
ZARZ^DZENIE NR 36/2010
RADY GMINY NOWE OSTROWY

zdnia9 Iipca2010r.

w sprawie przyj^cia regulaminu organizacyjnego Urz^du 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 samorz^dzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r Nr 142,
poz. 1591; z2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806;
z2003 rNr80, 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; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974,
Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz.420, Nr 157, poz. 1241,
z2010 r. Nr 28 poz. 142 i poz. 146), oraz art. 2 ust. 1 i 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, z 2009 r. Nr 97, poz. 803), zarz^dzam co nast^puje:

§ 1. Wprowadzam regulamin organizacyjny Urz?du Gminy Nowe Ostrowy stanowia^cy zal^cznik nr 1 do
niniejszego zarz^dzenia.

§ 2. Wprowadzam regulamin organizacyjny dla Strazy Gminnej Gminy Nowe Ostrowy stanowia^cy zal^cznik nr
2 do niniejszego zarz^dzenia.

§ 3. Traci moc zarz^dzenie nr 40/2009 Wqjta Gminy wNowych Ostrowach z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy Nowe Ostrowy.

§ 4. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 36/2010
Wojta Gminy Nowe Ostrowy
zdnia 9 lipca 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ^DU GMINY W NOWYCH OSTROWACH

Rozdziat I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Urz^d Gminy Nowe Ostrowy zwany dalej "Urz^dem" jest jednostk^ organizacyjn^ pomocnicz^, przy pomocy
ktorej Wojt Gminy b^d^cy organem wykonawczym gminy realizuje swoje zadania.

2. Urz^d Gminy realizuje nast^pujqce zadania:

- wtesne gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy,

- zlecone z zakresu administracji rz^dowej przekazane Gminie z mocy przepisow ogolnie obowi^zuj^cych,

- powierzone w drodze porozumieh zawartych z wtasciwymi organami administracji rz^dowej oraz z jednostkami
samorzqdu terytorialnego,

- wynikajqce z przepisow szczegolnych.

§ 2. Siedzib^ Urz^du jest miejscowosc Nowe Ostrowy i Ostrowy - Cukrownia

§ 3. 1. Regulamin Organizacyjny Urz^du Gminy zwany dalej "Regulaminem" okresla:

- zakres dziafania i zadania Urz^du Gminy,

- organizacj§ Urz^du,

- zasady funkcjonowania Urz^du,

- zakres dziatania kierownictwa Urz^du i poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4. Organizacj§ pracy, wewn^trzny porz^dek i rozktad czasu pracy urz§du okresla regulamin ustalony przez Wojta
w drodze zarz^dzenia w trybie okreslonym przez przepisy prawa pracy.

§ 5. Postanowienia regulaminu odnoszq si^ do wszystkich pracownikow realizuj^cych zadania wlasne gminy oraz
zadania zlecone i powierzone.

Rozdziat II

ZADANIA I ZAKRES DZI At AN IA URZ^DU

§6.

1. Urz^d realizuje zadania nalezqce do Wojta, Rady Gminy i Komisji rady oraz innych organow funkcjonujqcych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urz^du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania zadah spoczywajqcych na
Gminie.

3. Urz^d zapewnia obsug$ prawnq, organizacyjnq i finansowo-ksi^gowq gminnym jednostkom organizacyjnym, chyba
ze Statut gminnej jednostki organizacyjnej stanowi inaczej.

§ 7. Urz^d jest zakiadem pracy dla zatrudninych w nim pracownikow.

§ 8. 1. Gmina zatrudnia pracownikow samorz^dowych, poprzez Urz^d w ramach stosunku pracy na podstawnie:

wyboru, powolania oraz umowy o prac^.

2. Pracownikiem samorz^dowym zatrudnionymi na podstawie wyboru jest Wojt Gminy.
3. Pracownikiem samorz^dowym zatrudnionymi na podstawie powolania jest Skarbnik Gminy.
4. Pozostali pracownicy 53 zatrudniani na podstawie umowy o pracy.

