spraw dotyczgcych oznaczania nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

14) przygotowywaniu projektéw uchwat w sprawie sprzedazy gruntow zabudowanych obiektami zabytkowymi,
wymagajgcymi odbudowy lub remontu, osobom fizycznym,

15) przygotowywaniu dokumentacji w sprawach dotyczgcych zamiany nieruchomosci,

16) zgtaszaniu wnioskoéw o rozwigzanie umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzagdzaniu odebrania gruntéw stosownie do
art. 240 Kodeksu cywilnego,

17) przekazywaniu nabywcom lokali ulamkowej cze Sci gruntu w uzytkowanie wieczyste,

18) ustalaniu optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe nieruchomosci oraz wprowadzanie optat rocznych za
niewykorzystywanie gruntu zgodnie z jego przeznaczeniem,

19) przygotowywaniu projektéw decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujgcego
osobom fizycznym w prawo wtasnosci,
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20) wspotdziataniu z komornikiem sgdowym w prowadzeniu spraw egzekucyjnych dotyczgcych lokali,

)
21) przygotowywaniu zarzadzen w sprawie wysokosci czynszu,
22) przygotowywaniu projektéw zasad porzadku domowego dla obiektéw komunalnych,
)

23) zarzadzaniu budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wtasno$ ¢ lub wspoiwtasno$é gminy oraz
wspotpraca w tym zakresie ze wspolnotami mieszkaniowymi,

24) prowadzeniu spraw z zakresu przydziatu lokali mieszkalnych w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
25) regulowaniu uprawnien do lokalu os6b pozostatych w nim po wyprowadzeniu si¢ najemcy,
26) przekwaterowywaniu do innych lokali mieszkaniowych oséb z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub remontu,

27) przygotowywaniu wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen o przeznaczeniu
gruntu w tym planie.

3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie rolnictwa i le$nictwa realizowane bedg poprzez:

1) wspétprace w zakresie wdrazania wynikow badan naukowych do praktyki produkcyjnej w rolnictwie,
2) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastoéw,
3) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,
4) nakazywanie uzytkownikom gruntu rolnego zniszczenia zasiewdw lub nasadzen,
.) realizacje ustawy o lasach,
6) realizacje ustawy prawo towieckie,
7) przygotowywanie wnioskdéw o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
8) prowadzenie rejestru posiadaczy pasiek,
9) nadzor nad ciekami wodnymi i rowami zlokalizowanymi na terenie Gminy,

10) podejmowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig i innymi kleskami zywiotowymi, zbieraniu
wnioskow o szkodach powstatych w wyniku klesk i wspotdziatanie z jednostkami przyznajgcymi odszkodowania,

11) obstuge administracyjna Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,
12) wspodtpraca z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Roslin w sprawach dotyczgcych ochrony roslin uprawnych,

13) wspoipracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie wprowadzania wdrozern w gospodarstwach rolnych,
organizowanie szkolen rolnikow,

14) wspoéitprace z Izbami Rolniczymi,

15) wspoétdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu fowieckiego w zagospodarowaniu towieckich obwodéw Gminy,
. a szczego6lnie w zakresie ochrony zwierzyny bytujgcej na jej terenie,
16) wnioskowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeznaczenia gruntéw nielesnych do zalesienia,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym przeprowadzeniem spiséw rolnych - biezgca aktualizacja wykazow
gospodarstw i nieruchomosci rolniczych,

18) organizowanie badan statystycznych w zakresie rolnictwa,

19) opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesienie nieruchomosci i udostepnianie sadzonek.

§ 30. 1. Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, prowadzeniu kancelarii tajnej oraz dziatalno$ci
gospodarczej obstuguje zagadnienia z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej, kierowania kancelarig tajng, oraz
dziatalnos$ci gospodarcze;.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej polegajg na:
1) prowadzeniu spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony zt6Z surowcow
mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

2) opracowywaniu projektow planéw wykorzystania srodkéw gminnego funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej,

3) prowadzeniu postepowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci oraz ustalanie
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zwigzanych z tym opfat,

4) przygotowywaniu opinii w sprawach pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych lub innych, niz
niebezpieczne,

5) prowadzeniu zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,

6) prowadzeniu postgpowan o nakazanie posiadaczowi odpadoéw ich usunigcie z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

7) przygotowywaniu opinii w sprawach o zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
8) prowadzeniu spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o Srodowisku,
9) przygotowywaniu projektow gminnego planu gospodarki odpadami i projektéow jego aktualizacii,

10) przygotowywaniu opinii w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

11) prowadzeniu postgpowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje inwestycji,

12) wspdidziataniu w zakresie zagospodarowywania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegoélnie szkodliwych
dla $rodowiska i zdrowia ludzi,

13) prowadzeniu spraw z zakresu funkcjonowania maszyn i urzgdzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla Srodowiska,

.4) prowadzeniu postgpowan w sprawie orzekania o obowigzku przylgczenia nieruchomosci do zbiorczych urzadzen
kanalizacyjnych,

15) prowadzeniu ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw, oraz ewidencii
umoéw na odbieranie odpadoéw i nieczystosci od wiascicieli nieruchomosci,

16) kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,
17) wydawaniu zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,

18) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

19) zatwierdzanie ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

20) nakazywaniu wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wode przed zanieczyszczeniem lub wydawaniu
zakazow wprowadzania $ciekéw do wody w przypadku wprowadzania do wody przez wlasciciela gruntéw $ciekéw
nienalezycie oczyszczonych,

21) organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przed powodzia,

3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie kierowania kancelarig tajng w szczegolnosci bedg
realizowane poprzez:

‘) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa, wg wykazu sporzgdzonego przez petnomocnika ochrony;

3) egzekwowanie zwrotu do kancelarii tajnej dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne od oséb, ktére nie majg
mozliwoéci wiasciwego ich przechowywania i zabezpieczania,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej,
5) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

6) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, a ktore zostaty
udostepnione upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy,

T) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajgcych na:
a) przyjeciu przesyfek niejawnych z kancelarii ogéinej odpowiednio opakowanych i nienaruszonych,

b) zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku korespondencyjnym,

c) terminowym przedstawieniu /doreczeniu/ korespondencji niejawnej otrzymanej /wchodzacej/ wg ustalonej
w Urzedzie Gminy instrukcji obiegu dokumentéw niejawnych, terminowym wysytaniu pism niejawnych,
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d) prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw,
e) prowadzenie ksigzki dorericzen przesytek nadanych,
f) prowadzenie rejestru teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,
g) prowadzenie ewidencji pieczgci i stempli oraz wykazu oséb upowaznionych do postugiwania sie nimi,
h) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego,
8) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie dziatalno$ci gospodarczej w szczegodlnosci polegajg na:
1) realizacji ustawy o dziatalnosci gospodarczej,

2) prowadzeniu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

3) wskazywaniu na mozliwosci prowadzenia okreslonych rodzajéw dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy oraz
udzielanie pomocy informacyjnej zainteresowanym podmiotom, w zakresie:

a) nowej firmy,
b) utworzeniach nowych miejsc pracy,
c) utworzenia poszukiwania $rodkéw na dziatalnosé gospodarcza,

' d) poszukiwanie pracy i zatrudnienia,

4) prowadzeniu baz danych o bezrobociu na terenie gminy,

5) monitoring dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy.