Rozdziat III

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ^DU

§9 .1 . Urz^d wykonuj^c zadania przestrzega zasad:
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1) praworz^dnosc,

2) sluzebnosc wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewn^trznej,

6) wzajemnego wspotdziafania pomi^dzy stanowiskami pracy.

2. Pracownicy Urz§du w wykonaniu swoich obowi^zkow i zadah Urz^du dzialaj^ na podstawie i w granicach prawa oraz
zobowl^zani sq do scislego jego przestrzegania, sluz^c swym dziafaniem Gminie i Pahstwu.

§10. 1 . Urz^d Gminy realizuje zadania adminlstracji rz^dowej:

a) zlecone z mocy przepisow ogolnie obowi^zuj^cych,

b) na podstawie porozumieh zawartych ze Starostwem Powiatowym w Kutnie oraz Lodzkim Urz^dem Wojewodzkim.

2. Stanowiska pracy w realizacji zadah zobowiqzane sq do wspotdzialania z pozostatymi komorkami Urz^du
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Gospodarowanie srodkami rzeczowyml odbywa si§ w sposob racjonalny, celowy I oszcz^dny, z uwzgl^dnieniem
zasady szczegolnej starannosci wzarzqdzaniu mieniem komunalnym.

4. Zakupy i inwestycje dokonywane 53 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotycz^cymi
publicznych.

§11. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci zleceniodawstwa i sfuzbowego podporz^dkowania Wojtowi
Gminy.

§ 1 2. 1 . Wojt kieruje Urz^dem przy pomocy:

- Sekretarza pelniqcego rownoczesnie funkcj^ zast^pcy kierownika USC,

-Skarbnika pelni^cego rownoczesnie funkcj§ kierownika referatu finansowego, ktorzy ponoszq przed nim
odpowiedzialnosc za realizacje swoich zadah.

2. W czasie nieobecnosci Wojta w zakresie biez^cej dzialalnosci Urz^dem kieruje Sekretarz Gminy.
3. Wojt Gminy jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikow Urz^du oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.
4. Wojt z urz§du jest:

- Kierownikiem Urz^du Stanu Cywilnego,

- Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

§ 13. 1. Pracownicy biorq udziat w sesjach i posiedzeniach Komisji Rady jezeli przedmiot obrad dotyczy
fcerytorycznie zakresu dzialania danego stanowiska.

2. Pracownicy opracowuj^ materiaty i projekty uchwat pod wzgl^dem merytorycznym i redakcyjnym oraz uzgadniaj^
z Radc^ Prawnym teksty projektowanych uchwat pod wzgl^dem zgodnosci z obowiqujqcym prawem.

3. Odpowiadajq za terminowe i prawidlowe wykonanie uchwat oraz wnioskow Rady, i Komisji.

§ 14. 1. Interpelacje i wnioski zglaszane na sesji Rady Gminy lub pisemnie w okresie pomi^dzy sesjami oraz wnioski
komisji Rady Gminy podlegajq rejestracji w rejestrach prowadzonych przez pracownika obslugujqcego Rad^ Gminy i jej
organy.

2. Pracownicy otrzymuj^cy do zatatwienia interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady Gminy, 53
zobowiqzani do zarejestrowania ich w spisach spraw, zgodnie z jednolitym, wykazem akt -wedtug przedmiotu sprawy.

3. Jezeli interpelacje czy wnioski dotyczy spraw, wchodz^cych w zakres dzialania kilku stanowisk pracy, Wojt Gminy
wyznacza pracownika wiodqcego.

§ 15. 1. Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacje czy wnioski nalezy do wlasciwego pracownika, ktory
odpowiedzialny jestza wtasciwe i terminowe udzielenie odpowiedzi.

2. Jezeli interpelacje czy wnioski dotyczq zakresu dzialania gminnej jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej
z udzialem gminy, pracownik Urz^du wspotdzialajqcy z dan^ jednostkq zasi^ga u niej informacji (pisemnej lub ustnej).

3. Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowi^zek niezwlocznego udzielenia merytorycznych wyjasnieh pracownikowi
Urz^du, ktory zwrocil si^ o informacje konieczne do zalatwienia sprawy.
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§ 16. 1. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski podpisuje Wojt Gminy.

2. Odpowiedz na interpelacje lub wniosek otrzymuje radny zglaszj^cy interpelacjs lub wniosek oraz Przewodniczqcy
Rady Gminy, ktory informuje o tym Rad§.

Rozdziat IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ^DU

§17. 1. Dla wykonania zadah urz§du tworzy si§:

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

b) samodzielne stanowiska pracy,

2. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy, podlegajqcy bezposrednio Wojtowi Gminy.
3. Strazq Gminnq kieruje Komendant Strazy Gminnej, podlegajqcy bezposrednio Wojtowi Gminy.

§18. 1. Struktur§ organizacyj^ Urz^du tworzy:

1) Stanowiska Kierownicze:

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy,

c) Skarbnik Gminy,

B) Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urz^du:

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

-symbol IKI,

b) referat finansowy,

- symbol Fn,

c) straz gminna,

- symbol SG,

d) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej organow,

- 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 lesnictwa,

^ - symbol Gk w zakresie spraw gospodarki komunalnej,

- symbol RL w zakresie spraw rolnictwa i lesnictwa,

g) samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska i gosporadki wodnej, kierowania kancelari^ tajnq,
oraz dziatalnosci gospodarczej,

- symbol OS w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

- symbol DG w zakresie dzialalnosci gospodarczej,

- symbol KT w zakresie kierowania kancelariq tajn^,

h) samodzielne stanowisko pracy do spraw zamowieh publicznych, spraw oswiatowych, ochrony przeciwpozarowej
i obrony kraju,

- symbol ZP w zakresie spraw zamowieh publicznych,

- symbol Os w zakresie spraw oswiatowych,

- symbol OSP w zakresie spraw przeciwpozarowych,

- symbol OC w zakersie spraw obrony cywilnej,

i) samodzielne stanowisko pracy do spraw rejestracji w urz^dzie stanu cywilnego, do spraw obywatefsklch
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i prowadzenia archiwum zakladowego,

- symbol USC w sprawach urz§du stanu cywilnego,

- symbol SO w sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

- symbol AR w sprawach zwi^zanych z prowadzeniem archiwum zakladowego,

j) samodzielne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy zewn^trznych, kultury i rekreacji, oraz spraw
spofecznych,

- symbol PF w zakresie pozyskiwania funduszy zewn^trznych,

- symbol KS w zakresie spraw spotecznych, kultury i rekreacji,

k) Petnomocnik Wojta do spraw profilaktyki oraz rozwi^zywania problemow alkoholowych i narkomani,

-symbol Al,

I) Petnomocnik Wojta do spraw wyborow,

- symbol WR,

m) Radca prawny,

- symbol Rpr.

ft n) samodzielne stanowisko pracy do spraw informatyzacji i ochrony informacji niejawnych oraz promocji gminy,

- symbol IN w zakresie informatyzacji i ochrony informacji niejawnych,

- symbol Pr w zakresie promocji gminy,

o) stanowiska pracy pracownikow fizycznych i obslugi.

2, Struktur§ organizacyj^ urz§du przedstawia schemat graficzny stanowiqcy zalqcznik nr 3 do niniejszego zarzqdzenia.
3, Samodzielne stanowiska pracy mogq bye niepetnoetatowe, jednoetatowe lub wieloetatowe.
4, Liczb§ etatow w Urz^dzie Gminy oraz podziat na poszczegolnych stanowiskach pracy ustala Wojt Gminy

oddzielnym zarzqdzeniem.

RozdziatV

Obowiazki Wojta, Sekretarz i Skarbnika Gminy

§19. 1. Prac^ Urz§du kieruje Wojt.
2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz^du i warunki jego dziatania, organizuje prace Urz^du,

sprawuje takze zast^pstwo w razie nieobecnosci Wojta.
3. Wojt moze powierzyc Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu okreslonych spraw Gminy.

ft 4. Skarbnik pelni funkcj^ glownego ksi^gowego budzetu.