§ 31. 1. Samodzielne stanowisko pracy do spraw zaméwien publicznych, spraw oéwiatowych, ochrony
przeciwpozarowej i obrony kraju obstuguje zagadnienia z zakresu spraw zamoéwien publicznych, spraw o$wiatowych, spraw
przeciwpozarowych oraz spraw obrony cywilnej.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie zamowien publicznych beda realizowane poprzez:

1) pozyskiwanie dokumentacji niezbednej do opisu przedmiotu zamowienia, ustalanie warto$ci zamowienia celem wyboru
wiasciwego trybu zaméwienia,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i dokumentow jg tworzgcych,

3) przygotowanie ogtoszenia o przetargu oraz przekazanie go do publikacji stosowanie do wymogéw przewidzianych
w prawie zamoéwien publicznych,

4) prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia,
5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy z wybranym wykonawcg;
‘) archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postepowania o zaméwienie publiczne,
3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw o$wiatowych w szczegélnosci polegajg na:

1) prowadzeniu spraw wynikajgcych z zadarn Gminy jako organu prowadzgcego szkoly i placowki oswiatowe dotyczace :
a) zakladania, prowadzenia i likwidacji szkét i przedszkoli,

b) zapewnienia kadrowych i organizacyjnych warunkéw do realizacji programéw nauczania,

c) wspoétpracy i wykonywania zalecen wynikajacych z nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez Kuratorium
Oswiaty,

d) organizowania i prowadzenia konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i przedszkoli,

e) powierzania funkcji dyrektorow szkot i przedszkoli i odwotywania z nich,

) dokonywania wspélnie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny oceny pracy dyrektorow,

g) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie z funkcji dyrektora,

h) rozpatrywanie w porozumieniu z organem prowadzgcym nadzér pedagogiczny odwotan nauczycieli od oceny ich
pracy,

i) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 Iat,
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J) organizacja dowozu dzieci do szkot,

2) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wéjta uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do dyrektoréw szkét,

3) wspotdziataniu ze skarbnikiem gminy i dyrektorami szkot w przygotowaniu projektéw rocznych budzetow szkét oraz
w sprawie wiasciwego wdrazania przepiséw ptacowych,

4) koordynacji dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych na zadania o$wiatowe,
5) przygotowywaniu projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta w sprawach o$wiatowych,

6) wspditdziataniu z dyrektorami szk6t w sprawach przegladéw technicznych, remontéw, zabezpieczenia p. poz. oraz
sprawnosci urzadzen pod wzgledem bhp w szkotach,

7) wnioskowaniu do Wejta o zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych szkot,

8) organizowaniu konferencji szkoleniowych, narad oraz zapewnienie przeptywu biezacych informacji o aktualnych
problemach o$wiatowych, a w szczegéinosci w nowych unormowaniach prawnych,

9) prowadzeniu spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowe;j ( SIO ),
10) sporzadzaniu zbiorczych sprawozdan,

4. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw przeciwpozarowych oraz spraw obrony cywilnej
.' szczegdlnosci polegajg na:
1) prowadzeniu rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) prowadzeniu catosci spraw zwigzanych z wyposazeniem i zapewnieniem gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy
Pozarnych dziatajgcych na terenie gminy,

3) scistej wspdtpracy z Powiatowym Centrum Reagowania Kryzysowego w zakresie usuwania skutkow:
- anomalii atmosferycznych (klesk zywiotowych),

- zaistniatych w wyniku wypadkéw w transporcie kolejowym i kotowym,

4) przygotowywaniu ludnoéci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

5) uwzglednieniu postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywanych przez organy
wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej,

6) tworzeniu formacji obrony cywilnej,

)
7) naktadaniu obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
.‘3) planowaniu dziatalnoci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

)

9) sporzadzaniu oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej
realizacji zadan w tym zakresie,

10) opracowywaniu planéw obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie opracowania planéw obrony cywilnej zaktadow
pracy,

11) organizowaniu szkolen i ¢wiczeni obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,
a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obrony mtodziezy szkolnej,

12) przygotowywaniu i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

13) zapewnieniu dostawy wody pitnej dla ludno$ci i zaktadéw pracy przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych,

14) organizowaniu realizacji przedsiewzie ¢ zwiekszajacych stopienn ochrony zaktaddw pracy oraz obiektéw i urzadzen

uzytecznosci publicznej przed dziataniem Srodkéw razenia,

15) planowaniu wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zakladéw pracy maszyn, urzgdzen i Srodkéw materialnych,
przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz decydowania w razie potrzeby o ich wykorzystaniu,

16) przygotowywaniu zaktadow spotecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludno$ci poszkodowanej
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17) planowaniu, zaopatrywaniu formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie oraz zaktadéw pracy w sprzet
i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkéw i umundurowania,

18) planowaniu, rozdzielaniu i realizacji w ramach limitu wydatkéw obronnych —srodkéw finansowych przeznaczonych na
zadania obrony cywilnej,

19) organizowaniu ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywno$ciowych i pasz a takze uje¢
i urzgdzen wodnych przed skazeniami,

20) organizowaniu ochrony débr kultury przed $rodkami razenia oraz ewakuacii tych débr,

21) wykonywaniu innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczeg6ino$ci ustalonych przez Szefa Obrony
Cywilnej,

22) realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
23) prowadzeniu spraw dotyczacych akcji kurierskiej,
24) odpowiedzialno$ci materialnej za mienie obrony cywilnej znajdujace si¢ w Urzedzie,
§ 32. 1. Samodzielne stanowisko pracy do spraw rejestracji w urzedzie stanu cywilnego, spraw obywatelskich
i prowadzenia archiwum zaktadowego obstuguje zagadnienia z zakresu rejestracji w urzedzie stanu cywilnego, spraw
.widencji ludno$ci, dowodéw osobistych i prowadzenia archiwum zaktadowego.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 z zakresu rejestracji w urzedzie stanu cywilnego w szczegoélnosci
polegajg na:

1) rejestracji w ksiegach stanu cywilnego zdarzen zaistniatych na terenie gminy w formie aktow urodzenia, malzenstwa
i zgonu,

2) wpisywaniu tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do prowadzonej przez Urzad ksiegi stanu
cywilnego,

3) wydawaniu odpiséw skréconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu
cywilnego wpisach lub ich braku,

4) prowadzeniu ewidencji wydanych odpiséw wraz z ewidencjg pobranej optaty skarbowej,

5) wydawaniu zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

6) prostowaniu w ksiegach stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,

7) wystepowaniu do sgdu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

8) uzupemhieniu aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o aktach stanu cywilnego
w przypadkach, gdy uzupetnienie aktu nie nalezy do wiasciwoéci sadu,

9) wydawaniu zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa wedtug prawa polskiego,

10) wpisywaniu wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego, sporzadzanie przypiska pod trescig aktow,
prowadzenie postepowan wyjasniajgcych na okoliczno$¢ prawdziwo$ci danych zgtoszonych do wpisu do ksigg stanu
cywilnego,

11) obstudze programu komputerowego pn.: System Urzedu Stanu Cywilnego (USCWIN),
12) organizowaniu uroczysto$ci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem dtugoletniego pozycia matzenskiego,
13) prowadzeniu postepowarn administracyjnych z zakresu spraw dotyczgcych USC,

14) przechowywaniu ksiag stanu cywilnego i ich zabezpieczenie, przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksigg 100-
letnich,

15) wywieszaniu w Urzedzie ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,
16) powiadamianiu sadu opiekuriczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postgepowania z urzedu,

17) wykonywaniu innych zadan zleconych przez Kierownika USC.
3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 z zakresu spraw obywatelskich w szczegélnosci polegajg na:

1) prowadzeniu postepowan administracyjnych dotyczgcych spraw obywatelskich,
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2) przygotowaniu i przeprowadzanie rejestraciji przedpoborowych, poszukiwanie przedpoborowych oraz postepowanie
przymuszajgce do zgtoszenia sie do rejestracji przedpoborowych,

3) przygotowaniu i udziale w przeprowadzeniu poboru, poszukiwanie poborowych i postepowanie przymuszajace do
zgtoszenia sig¢ do poboru, prowadzenie ewidencji 0s6b, ktdre nie zgtosity sie do poboru,

4) ustalaniu i wyptacaniu $wiadczen pienigznych Zotnierzom rezerwy odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe,

5) realizacji zadan wynikajgcych z organizacji wyboréw do organow paristwowych, samorzgdowych i Parlamentu
Europejskiego oraz referendéw ogoélnokrajowych i lokalnych w szczegéinosci:

a) prowadzeniu i aktualizacji spiséw wyborcow,

b) sktadaniu meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego — Delegatury Wojewodzkiej w Skierniewicach odnosnie
ilo$ci oséb uprawnionych do gtosowania,

¢) przyjmowaniu wniosk6w o wpisanie do rejestru wyborcow,
d) wydawaniu zaswiadczen o prawie do gtosowania,
e) wydawaniu spiséw wyborcéw Obwodowym Komisjom Wyborczym,
6) prowadzeniu cato$ci zagadnien zwigzanych z realizacjg ustawy o repatriantach,

)
7) archiwizowaniu dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
‘) wykonywaniu innych zadan zleconych przez Sekretarza Gminy i Wojta Gminy,
)

9) prowadzeniu ewidenciji ludnosci:
a) zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy,
b) rozstrzyganie watpliwosci, co do charakteru pobytu,
c) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,
d) ewidencji zawiadomien z innych urzedéw dot. pobytéw czasowych,
e) prowadzeniu i aktualizacji:
- rejestru statych mieszkancéw gminy — w formie indywidualnych kart KOM,
- kartoteki pobytéw czasowych ponad trzy miesigce,

- ksigzek zameldowan: na pobyt czasowy do 3-ch miesiecy, pobytéw czasowych cudzoziemcow,

10) upowszechnianiu numeru ewidencyjnego PESEL:

11) obstudze programu komputerowego pn.: System Ewidencji Ludnoéci — (SELWIN) System Rejestru Wyborcow
(RRWWIN),

12) wspotpracy ze Stacjq Terenowg Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestréw Parnstwowych (PESEL),
13) wystepowaniu z wnioskami o nadanie (wymiane) lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL,

14) udzielaniu informacji adresowych — udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych
osobowych,

15) wydawaniu zaswiadczen o zameldowaniu,
16) wydawaniu poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staty lub czasowy,
17) przesytaniu do wtasciwego urzedu skarbowego zawiadomien o zgonach podatnikéw, mieszkaricéw gminy,

18) udzielaniu wiasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do
16 lat,

19) wspolpracy z wlasciwg wojskowg komendg uzupetnienn — przesytanie zawiadomiert o zmianach meldunkowych
i zgonach oséb podlegajacych wojskowemu obowigzkowi meldunkowemu,

20) wspodipracy z organami policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny meldunkowej,

21) wspotpracy z urzedami gmin, urzedami stanu cywilnego, organami policji i WKU w zakresie ruchu ludnosci
i przestrzegania dyscypliny meldunkowej.
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22) obstudze Lokalnego Banku Danych (LBD):

a) wykonywaniu operacji zwigzanych z meldunkami, wydawaniem dowodéw osobistych, rejestracjg urodzen,
matzenstw i zgondw, zmiang imion i nazwisk, obywatelstwa, zmiang w dokumentach wojskowych, poprawa btedow
w danych osobowych, korekty uzupetniajgce dane itp.,

b) wspotpracy z Terenowym Bankiem Danych (TBD) — aktualizacja zasobow ewidencji ludno$ci (przesytanie plikow
ze zmianami).

23) wydawaniu dowodow osobistych,
24) przyjmowaniu i weryfikacji wnioskéw o wydanie dowod6w osobistych,

25) obstudze programu komputerowego pn. ,System Obstugi Obywatela” (SOO), prowadzenie catosci dokumentac;ji
zwigzanej z wydawaniem dowodéw osobistych,

26) obstudze kopert osobowych w tym:

a) zaktadanie kopert i kompletowanie dokumentow w tych kopertach,

b) aktualizacji rejestréw numerowych,

c) wysytanie zadan o koperty osobowe do innych Urzedéw,

d) porzadkowanie kopert osobowych wedtug serii i numeréw zamoéwien,
'47) aktualizowaniu danych na kartach osobowych mieszkancow,

28) przygotowaniu spiséw zadawczo-odbiorczych przed przekazaniem teczek odbiorczych do archiwum zaktadowego.

4. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie prowadzenia archiwum zakiadowego w szczegélnosci
polegajg na:

1) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,
2) wspoipracy z pracownikami w zakresie przygotowania i przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego,
3) odbieraniu dokumentéw od pracownikéw do archiwum na podstawie spisu zdawczoodbiorczego,
4) sprawdzaniu prawidtowo$ci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,
5) przechowywaniu akt w nalezytym porzadku i wiaciwe ich zabezpieczenie,
6) udostepnianiu pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujacej sie w archiwum,
7) inicjowaniu brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestniczenie w komisji brakowania akt,
8) przekazywaniu wybrakowanych akt na makulature,
9) przekazywaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego i wszystkie czynno$ci z tym zwigzane,
0) dbtosci o fad i porzadek w archiwum oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie ppoz. i BHP,

11) wykonywaniu innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 33. 1. Samodzielne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury i rekreacji, oraz spraw
spotecznych, obstuguje zagadnienia w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury i rekreacji, oraz spraw
spotecznych.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych w szczegélnosci
polegajg na:

1) opracowywaniu wnioskéw dotyczgcych pozyskiwania Srodkow pienigznych ze zrédet krajowych jak i zagranicznych na
cele zwigzane z promocjg gminy,

2) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz pozostatymi instytucjami, a takze
podmiotami gospodarczymi w zakresie pozyskiwania Srodkéw ze zrodet zewnetrznych,

3) statym monitoringu mozliwosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych w ramach funduszy strukturalnych programéw
sektorowych i innych Zrodet,

4) przygotowaniu projektéw finansowych ze srodkow zewnetrznych,

5) przygotowaniu dziatar w zakresie aktywizacji mieszkancéw gminy, organizowanie kurséw i szkolen w tym zakresie,
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6) promociji realizowanych projektow,
3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie kultury i rekreacji w szczegolnosci polegajg na:

1) dziatalnosci promocyjno — informacyjnej na rzecz rozwoju gospodarczego, kulturalnego i spotecznego gminy,
2) czynnym wspbtuczestnictwie w przygotowaniu imprez promocyjno — integracyjnych na terenie gminy,

3) dbatodci o pozytywny wizerunek gminy - wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w tym zakresie,

4) prowadzeniu spraw zwigzanych z promocjg gminy,

5) stwierdzaniu pod wzglgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur dotyczacych promocji gminy,
6) organizowaniu przedsigwzie¢ propagujgcych i prezentujgcych gmine w kraju i za granica,

7) przygotowywaniu artykutéw do publikacji oraz dbanie o rzetelno$é publikowanych materiatow,

8) nadzorze nad prowadzeniem kroniki,

9) wspétudziale w redagowaniu gazety ,Kurier Nowoostrowski”,

10) wspotudziale w tworzeniu i aktualizacji strony internetowej Gminy Nowe Ostrowy,

11) wspotpracy ze szkotami, swietlicg $rodowiskowa, klubem sportowym, OSP i lokalnymi instytucjami oraz innymi
instytucjami z zewnatrz w zakresie dziatan rekreacyjnych i kulturalnych.

. 4. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw spotecznych w szczegélnosci polegajg na:
1) podejmowaniu dziatari wspierajgcych proces integracji europejskiej, w tym dziatalno$¢ informacyijna,

2) uczestnictwo w dziataniach zmierzajgcych do wspoétpracy Gminy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresie
integracji i rozwoju,

3) inicjowaniu wspotpracy wedtug formuly partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP),
4) przygotowywaniu projektéw wieloletnich planéw dziatari podejmowanych przez gmine,

5) wydawaniu i wspéipracy w przygotowaniu wszelkich niezbednych publikacji np. w formie broszur, ulotek
informacyjnych, folderéw, katalogow, itp.

6) wspdtudziale w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami.

§ 34. 1. Pelnomocnik Wéjta do spraw profilaktyki oraz rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomani, prowadzi
sprawy w zakresie rozwigzywania probleméw uzaleznieri od alkoholu i narkomanii, a w szczegolnosci:

1) szerzy dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwo$ciowej, poszukujgc poparcia dla dziatan na
rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemoéw alkoholowych,

.‘_) prowadzi analizy problemoéw alkoholowych i stanu zasobu w dziedzinie ich rozwigzywanie na terenie Gminy,
3) przygotowuje wspolnie z Gminng Komisja i przedktada Wojtowi Gminy:
a) projekty uchwat Rady Gminy w sprawie:
- zatwierdzenia gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

- zatwierdzenia gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw narkomanii,

- ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych zawierajgcych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem
piwa) przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

- okreslenia zasad usytuowania na terenie Gminy Nowe Ostrowy miejsc sprzedazy napojow alkoholowych.