§ 20. Wojt Gminy zapewnia wykonanie okreslonych prawem zadah Gminy, a w szczegolnosci:

1) przygotowuje rozwi^zania strategiczne i dlugofalowe, inicjuje podj^cie przez Rad^ uchwat i przedktada Radzie projekty

uchwat,

2) okresla sposoby realizacji uchwal Rady,

3) gospodaruje mieniem komunalnym w tym sktada jednoosobowo oswiadczenia woli w zakresie zarzqdu mieniem
i prowadzeniem biez^cej dzialalnosci Gminy,

4) kieruje strategicznym wykonaniem zadah budzetu Gminy,

5) kieruje sprawami biezqcymi Gminy,

6) reprezentuje Gmin^ na zewnqtrz,

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

8) koordynuje opracowanie planow operacyjnych - ochrony przed powodzi^ - oglasza i odwotuje pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy, wykonuje zadania okreslone w przpisach w przypadku wprowadzenia stanu kl^ski zywiolowej,
zarzqdza ewakuacj^ z obszarow zagrozonych,

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

10)zatrudnia i zwalnia pracownikow Urz§du i kierownikow jednostek organlzacyjnych Gminy i wykonuje uprawnlenla
zwierzchnlka stuzbowego w stosunku do pracownikow Urz§du oraz kierownikow jednostek,

11) przyjmuje i sprawdza prawidlowosc zapisow oswiadczeh majqtkowych pracownikow Urz^du oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

12) jest Szefem Obrony Cywilnej oraz Kierownikiem Urz^du Stanu Cywilnego,

13) wspoldziata z Wojewodq oraz Starost^ powiatowym przy wykonywaniu zadah zleconych z zakresu administracji
rz^dowej oraz innych w ramach zawartych porozumieh,

14) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

15) prowadzi polityk$ kadrowq i gospodark^ funduszem plac w Urz^dzie,

16) wykonuje inne zadania okreslone w Statucie Gminy oraz inne zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa.

§ 21. Do Sekretarza Gminy nalez^ nast^pujqce zadania:

1) pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urz^du, w tym:

a) sygnalizowanie Wojtowi potrzeby zmian organizacji Urz§du, Statutu Gminy zmiany zakresu zadah Urz§du,

b) opracowywanie projektow zmian regulaminu i zakresow czynnosci pracownikow z zastrzezeniem, ze zakresy
fc czynnosci pracownikow stanowisk Referatu Finansowego opracowuje Skarbnik Gminy, a straznikow Strazy

Gminnej - Komendant Strazy.

c) nadzorowanie wykorzystania czasu pracy pracownikow Urz§du,

d) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji i nadzor nad pracami publicznymi i interwencyjnymi, oraz wspolpraca
z Powiatowym Urz^dem Pracy w zakresie podpisywania umow i prowadzenie rozliczeh finansowych,

e) przygotowanie projektu rzeczowego wykazu akt w Urz^dzie,

f) sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urz^du czynnosci
kancelaryjnych,

2) koordynowanie zadah zleconych ustawowo przez organy administracji rzqdowej w zakresie wyborow: prezydenckich,
do Sejmu i Senatu, organow samorz^dowych, lawnikow ludowych oraz referendum i spisami statystycznymi,

3) przygotowywanie projektu oraz propozycji zmian do Statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego urz^du,

4) nadzorowanie spraw wnoszonych do Urz§du w zakresie terminowosci ich zalatwiania - zgodnie z KPA, instrukcjq
kancelaryjnq oraz kontrol^ obiegu dokumentacji i jego zgodnosci z obowi^zujqcymi aktami prawnymi,

5) organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji obywateli oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

^) prowadzenie rejestru wydanych upowaznieh i pelnomocnictw,

7) nadzor merytoryczny nad opracowywaniem uchwal Rady Gminy oraz zapewnienie prawidlowego przygotowania przez
Urzqd materiatow na sesje i posiedzenia Komisji,