4) koordynuje biezgce zadania wynikajgce z gminnych programoéw,

5) wspoipracuje z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
i narkomani,

6) wdraza i propaguje na terenie Gminy ogolnopolskie i regionalne kampanie edukacyjne,
7) uczestniczy w posiedzeniach komisji Rady Gminy,

8) wprowadza lokalne inicjatywy z dziedziny rozwigzywania problemow alkoholowych,
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9) potwierdza faktury i rachunki pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym z zakresu zadan Ujetych
w gminnych programach profilaktycznych,

10) potwierdza pod wzglgdem merytorycznym wynagrodzenia dla czlonkéw Gminne;j Komisji ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

11) prowadzi catos ¢ dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

12) opracowywuije i realizuje zadania wynikajgce z Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomani,

13) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia,

14) zgtasza organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zakladom spotecznym stuzby zdrowia,

przypadkéw zachorowarn, podejrzenia o zachorowanie i zgony na choroby zakazne natychmiast po powzieciu o nich
wiadomosci,

15) archiwizuje dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
16) wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego,
§ 35. Petnomocnik Wojta do spraw wybor6w zajmuje sig organizowaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych

i samorzgdowych oraz przeprowadzaniem referendéw na terenie gminy, a w szczegolnosci:

1) wspotpracy z Paristwowg Komisjg Wyborczg oraz Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Skierniewicach,
2) przyjmowaniem zgtoszen kandydatéw na cztonkéw obwodowych komisji wyborczych,

3) wspotpracg z przewodniczacymi obwodowych Komisji Wyborczych i Gminng Komisjg Wyborcza,

4) nadzorem nad przygotowaniem lokali wyborczych,

5) organizowaniem posiedzen i szkolen komisji wyborczych,

6) wykonywaniem wszystkich zadan zgodnie z terminami kalendarza wyborczego,

7) podejmowaniem wszelkich dziatan majacych na celu sprawne i rzetelne przeprowadzenie wyboréw.

§ 36. Radca Prawny dziata w zakresie spraw powierzonych przez Woéjta Gminy. Do zadari Radcy Prawnego nalezy:
1) zakres spraw okreslonych w ustawie o radcach prawnych,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy i przez
Rade Gminy,

3) obstuga prawna organéw gminy,komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie,
4) zastepstwo sgdowe i procesowe,
&) udzielanie poradnictwa prawnego pracownikom urzedu w zakresie obowigzujgcego prawa,
6) opiniowanie projektéw uméw i porozumien zawieranych przez urzad i gmine,
7) wydawanie opinii prawnych w sprawach kadrowych z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
8) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania gminy,
9) zatatwianie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstuci prawne;.
§ 37. 1. Samodzielne stanowisko pracy do spraw informatyzacji i ochrony informacji niejawnych oraz promocji gminy

obstuguje zagadnienia w zakresie informatyzacji i ochrony informacji niejawnych oraz promocji Gminy Nowe Ostrowy.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie informatyzacji i ochrony informacji niejawnych
w szczego6lnosci polegaja na:

1) nadzorowaniu prawidlowego funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego zainstalowanego w Urzedzie,
2) przeprowadzeniu okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu komputerowego,

3) usuwaniu drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

4) wnioskowaniu w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego i elektronicznego,

5) nadzorowaniu rozwoju i eksploatacjg oprogramowania,

ID: XDZRC-DZFUX-TOLSL-VVNPW-IOMRJ. przyjety. Strona 22/ 35



6) wnioskowaniu o wprowadzenie zmian wykorzystywanego oprogramowania,

7) instalowaniu nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

8) nadzorowaniu wtaciwego i prawidiowego wykorzystania oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach pracy,
9) prowadzeniu szkolen pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

10) administrowaniu systemem komputerowym i bazami danych a w szczegéinosci:

a) planowanie i wspoltworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podigczanie stanowisk roboczych,

b) realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi ustalanie praw dostepu i haset nowych
uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezgcych zmian w tym zakresie,

c) wtasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym,

d) tworzenie niezbgdnych kopii zapasowych i zabezpieczanie wszystkich baz danych prowadzonych przez Urzad
Gminy w Nowych Ostrowach,

e) porzgdkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych.

11) archiwizowaniu, przechowywanie i ochrona danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie w formie
elektronicznej,

12) sprawowaniu opieki i zapewnieniem poprawnos$ci dziatania sprzetu i oprogramowania w GOPS, Swietlicy
. Srodowiskowej oraz Gminnej Bibliotece Publicznej z filiami;

13) wdrazaniu systemu informatycznego e-urzad zgodnie z wymogami prawa,

14) opracowaniu i wdrozeniu instrukcji obiegu dokumentacji na noénikach elektronicznych elektronicznego obiegu
dokumentow (e-urzad),

15) biezgcym uaktualnianiu danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej, a w szczegdinosci:
a) wprowadzaniu i edycji uchwat Rady Gminy,

b) wprowadzaniu i edycji Zarzadzen Woéjta Gminy,

c) wprowadzaniu i edycji oSwiadczen majgtkowych Radnych, Wéjta Gminy, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy,
pracownikow Urzgdu Gminy wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu Wéjta Gminy oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

d) uaktualnianiu informacji o Gminie Nowe Ostrowy,
e) aktualizacji strony internetowej Gminy Nowe Ostrowy,
f) wspotpracy w przygotowywaniu materiatéw na Sesje i Komisje Rady Gminy,
‘ g) archiwizowaniu dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
h) wykonywaniu innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu,
16) zapewnieniu ochrony informacji niejawnych,

17) zapewnianiu ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane
lub przekazywane informacje niejawne,

18) kontroli informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacii,

19) opracowaniu planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

20) szkoleniu pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,

21) okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

22) opracowaniu planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

23) realizacji innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informac;ji niejawnych.
3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie promocji gminy w szczegolnosci polegajg na:

1) wspotudziale w przygotowaniu imprez promocyjno integracyjnych na terenie gminy,

2) podejmowaniu dziatan iich koordynowanie w zakresie wydawania ofert inwestycyjnych, folderow,
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katalogéw,informatorow itp.

3) propagowaniu osiggnie ¢ gospodarczych, kulturalno-oéwiatowych, sportowych i turystycznych gminy w mediach,
dokumentowanie biezgcych wydarzen,

4) przygotowywaniu materiatéw informacyjnych do informatora samorzadowego, organizowanie i koordynowanie
wydawania informatora gminnego w wersji papierowej i elektroniczne;j.

§ 38. Stanowisko pracy sprzataczka — pomoc administracyjna, do ktorego nalezg nastepujace zadania:
1) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu Gminy,
2) utrzymanie porzadku i czysto$ci wokot budynku Urzedu (w okresie zimowym od$niezanie),
3) mycie okien 3 razy w roku,
4) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,

5) pomoc przy obstudze archiwum zaktadowego polegajaca w szczegolnosci na:

a) kompletowaniu i wigzaniu dokumentéw przekazywanych do archiwum,
b) opisywanie teczek oddawanych do archiwum,

¢) pomoc przy odnajdywaniu dokumentéw archiwalnych,
.’5) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,

§ 39. Stanowisko pracy konserwatora, do ktérego nalezg sprawy odczytu wodomierzy, dokonywanie drobnych napraw
budowlanych, $Slusarskich i stolarskich w szczegolnosci zajmuje sie:

1) dokonywaniem kwartalnych odczytéw wodomierzy w budynkach na terenie Gminy Nowe Ostrowy,

2) wystawianiem faktur za zuzytg wode oraz Scieki na przeno$nym zestawie inkasenckim,

3) przekazywaniem danych numerycznych w odczytach do komputera stacjonarnego w Referacie Finansowym,

4) wspoipraca z Referatem Finansowym w zakresie wyja$niania spraw zwigzanych z naliczaniem opfat za wode i $cieki,
)

5) dokonywaniem kontroli legalnosci przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych oraz zgtaszanie do Urzedu uchybien
w tym zakresie,

6) dokonywaniem kontroli istniejgcych wodomierzy, w tym wymiana skorodowanych plomb,
7) prowadzeniem ewidencji dotyczgcej przytgczy wodociggowych, kanalizacyjnych, szamb,
8) dokonywaniem odbiordw przytaczy wodociggowych wraz z plombowaniem wodomierzy,
9) dokonywaniem odbioréw przylaczy kanalizacyjnych wykonywanych indywidualnie przez mieszkarncow,
.1 0) udziatem w Komisjach dotyczacych spraw przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych,
11) koszeniem traw na wigkszych obszarowo i ptaskich terenach gminnych kosiarkga samojezdna,
12) wykonywaniem drobnych prac remontowych i konserwatorskich w obiektach nalezacych do Gminy Nowe Ostrowy,

13) obstugg pieca CO w sezonie zimowym we wskazanych przez przetozonego obiektach budowlanych nalezgcych do
gminy Nowe Ostrowy,

14) innymi zadaniami zleconymi przez przetozonego.
§ 40. Stanowisko pracy konserwatora urzadzen wodnych, do ktérego nalez g sprawy zwigzane z obstuga

i funkcjonowaniem oczyszczalni Sciekéw, wodociggéw gminnych, dokonywaniem drobnych napraw budowlanych,
Slusarskich i stolarskich, a w szczegolnosci:

1) utrzymaniem optymalnych warunkéw pracy urzadzen w oczyszczalni $ciekéw,

2)nadzorem nad urzadzeniami wentylacyjnymi i sygnalizacyjnymi oraz usuwanie stwierdzonych uszkodzen
w oczyszczalniach $ciekow,

3) wykonywaniem drobnych prac remontowych i konserwatorskich w obiektach nalezgcych do Gminy Nowe Ostrowy,

4) obslugg pieca CO w sezonie zimowym we wskazanych przez przetozonego obiektach budowlanych nalezacych do
Gminy Nowe Ostrowy,
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5) koszeniem traw na wiekszych obszarowo i ptaskich terenach gminnych kosiarkg samojezdna,
6) innymi zadaniami zleconymi przez przetozonego.