8) nadzorowanie wykonania uchwal Rady Gminy i zarzqdzeh Wojta,

9) przyjmuje oswiadczenia woli spadkodawcy,

10) wykonywanie zadah w imieniu Wojta w granicach udzielonego upowaznienia,

11) udzial w sesjach Rady Gminy,

§ 22. Skarbnik realizuje zadania wynikaj^ce z uchwal Rady oraz przepisow o finansach publicznych w tym:

1) kieruje prac^ referatu finansowego,

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

3) przygotowuje wst^pny projekt uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami i informacja o stanie mienia komunalnego,

4) opracowuje projekt ukladu wykonawczego budzetu,
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5) koordynuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci w Urz^dzie,

6) dokonuje wst^pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotycz^cych operacji gospodarczych i finansowych,

7) nadzoruje i kontroluje realizacj^ okreslone uchwal^ budzetow^ dochody i wydatki, a w razie odst^pstw od planu
wyst^puje z inicjatywq zmian w budzecie,

8) organizuje prowadzenie ksi^gowosci w Urz^dzie i przygotowuje projekty wewn^trznych aktow prawnych dotycz^cych
organizacji prowadzenia ksi^gowosci w tym: zakladowy plan kont, prowadzenie inwentaryzacji, gospodarki kasowej
i obiegu dokumentow finansowych,

9) organizuje prowadzenie ksi^gowosci w Urz^dzie i przygotowuje projekty wewn^trznych aktow prawnych dotyczqcych
organizacji prowadzenia ksi^gowosci w tym: zakladowy plan kont, prowadzenie inwentaryzacji, gospodarki kasowej
i obiegu dokumentow finansowych,

10) dokonuje analizy budzetu i na biez^co informuje Wojta Gminy o jego realizacji,

11)

12) informuje Rad§ Gminy o odmowie zfozenia kontrasygnaty wzgl^dnie sytuacji, ktora tak^ odmow§ moze spowodowac,

13) prowadzi rozliczenia z radami soleckimi,

^4) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych,
W o podatku rolnym, o podatku lesnym, o oplacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow prawnych dotyczqcych

fmansowej dzialalnosci Gminy,

15) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowi^zujqcymi przepisami,

16) kontroluje prawidlow^ realizacj^ zadah w zakresie wlasciwosci rzeczowej pracownikow referatu finansowego,

17) udziela instruktazu pracownikom Urz^du i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie finansow,

18) przestrzega dyscypliny finansow publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownikow Urz§du,
Kierownikow jednostek organizacyjnych, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi
przekazanymi dla podmiotow spoza sektora finansow publicznych,

19) opracowuje projekty zakresow czynnosci dla pracownikow Referatu w porozumieniu z Sekretarzem Gminy,

20) uczestniczy w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji,

21) wspoJpracuje w przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy zewn^trznych,

22) sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentow pod wzgl^dem formalno-prawnym, zatwierdza je do wyptaty,
podpisuje polecenia przelewu i czeki,

fc3) zapewnia ochron^ mienia komunalnego, w tym prowadzi kontrol§ udzielanych zamowieh publicznych w zakresie
wydatkow budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych,

24) przygotowuje procedure na wybranie Banku pelniqcego obstug^ bankow^ Urz^du,

25) opracowuje analizy, informacje i okresowe sprawozdania dla Rady Gminy, Wojta, Regionalnej Izby Obrachunkowej,

26) wspolpracuje z RIO, urz^dem skarbowym, bankiem, ZUS i innymi instytucjami.

RozdziatVI

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY URZ^DU

§ 23. Do zakresu czynnosci Referatu Finansowego, Strazy Gminnej i wszystkich samodzielnych stanowisk pracy
nalezq sprawy z zakresu:

1) zatatwianie spraw dotycz^cych administracji,

2) prowadzenie post^powania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadah wynikaj^cych z przepisow o post^powaniu egzekucyjnym w administracji,

3) podejmowanie inicjatywy i opracowywanie projektow niezb^dnych aktow prawnych wydawanych przez Wojta Gminy
oraz projektow uchwal i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Komisji - zwiqzanych z dzialalnosciq
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poszczegolnego stanowiska pracy,