§ 41. Stanowisko pracy konserwatora urzadzeri wodnych, do ktérego nalezg sprawy zwigzane z zabezpieczeniem
i funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekéw i wodociggdéw gminnych, dokonywaniem drobnych napraw budowlanych,
$lusarskich i stolarskich, a w szczegélnosci:
1) utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen w stacjach uzdatniania wody,
2) szybkie zapobieganie skutkom poawaryjnym,
3) sprawowanie kontroli nad ruchem urzadzenia w stacjach uzdatniania wody,

4) ujawnienie na biezgco potrzeby wykonania koniecznych wymian elementéw, ktorych stan techniczny budzi zastrzezenia
i odbiega od norm technicznych,

5) stata kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcow,
§ 42. Stanowisko pracy - elektryk, do ktérego nalezg nastepujgce zadania:

1) nadzér nad wewnetrzng siecig energetyczng oraz biezaca konserwacja sieci i urzgdzen elektrycznych w obiektach
budowlanych nalezgcych do gminy,

2) nadzor nad nalezytym funkcjonowaniem wszelkich punktow swietinych w budynkach Gminy,

.3) nadzor nad instalacjg i obstuga urzadzen o$wietleniowych w czasie imprez organizowanych przez Gmine,
4) konserwacja i naprawa sprzetu elektrycznego,
5) biezgca konserwacja i naprawa drobnego sprzetu elektrotechnicznego,

6) zgtaszanie wnioskéw w sprawie zakupow materiatéw niezbednych do sprawnego dziatania sieci i urzadzen
elektrycznych,

7) wykonywanie innych zadan zleconych prze przetozonego.
§ 43. Stanowiska pracy - kierowca autobusu, do ktérego nalezy prowadzenie autobusu oraz dokonywania napraw

mechanicznych, a w szczegdlnosci:
1) obstuga autobusu do przewozenia uczniéw na terenie Gminy Nowe Ostrowy,

2) obstuga innych samochodéw ciezarowych bedgcych w posiadaniu pracodawcy,

3) obstuga codziennej samochodéw polegajacej na sprzatanie wnetrza, myciu nadwozia pojazdu, myciu szyb pojazdu,

4) wykonywanie czynno$ci majgcych na celu kontrole stanu technicznego powierzonego autobusu lub samochodu

ciezarowego,

.5) informowanie bezposredniego przelozonego o kazdej awarii pojazdu, celem ustalenia sposobu postepowania,

6) wykonywanie zimowego utrzymania drég na terenie Gminy Nowe Ostrowy,

7) prowadzenie wymaganej dokumentacji celem rozliczenia sie z pobranego paliwa i oleju,
8) prowadzenie kart drogowych zgodnie z wymogami prawa,
)

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Rozdziat VII
ZASADY ZAt ATWIANIA SPRAW | PODPISYWANIA PISM
§ 44. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Komendant Strazy oraz samodzielne stanowiska pracy dziatajg przy
zatatwianiu okreslonych spraw na podstawie upowaznien Woijta i sg przed nim odpowiedzialni za realizacje powierzonych
dziatan.
§ 45. 1. Do decyzji i wylgcznego podpisu Wojta Gminy osobiscie naleza:
1) zarzadzenia i inne akty prawne Woijta,
2) wystgpienia kierowane do Rady Gminy, organow administracji rzgdowej oraz organizacji spotecznych i politycznych,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
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4) odpowiedzi na interpelacije i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady i postow,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji,w ktérych nie zostaly udzielone upowaznienia,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz interwencje,
7) materiaty opracowywane przez pracownikéw na sesje Rady Gminy oraz Komisje Rady,
8) pisma majgce, ze wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenie a w szczegolnosci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw jednostek
podporzgdkowanych,
b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
¢) udzielanie urloéw bezptatnych,
d) wydawanie opinii pracowniczych,
9) udzielane odpowiedzi na wystapienia pokontrolne RIO, NIK i inne organy kontroli,
10) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wykonywania spraw w jego imieniu oraz do dostepu do wiadomosci
objetych ochrong informacji niejawnych,
11) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,
.2) wydawanych zarzgdzeri i decyzji wynikajacych z przepisow ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,
13) zawieranie porozumien w sprawach przyjecia zadan z zakresu administracji rzagdowe; i samorzadowej, a takze
porozumien dotyczgcych udzielania dotacji celowych,

14) zawieranie umow cywilnoprawnych o ile nie upowaznieni zastgpcy Wojta podpisuje korespondencje z zakresu spraw
powierzonych przez Wojta.

§ 46. 1. Sekretarz Gminy petnigc funkcje zastepcy Wojta podpisuje:
1) pisma kierowane do réznych instytucji w sprawach funkcjonowania Urzedu,

2) umowy, pisma i korespondencje z zakresu spraw powierzonych przez Wojta.
2. Skarbnik Gminy podpisuje pisma:
1) prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika Gminy,

2) korespondencje nie zastrzezona do podpisu Woéjta, a dotyczacg polityki finansowej Gminy realizowanej w oparciu
o budzet Gminy oraz obowigzujgce przepisy.
3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu podpisujg pisma i decyzje w zakresie udzielonych im
powaznien.
4. Zakres upowaznien okresla Wéjt w drodze zarzadzenia lub indywidualnego petnomocnictwa.
§ 47. 1. Dokumenty przedstawione Wojtowi do podpisu powinny posiada¢ adnotacje zawierajgcg inicjaty nazwiska
i imiona oraz stanowisko pracownika, ktory dokument opracowat.
2. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organoéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz.
1319, zm.: 22003 r. Nr 69 poz. 636).
3. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdblne stanowig inacze;.
§ 48. 1. Pracownicy realizujg, w imieniu Wéjta Gminy uprawnienia nadzorcze nad dziatalnoscig gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedni pracownicy w szczegolnosci:

1) prowadzg postgpowanie przygotowawcze poprzedzajgce utworzenie badz taczenie, podziat albo likwidacje gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) opracowujg projekty statutéw oraz uchwat Rady Gminy w sprawie zatwierdzenia statutéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) wnioskujg w sprawie powotywania czy odwotywania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz organizujg
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na polecenie Wajta konkursy dla wytonienia kandydatéw na to stanowisko,
4) sprawujg nadzdr i kontrole nad dziatalno$cig tych jednostek,

5) przygotowujg projekty decyzji w sprawie zatwierdzenia wysokosci nagrod, premii oraz proponujg lub wnioskuja
wysoko$¢ przeszeregowan kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat VIil
CZAS PRACY URZEDU GMINY

§ 49. 1. Czas pracy pracownikéw samorzgdowych nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo.
2. Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do pigtku.
3. Godziny pracy urzedu okresla regulamin pracy Urzedu.

4. Pracownicy mogg przebywa¢ w Urzedzie poza normalnym czasem pracy jedynie za zgodg Wojta lub Sekretarza
Gminy.

Rozdziat IX
SKARGI, WNIOSKI | INTERWENCJE

§ 50. 1. Wojt przyjmuije interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 7.30 do 13-
tej.

. 2. Sekretarz Gminy oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuija interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Ewidencje skarg i wnioskow prowadzi sie w Ksiedze Skarg i Wnioskow.

4. Skargi i wnioski kierowane do Wojta Gminy, Sekretarza Gminy podlegajg natychmiastowej rejestracji w rejestrze
skarg i wnioskdw prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

5. Okreslony w ust. 3 tryb rejestracji ma réwniez zastosowanie w odniesieniu do skarg i wnioskow, ktore wphynety
bezposrednio do pracownikéw, przyjetych ustnie do protokotu oraz nadestanych przez redakcje i agencje prasowe oraz
radio i telewizje.