4) organizowanie wykonania i wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zadah wynikajqcych z innych aktow prawnych,

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

stanowiska,

6) wspofdzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezb^dnych do przygotowania projektu

budzetu Gminy,

7) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie swojego dzialania,

8) realizacja strategii rozwoju Gminy oraz inicjowanie i podejmowanie przedsi§wzi§c organizacyjnych w celu zapewnienia

wtasciwej realizacji zadah okreslonych w strategii a wykonywanych ze srodkow pozabudzetowych oraz przez jednostki

zewn§trzne,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdah o realizacji zadah,

10) wspoldzialanie z organami samorz^dowymi i spotecznymi dziatajqcymi na terenie Gminy,

1 1 ) wspoldzialanie z wiasciwymi organami administracji rzqdowej ogolnej i specjalnej,

12) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji oraz interpelacji radnych i wnioskow komisji Rady wg kompetencji,

13) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadah,

P4) wykonywanie we wtasnym zakresie czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i innych

o podobnym charakterze (np. organizowanie i obsluga narad i posiedzeh),

15) wykonywanie funkcji kontrolnych w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

16) przygotowywanie innych materialow na polecenie zwierzchnikow,

17) prowadzenie spraw zwi^zanych z obronnosci^ kraju , obrona cywiln^, ochron^ przeciwpozarow^, ochrona

przeciwpowodziow^, a takze wspoldzialanie w likwidacji skutkow kataklizmow,

18) ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych,

19) przestrzeganie przepisow ustawy o udzielaniu zamowieh publicznych,

20) przygotowywanie i przekazywanie materialow do archiwum Urz§du zgodnie z odr^bnymi przepisami,

21 ) zabezpieczenie sprz^tu, dokumentow, piecz^tek, pomieszczeh i urzqdzeh zgodnie z przepisami w tym zakresie,

22) stosowanie obowi^zuj^cego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 24. Zakres obowiqzkow Strazy Gminnej jej funkcjonowanie, uprawnienia oraz zadania Komendanta Strazy Gminnej

okresla odr^bny regulamin nadany przez Wojta Gminy Nowe Ostrowy.

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

1) wydawania zezwoleh na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie zwi^zanych z gospodarkq

drogow^,

2) wydawania zazwoleh na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

3) organizacji zimowego utrzymania drog gminnych,

4) prowadzenia rejestru drog gminnych,

5) prowadzenia calosci zagadnieh zwiqzanych z oswietleniem ulicznym oraz zaopatrzenie w energi§ elektryczn^
budynkow komunalnych - kontrola w zakresie zuzycia energii elektrycznej,

6) prowadzenia spraw zwiqzanych z zapewnieniem mieszkahcom dostawy wody oraz oczyszczaniem sciekow,

7) prowadzenia prawidlowej polityki remontowej budynkow komunalnych, w szczegolnosci lokali mieszkalnych

w porozumieniu ze stanowiskiem do spraw gospodarowania nieruchomosciami i rolnictwa,

8) organizacji i nadzorowania pracy wykonywanej przez statych pracownikow fizycznych Urz^du Gminy, a w tym:

a) przygotowywania i przedkfadanie do zatwierdzenia harmonogramu prac remontowych w uzgodnieniu
z kierownikami placowek gminnych, w ktorych b§d^ prowadzone roboty,

b) rozliczania efektywnosci godzin pracy i sporzqdzanie kart pracy stanowiqcej podstaw^ wynagrodzenia,
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c) zapewnienie materialow i sprz^tu niezb^dnego do pracy,

d) zapewnienie warunkow bezpieczehstwa, higieny, porz^dku i dyscypliny pracy.