6. Odrebnie rejestrowane przez pracownikéw s listy, interwencje, tzn. sprawy wnoszone przez interesantéw ustnie do
protokotéw lub przekazywanych przez inne organy, ktére nie wyczerpujg znamion skargi lub wniosku, a stanowig zrodto
niezadowolenia.

§ 51. Sekretarz Gminy wyznacza pracownika odpowiedzialnego za terminowe rozpatrzenie skargi. Obowiazki te nalezy
wigczy¢ do zakresu czynnosci pracownika.

§ 52. 1. Skargi i wnioski rozpatrujg merytorycznie wiasciwe stanowiska pracy, ktére przygotowujg odpowiedz,
zawierajacg wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowujg sie do wszystkich
zarzutow zawartych w skardze oraz zawiadamiajg o podjetych dziataniach. Tre$¢ odpowiedzi powinna zawieraé akcenty
uprzejmosci i by¢ zredagowana w sposéb zrozumialy dla adresata.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje podpisuje Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.

3. Cato$¢ dokumentacii rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje Sekretarz Gminy.

4. Pisma w sprawie skarg i wnioskow znakowane sg symbolem klasyfikacyjnym "RQ", z numerami teczek: "0561"
Skargi, "0562" Wnioski i interwencje, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 53. Wtasciwym do rozpatrywania skarg z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy sg:

1) Sekretarz Gminy w przypadku zarzutdw, dotyczacych osobistego postgpowania lub zachowania pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, jak réwniez nieterminowego zatatwiania spraw,

2) Woéjt Gminy w przypadku zarzutéw dotyczgcych:
a) wykonywania czynno$ci stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

b) innych skarg zleconych do zatatwienia przez Wéjta Gminy.

§ 54. 1. Pracownicy odpowiedzialni sg za zatatwianie skargi, wniosku lub interwencji w przewidzianym terminie.
Zatatwiajgcy skarge, wniosek lub interwencje, obowigzany jest powiadomi¢ na piSmie, wnoszgcego oraz Sekretarza Gminy
podajac przyczyne nie zatatwienia sprawy oraz nowy termin zatatwienia.

2. W razie nieterminowego zatatwienia skargi, wniosku lub interwencji Sekretarz Gminy prowadzi postepowanie
wyjasniajgce, ustala przyczyne nie zatatwienia sprawy w terminie i przedstawia Wéjtowi Gminy wnioski o odpowiedzialno$ci
porzadkowej dyscyplinarnej lub innej przewidzianej przepisami prawa.
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§ 55. Bezposredni nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 56. W sprawach skarg i wnioskow nie unormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 133, poz. 848 ze zmianami.).

Rozdziat X
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 57. 1. Obieg korespondencji uwzgledniajgcy poszczegdlne etapy zatatwiania jest nastepujgcy:

- sekretariat,

- pracownicy Urzedu.

2. Sekretariat odbiera przesyiki pocztowe z Urzedu Pocztowego, przyjmuje od interesantéw, wpisuje wptywajgcg
korespondencje do dziennika korespondenciji, i przekazuje do przejrzenia i zadekretowania Wéjtowi lub Sekretarzowi
Gminy. Po zdekretowaniu, korespondencja przekazana jest pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za zatatwienie
sprawy, ktory potwierdza podpisem jej przyjecie i dokonuje rejestracji na stanowisku pracy. Rejestracja polega na wpisaniu
pisma do spisu spraw, ktdry prowadzi si¢ na specjalnych drukach, zgodnie z obowigzujgcym w Urzedzie wykazem akt. Do
rejestrowania spraw jednorodnych, masowo wptywajgcych przeznacza sie rejestr spraw. Rejestry jak i spisy spraw muszg
by¢ opatrzone odpowiednim symbolem zgodnie z wykazem akt. Znak sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy jest
stalg jej cechg rozpoznawcza. Kazde pismo, dotyczace tej samej sprawy otrzymuije identyczny znak. Znak sprawy zawiera:

ymbol literowy referatu badz stanowiska pracy, symbol liczbowy hasta wg rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejna, pod
torg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla zatgcznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319).

Rozdziat XI
TWORZENIE | WYKONYWANIE PRAWA

§ 58. Akty prawne (uchwaly i zarzadzenia) wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach
i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepiséw ogolno - kompetencyjnych w sprawach realazaciji
okreslonych zadan lub ustalania sposobu postepowania.
§ 59. 1. Projekt aktu prawa pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje wtasciwy rzeczowo pracownik.
2. Projekt aktu prawa wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
3. Projekty uchwat Rady Gminy przygotowywane przez pracownikéw, wymagajg aprobaty Wéjta Gminy.
§ 60. 1. Projekty opracowywanych aktéw prawa powinny by¢ redagowane przy zastosowaniu zasad techniki
prawodawczej i powinny zawierac:
) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogélne okreslenie przedmiotu aktu),
2) podstawe prawna,
3) przepisy merytoryczne,
4) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,
5) przepisy uchylajgce lub zmieniajgce, jezeli normujg dziedzine spraw uprzednio uregulowanych.
2. Projekty, oprocz danych zawartych w ust. 1, powinny zawierac:
1) aprobate w formie parafy osoby, ktéra projekt przygotowata oraz akceptacje Wojta,
2) parafe lub opinie radcy prawnego.
3. Nazwisko, imig oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujgcej winno by¢ uwidocznione przez odcisniecie pieczeci
imienne;.
4. Do projektu aktu prawnego mogg by¢ zalgczone uzasadnienia wyjasniajgce celowo$¢ i potrzebe jego wydania.
5. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujgco normowac¢ dang dziedzine, uwzglednia¢ obowigzujgce
przepisy, by¢ zredagowane w spos6b zrozumialy dla adresatéw, z zachowaniem sktadni jezyka polskiego.
6. Opracowane akty prawne nie mogg powtarza¢ przepiséw zawartych w aktach prawnych powszechnie
obowigzujgcych ani w wydanych juz przepisach gminnych.
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§ 61. 1. Podjete przez Rade Gminy uchwaly sg rejestrowane przez pracownika Biura Rady.
2. Zarzadzenia sg rejestrowane w odpowiednich rejestrach prowadzonych przez Sekretarza Gminy.

3. Podjete akty prawa Sekretarz Gminy przekazuje rzeczowo - wlasciwym pracownikom i gminnym jednostkom
organizacyjnym do realizacji.

§ 62. 1. Pracownik Biura Rady odpowiedzialny jest za publikacje uchwat Rady Gminy w wojewodzkim dzienniku
urzedowym.

2. Za publikacje zarzadzen odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

3. W wojewddzkim dzienniku urzgdowym ogtasza sie wytacznie takie akty prawa, na ktérych publikacje zezwala wyrazny
przepis obowigzujgcego prawa.

4. Akty prawa miejscowego udostgpnia si¢ do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu, wywiesza na tablicy
ogloszen w Urzgdzie oraz rozplakatowuje w miejscach publicznych na terenie Gminy, chyba, ze przepisy prawa stanowig
inaczej.

§ 63. 1. Pracownicy prowadzg zbior aktéw prawnych dotyczgcych merytorycznych zadan przez nich realizowanych.

2. Pracownicy zobowigzani do wykonania wynikajgcych z aktéw zadan, winni podjg¢ wszelkie niezbedne czynnosci
majace na celu zabezpieczenie peinej ich realizacji, a w szczegolno$ci opracowuija i przedktadajg projekty uchwat Rady
Gminy, zarzadzen i decyzji Wéjta Gminy w przypadkach, gdy realizacja tego wymaga.

Rozdziat XII
‘ ORGANIZACJA DZIAL.ALNOSCI KONTROLNEJ

§ 64. 1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie jest funkcjg operatywnego zarzgdzania.
2. Kontrole w referatach Urzedu i gminnych jednostkach organizacyjnych przeprowadzajg:

1) Sekretarz Gminy w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz terminowego zatatwiania spraw,

2) Skarbnik Gminy - w zakresie realizacji budzetu i prowadzenia dokumentacji finansowej, zaréwno w Urzedzie jak
i gminnych jednostkach organizacyjnych,

3) upowaznieni pracownicy - w zakresie realizacji statutowych zadan przez gminne jednostki organizacyjne,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw na polecenie Wéjta
Gminy.
3. Prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych wymaga upowaznienia wystawionego przez Wojta
Gminy.

§ 65. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidiowos$ci dziatania, ustalenie przyczyn i skutkéw
ewentualnych nieprawidtowosci oraz okre$lenie sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania
im w przysziosci.

2. Kontrolujgcy przeprowadza postgpowanie wyjasniajgce w sprawach wynikajgcych z interwencji lub z innych dziedzin

.Nymagajacych usprawnienia.

3. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej czy stanowiska pracy Urzedu.

4. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

5. Jako dowod moze byc wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg byé
wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

6. Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie odpowiednie dokumenty (protokoly, notatki, itp.) zawierajace ustalenia
kontroli oraz okres$lajgce fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanego.

7. Protokot z kontroli podpisuje kontrolujgcy oraz kierownik kontrolowanej jednostki albo pracownik zajmujacy
kontrolowane stanowisko.

8. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wajt.

9. Sekretariat prowadzi ogolng ksigzke kontroli wewnetrznej, w ktorej obowigzkowo kontrolujgcy wpisujg date
i przedmiot kontroli.

Rozdziat XIli
ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PROWADZENIE REJESTRU TYCH PIECZECI
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§ 66. 1. Do sktadania zaméwien za pieczeci urzgdowe referatéw oraz imiennych upowaznien sg wszyscy pracownicy.

2. Zamowienie na pieczecie nalezy sktada¢ do pracownika na stanowisku ds. ogolno-organizacyjnych.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tre§ci zamawianych pieczeci pod katem zgodnoéci z instrukcjg kancelaryjna,
regulaminem organizacyjnym Urzgdu oraz innymi obowigzujgcymi zasadami (np. czy pracownik dla ktérego planowana jest
pieczec o tresci "z upowaznienia Wojta Gminy" - legitymuje sie takim upowaznieniem).

4. Zlecenie podpisuje Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. OgéIno - Organizacyjnego
w jednolitym rejestrze pieczeci urzedowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera:

a) liczbe porzadkowa,
b) odcisk pieczeci,
c) data pobrania,
d) podpis osoby pobierajacej,
e) data zwrotu,
f) podpis i piecze¢ osoby zwracajacej,
g) numer protokotu i data likwidacji pieczeci.
7. Rejestr pieczeci jest drukiem Scistego zarachowania.
8. Pieczecie winny by¢ opisane na drewnianej lub plastikowej oprawie numerem wg rejestru. Przy opisywaniu

rachunkéw za wykonanie pieczeci nalezy postugiwac sie numerami pieczeci z rejestru, umieszczajgc je na odcisku
pieczeci na wykazach pieczeci dotgczonych do rachunku.

9. W przypadku zamawiania wiekszej liczby pieczeci o tej samej tresci - bezwzglednie nalezy umieszczac¢ na $rodku
ostatniego wiersza pieczeci kolejng liczbe.

10. Na pracownika rozwigzujgcego umowe o prace, wprowadza si¢ obowigzek rozliczenia pobranych pieczeci
imiennych i innych pieczeci urzedowych.

Rozdziat XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 67. Regulamin Organizacyjny nie normuje uprawnieri gminnych jednostek organizacyjnych nad ktérymi Wéjt Gminy
sprawuje nadzér wynikajacy z przepisow i ustalen odrebnych.

§ 68. 1. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w formie zarzgdzenia Wéjta Gminy.
2. Nie wymagajg zmiany Regulaminu:

1) rozszerzenia i zmiany zakreséw czynnosci i uprawnien poszczegolnych stanowisk pracy, wynikajgcych z przepisow
‘ wydanych lub obowigzujgcych po wejéciu w zycie regulaminu,

2) zmiana liczby etatéw na poszczegolnych Stanowiskach Pracy.

WO L mm r(//v/
JA550 2
Ao H

mgr inz. Zdzistaw Kostrzew:
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 36/2010
Wojta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 9 lipca 2010 r.

REGULAMIN STRAZY GMINNEJ NOWE OSTROWY

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§ 1. Straz Gminna jest samorzgdowg, umundurowang formacjg majgcg na celu wykonywanie czynno$ci administracyjno
- porzadkowych w zakresie ochrony porzadku i bezpieczenstwa publicznego, okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia
1997r. o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779 ze zmianami) utworzong uchwatg Nr XL/230/10 Rady Gminy Nowe
Ostrowy z dnia 28 kwietnia 2010 r. w sprawie utworzenia Strazy Gminnej w Gminie Nowe Ostrowy (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa t édzkiego Nr 158 poz.1310).

§ 2. 1. Straz dziata w strukturze Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.
2. Terenem dziatania Strazy Gminnej jest obszar administracyjny Gminy Nowe Ostrowy.
3. Siedziba Strazy miesci sie w miejscowosci Ostrowy — Cukrownia 17 C 99 — 350 Ostrowy.

§ 3. llekro¢ jest mowa o:
) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowe Ostrowy,
2) Strazy Gminnej - nalezy przez to rozumie¢ Straz Gminng Nowe Ostrowy
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Nowe Ostrowy,
4) Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Gminnej Nowe Ostrowy.
5) Urzedzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowe Ostrowy.

6) Straznikach - nalezy przez to rozumie¢ straznikéw Strazy Gminnej Nowe Ostrowy

Rozdziat i

Zadania Strazy Gminnej

§ 4. Straz Gminna wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajgce z ustaw i rozporzgdzen oraz
aktoéw prawa miejscowego.

§ 5. Do zadan Strazy nalezy w szczegolnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
‘2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

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

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim
zdarzeniem przed dostepem osoéb postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw, do momentu przybycia
wiasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci $wiadkéw zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych,

7) doprowadzanie (dowozenie) oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie w okoliczno$ciach zagrazajgcych
ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oso6b,

8) informowanie spotecznos$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach
majacych na celu zapobieganie popenianiu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie
w tym zakresie z organami parnistwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi,

9) kontrolowanie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
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10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw warto$ciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb gminy.

11) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z ogélnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz aktéw prawa
miejscowego.

Rozdziat lll

Organizacja i struktura Strazy Gminnej
§ 6. Straz Gminna dziata w strukturach organizacyjnych Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

§ 7. 1. Strazg kieruje Komendant powotywany i odwotywany przez Wojta, po zaciagnieciu opinii Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Lodzi.
2. Komendant reprezentuje Straz Gminng na zewnatrz.

§ 8. Nadzor nad dziatalnoscig Strazy sprawuje Wéjt, a w zakresie fachowym — Komendant Gtéwny Policji poprzez
Komendanta Wojewo6dzkiego Policji w £odzi.

§ 9. 1. . Komendant wykonuje zadania przy pomocy Komendy Strazy Gminne;.

2. Komendant Strazy Gminnej jest zobowigzany do sktadania Wéjtowi Gminy Nowe Ostrowy roczne sprawozdanie
z dziatalnos$ci Strazy wraz z planem pracy na rok nastepny w terminie do 30 stycznia kazdego roku.

3. O waznych wydarzeniach majgcych wptyw na stan bezpieczenstwa Gminy Komendant informuje Wéjta niezwiocznie.

.3 § 10. Straz uzywa pieczeci prostokatnej o tresci: ,Straz Gminna Nowe Ostrowy, Ostrowy — Cukrownia 17 C 99 — 350
strowy”.

§ 11. 1. W Strazy Gminnej tworzy sie nastepujace stanowiska, ktére tworzg Komende Strazy Gminnej:
1) Komendant

2) Straznicy

2. Komendant poza kierowaniem Strazg Gminng wykonuje obowigzki straznika.

§ 12. Do zadan Komendanta nalezy w szczegélnoSci:
1) nadzorowanie realizacji zadan, organizacji pracy, przestrzegania wewnetrznego 'porzadku i dyscypliny pracy Strazy,
2) wnioskowanie o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z podlegtymi straznikami,

3) wnioskowanie o przeszeregowania, nagrody lub odznaczenia dla wyrézniajgcych sie straznikéw oraz wnioskowanie
o stosowanie kar dyscyplinarnych przewidzianych prawem,

4) przyjmowanie skarg i wnioskéw w zakresie podejmowanych przez Straz interwencji oraz ich merytoryczne zatatwianie,
5) opracowywanie corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Strazy oraz rocznych planéw pracy Strazy,
6) analizowanie efektywnosci nakladanych grzywien w drodze mandatu karnego,

‘7) analizowanie meldunkéw i raportéw o rodzajach i miejscach wystepowania naruszen przepiséw prawa,

8) podejmowanie dziatan zabezpieczajgcych i ochronnych w miejscach szczegélnie zagrozonych podczas imprez
masowych lub innych zagrozen publicznych,

9) nadzor merytoryczny nad dokumentacjg prowadzong przez Straz Gminng,

10) pobieranie dysponowanie i rozlicznie bloczkéw mandatowych,

11) przekazywanie do wiadomosci i stosowania straznikom obowigzujgcych aktéw prawnych oraz kontrola ich realizacji,
12) zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

13) wspotpraca pracownikami Urzedu, Policjg i innymi formacjami ochrony w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan
Strazy,

14) przedktadanie Wéjtowi, w terminie wiasciwym ze wzgledu na procedure uchwalania budzetu, wnioskéw w sprawie
wyposazenia Strazy.