9) organizacji frontu robot i sprawowaniu funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec robotnikow gospodarczych
zatrudnionych w Urz^dzie Gminy Nowe Ostrowy w ramach umow z Powiatowym Urz^dem Pracy w Kutnie,

10) prowadzenia dokumentacji, rozliczanie czasu pracy oraz nadzorze nad pracownikami zatrudnianymi w ramach robot
publicznymi i prac spoleczno-uzytecznych,

11) wspolpracy z sottysami i radami soleckimi w realizacji budowy i modernizacji drog gminnych, mostow i przepustow
wtym:

a) przygotowanie zleceh na roboty, uslugi i zakupy,

b) nadzorowanie przebiegu prac,

c) sprawdzanie i rozliczanie materialowe zadah remontowych,

12) wykonania zjazdow z drog gminnych do zabudowah,

13) ustalenia sieci przystankow,

14) przygotowywania projektow uchwal o przyst^pieniu do sporz^dzenia studium, uwarunkowah i kierunkow
^ zagospodarowania przestrzennego gminy,

15) prowadzenia spraw zwi^zanych ze sporzqdzeniem studium,

16) przygotowywania projektow uchwal o przyst^pieniu do sporz^dzenia miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

17) przyjmowania wnioskow o sporz^dzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

18) przygotowywania projektow uchwal o uwzgl^dnieniu lub odrzuceniu protestow i zarzutow,

19) przygotowywania projektow uchwal w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

20) prowadzenia caloksztaltu spraw zwi^zanych z zamierzeniami inwestycyjnymi gminy , a w szczegolnosci :

a) planowania oraz nadzor nad realizacjq inwestycji w gminie,

b) wspolpracy z nadzorem inwestorskim lub inwestorem zast^pczym realizujqcym inwestycje,

c) wspolpracy z wykonawcami robot,

d) ewidencjonowania wnioskow wykonawcy w sprawie zmiany sposobu wykonania inwestycji,

e) opiniowania wnioskow wykonawcy w sprawie zmiany sposobu wykonania inwestycji,

fe f) dokonywania z udzialem uzytkownika odbioru inwestycji,

g) planowania srodkow na poszczegolne lata na realizacj§ inwestycji,

h) opracowania rocznych i dlugoletnich planowfinansowo-rzeczowych,

i) inwestycji, modernizacji i remontow,

j) sporzqdzania dokumentacji koniecznej do zakohczenia realizacji inwestycji,

k) wyposazenia zasobow gruntow na cele budowlane w urz^dzenia komunalne i siec uzbrojenia terenu,

I) prawnego przygotowania inwestycji prowadzonych przez Gmin§ — uzyskiwanie pozwoleh na budowy, oddawanie
obiektow do uzytku,

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

n) sprawdzania faktur i kosztorysow przedkladanych przez wykonawcow robot.

21) pozyskiwania dokumentacji niezb^dnej do opisu przedmiotu zamowienia, ustalanie wartosci zamowienia celem
wyboru wlasciwego trybu zamowienia,

22) wykonywania czynnosci zwi^zanych z realizacj^ umowy z wybranym wykonawcy,

23) wspoludzialu w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze zrodel krajowych lub zagranicznych w tym

ID: XDZRC-DZFUX-TOLSL-VVNPW-IOMRJ przyjety.



srodkow z funduszy unijnych w zakresie dokumentacji z post^powania z zamowieh publicznych,

24) sporz^dzania planow budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog gmlnnych oraz ich realizacja,

25) wspotpracy i koordynacji zadan gospodarczych prowadzonych przez spoteczne Komltety, prowadzenie w tym
zakresie petnej dokumentacji, udzielanie pomocy w uzyskaniu srodkow finansowych i przygotowywaniu zaleceh na
wykonanie zadah.

§ 26. 1. Na czele Referatu Finansowego stoi Kierownik petniqcy jednoczesnie funkcje Skarbnika Gminy, ktorego
zast^pstwo sprawuje wyznaczony pracownik.