Rozdziat IV
Funkcjonowanie Strazy Gminnej
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§ 13. 1. Straznicy wykonujg swoje zadania w systemie jednozmianowym, zgodnie z harmonogramem miesigcznym
pracy, sporzadzanym przez Komendanta.

2. Wszelkie zmiany w harmonogramie mogg by¢ dokonywane wytgcznie za zgodg Komendanta.

3. Godziny pracy Strazy Gminnej sg godziny pracy Urzedu Gminy.

4. W sytuacjach zaistniatych klesk zywiotowych lub innych nadzwyczajnych zdarzen, Wéjt lub Komendant moze
wezwacé straznika do natychmiastowego podjecia pracy.

§ 14. Komendant po uzyskaniu zgody Wéjta, moze oddelegowac straznika do wykonywania zadan wspélnie z innymi
podmiotami dziatajgcymi na rzecz ochrony porzadku i bezpieczenstwa oséb.

§ 15. Zadania Strazy moga by¢ realizowane w formie:

1) interwencyjnego patrolu zmechanizowanego,
2) patrolu pieszego,
3) patrolu mieszanego z policjg (wg oddzielnego planu),
4) dyzuru w siedzibie Strazy Gminnej.
§ 16. Dla wiasciwego dziatania Strazy wprowadza sie obowigzek prowadzenia dokumentaciji:
a) dziennik korespondencyjny,
b) ewidencji amunicji oraz ksiazke wydania broni stuzbowej,
c) ksigzki stuzby,
d) ksigzki meldunkéw,
e) rejestru spraw o wykroczenia,
f) rejestru kart PRD 5/1,
g) rejestru ewidencji wyposazenia straznikow,
h) rejestru spraw przekazanych Policji.
§ 17. 1. Straznicy pobierajg bloczki mandatéw karnych od Komendanta Strazy Gminne;j.

2. Straznicy zobowigzani sg do biezacego rozliczania sie z gotéwki pochodzacej z realizacji mandatéw karnych, nie
pozniej niz pierwszego dnia nastepnego miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktérym mandaty zostaty wystawione.

Rozdziat V

Uprawnienia i obowiazki straznikow
§ 18. Do obowigzkéw straznika nalezy w szczegélno$ci:
‘) przestrzeganie obowigzujacego w Urzedzie regulaminu pracy,

2) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz,
3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych,
4) nalezyta znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw , aktow wewnetrznych, instrukcji dotyczgcych powierzonych zadan,
5) terminowe zalatwianie powierzonych spraw.

§ 19. Straznik wykonujgc czynnosci stuzbowe, ma prawo do:
1) udzielania pouczen,

2) legitymowania oséb, gdy ustalenie ich tozsamosci jest niezbgdne do wykonania zadan w zwigzku z identyfikacjg oséb
podejrzanych o popetienie przestepstwa lub wykroczenia lub w celu ustalenia $wiadkéw zdarzenia,

3) ujecia osob stwarzajgcych w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia, a takze dla mienia
i niezwtocznego doprowadzenia do Komisariatu Policji,

4) naktadania grzywien w postepowaniu mandatowym za wykroczenia okre$lone w trybie przewidzianym przepisami
o postepowaniu w sprawach o wykroczenia,

5) dokonywania czynno$ci wyjasniajgcych, kierowania wnioskow o ukaranie do Sgdu, oskarzania przed Sgdem
i wnoszenia srodkéw odwotawczych - w trybie i w zakresie przewidzianym przepisami o postgpowaniu w sprawach
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o wykroczenia,

6) kontrolowania i usuwania pojazdéw oraz blokowania két pojazdow w przypadkach okreslonych w przepisach o ruchu
drogowym,

7) wydawania polecen,
8) zadania niezbednej pomocy od instytucji panstwowych i samorzadowych,

9) zwracania sig w nagtych przypadkach, o pomoc do jednostek gospodarczych prowadzgcych dziatalno$ ¢ w zakresie
uzyteczno$ci publicznej oraz organizacji spotecznych, jak rowniez do kazdej osoby o udzielenie doraznej pomocy na
zasadach okreslonych w ustawie o Policji.

10) obserwowania i rejestrowania przy uzyciu $rodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych, gdy
czynnosci s3 niezbgdne do utrwalenia dowodéw popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia,

11) przeciwdziatania naruszeniom spokoju i porzadku publicznego lub ochrony obiektow komunalnych oraz urzgdzen
uzytecznosci publicznej.
§ 20. Straznik moze stosowa¢ $rodki przymusu bezpo$redniego wobec os6b uniemozliwiajgcych wykonywanie przez

niego zadan okreslonych w ustawie.

§ 21. Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych straznik korzysta z ochrony prawnej przewidzianej dla funkcjonariuszy
publicznych.

§ 22. Z dniem zatrudnienia straznik sktada na rece Wéjta Gminy pisemne $lubowanie o nastgpujacej tresci: "Slubuje
uroczyécie stuzyé Panstwu i wspolnocie lokalnej, chroni¢ porzadek publiczny i bezpieczenstwo ludzi, przestrzegac
porzadku prawnego i dyscypliny stuzbowej, dba¢ o etyke i dobre imig stuzby". Slubowanie moze byé réwniez ztozone
z dodaniem stéw "Tak mi dopoméz Bég".

Rozdziat VI
Nagrody i kary

§ 23. Straznik, ktory wzorowo wykonuje obowigzki, przejawia inicjatywe w dziataniach, doskonali swoje kwalifikacje
zawodowe, moze otrzymacé nastepujace wyrdznienia:

1) pochwate,
2) nagrode pieniezna,
3) awans,
)

4) przedstawienie do odznaczenia.

§ 24. 1. Za naruszenie postanowien niniejszego regulaminu lub postanowier dotyczacych obowigzkéw zawartych
/ przepisach odrebnych, straznikom moga by¢ wymierzane kary porzgdkowe w formie:

1) upomnienia,
2) nagany,
3) kary pienieznej.

Rozdziat VIl
Umundurowanie
§ 25. Straznik podczas wykonywania czynnoéci stuzbowych jest obowigzany nosi¢ umundurowanie, znak
identyfikacyjny, emblemat gminy oraz posiada¢ przy sobie legitymacje stuzbowa.
§ 26. 1. Straznikowi przystuguje komplet umundurowania zapewniajgcy wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
o kazdej porze roku:
1) mundur stuzbowy,
2) mundur wyjsciowy,
2. Poszczegdlne czesci umundurowania, czestotliwo$cé jego wymiany, zasady utrzymania czystosci munduru okreslone
zostang w odrebnym regulaminie zaproponowanym przez Komendanta Strazy Gminnej.
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§ 27. Poszczegdlne rodzaje umundurowania funkcjonariusze strazy noszg wedtug zestawéw ubioru, z uwzglednieniem
pory roku. Rozroznia sie:
1) okres letni od 1 maja do 30 wrze$nia,

2) okres zimowy od 1 listopada do 31 marca. Miesigce kwiecien i pazdziernik stanowig okresy przejsciowe.

§ 28. Straznik zobowigzany jest :
1) nosi¢ umundurowanie w sposéb nie naruszajgcy godnosci munduru,

2) w przypadku utraty lub uszkodzenia umundurowania, uzbrojenia, legitymacji stuzbowej, dystynkcji, odznaki —
niezwlocznie zgtosi¢ Komendantowi, podajgc okolicznoéci utraty lub uszkodzenia,

3) w przypadku rozwigzania umowy o prace — dokona¢ zwrotu umundurowania, przedmiotow dodatkowego wyposazenia,
dystynkcji, odznaki, legitymacji stuzbowej Komendantowi.

§ 29. Wzor umundurowania, legitymaciji, dystynkgcji i znakéw identyfikacyjnych straznikow, a takze warunki i sposéb ich
noszenia okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 30. Status prawny straznikow okre$la ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779
. 1997r. z pézn. zm.) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami).

§ 31. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy o strazach
gminnych, akty prawa miejscowego okreslajgce zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego oraz Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy.

, — 74/ ,:'é" )
mgr inz. Ldzistusw Kostrzewa
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