2. Do zadah Referatu nalezy prowadzenie calosci spraw zwiqzanych z planowaniem i realizacjq budzetu Gminy, a w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie prowizorium budzetowego oraz projektu budzetu Gminy,

2) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzetu Gminy i pozostalych rachunkow budzetu Gminy wedlug
obowi^zujqcego planu kont, przestrzeganie dyscypliny wykonywania budzetu Gminy,

3) prowadzenie urzqdzeh ksi^gowych zgodnie z ustaw^ o rachunkowosci i zakladowym planem kont, instrukcjq obiegu
dokumentow finansowych oraz instrukcjq w sprawie prowadzenia inwentaryzacji srodkow trwatych,

4) sporz^dzanie zbiorczych sprawozdah i bilansow,

5) obsluga kredytow i pozyczek gminnych,

mf) prowadzenie ewidencji umow rodz^cych zobowi^zania finansowe Gminy,

7) nadzor nad opracowaniem i realizacjq planow finansowych jednostek i zakladow budzetowych wykonujqcych budzet
Gminy,

8) analiza wykorzystania budzetu, sporzqdzanie sprawozdah z realizacji budzetu Gminy oraz przygotowywanie informacji
dla Rady czy Wojta Gminy,

9) obstuga fmansowo - ksi^gowa Urz^du jako jednostki budzetowej, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie urzqdzeh syntetycznych ksi^gowosci dochodow podatkowych, niepodatkowych, wydatkow
budzetowych oraz srodkow pozabudzetowych i inwestycji,

b) prowadzenie urz^dzeh analitycznych dochodow niepodatkowych, wydatkow budzetowych, inwestycji oraz srodkow
pozabudzetowych,

c) obsluga bankowa wydatkow budzetowych, inwestycji, niepodatkowych dochodow budzetowych oraz srodkow
pozabudzetowych,

d) prowadzenie rozliczeh z dostawcami i odbiorcami Urz§du,

e) windykacja niepodatkowych dochodow budzetowych, m.in. wieczystego uzytkowania dzierzawy,

f) prowadzenie gospodarki kasowej w Urz^dzie,

g) ksi^gowanie syntetyczne i analityczne srodkow trwafych, wartosci niematerialnych i prawnych,

h) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urz^du,

i) wszelkie rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczeh Spolecznych i Urz^dem Skarbowym,

j) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie samochodow prywatnych do celow
sluzbowych,

k) opracowywanie i realizacja planow finansowych w dziale 91 administracja samorzqdowa,

I) sporz^dzanie sprawozdah finansowych i bilansow z ww. rodzajow dzialalnosci,

m) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkq finansow^ gminnych jednostek organizacyjnych,

n) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

o) rozliczanie inwentaryzacji,

p) dokonywanie umorzeh srodkow trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wplywow z podatkow i optat lokalnych, a w szczegolnosci:
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a) prowadzenie ewidencji podatnikow I inkasentow,

b) gromadzenle, przechowywanie oraz badanie pod wzgl^dem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji I informacji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

c) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgl^dem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
skladanych deklaracji i informacji podatkowych,

d) wymiar i pobor podatkow i oplat lokalnych:

- podatek od nieruchomosci,

- podatek rolny,

- podatek lesny,

- podatek od srodkow transportowych,

- oplata od posiadania psow,

- oplaty skarbowej,

e) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgl^dem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji i informacji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

f) wydawanie zaswiadczeh o stanie majqtkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodowosci z gospodarstwa rolnego,

W g) przygotowywanie projektow uchwatw zakresie podatkow i oplat lokalnych,

h) planowanie podatkow i optat oraz sporz^dzanie sprawozdah w tym zakresie,

i) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, odraczajqcych termin ptatnosci, rozlozenie na raty wraz
z materialami pomocniczymi dla Wojta Gminy,

j) prowadzenie analitycznej ksi^gowosci w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

k) wystawianie upomnieh, tytulow wykonawczych i zaj^cia hipotek,

I) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

m) rozliczanie wptywow podatkow przyjmowanych przez sottysow,

11) prowadzenie spraw w zakresie obliczania plac i zasilkow z ubezpieczenia spolecznego pracownikow, w tym:

- obliczanie i sporz^dzanie list wynagrodzeh oraz list wyplat zasilkow z ubezpieczenia spolecznego,

- prowadzenia kart wynagrodzeh w sposob umozliwiaj^cy udokumentowanie wynagrodzeh stanowi^cych podstaw§
emerytury lub renty, oraz w sposob umozliwiajqcy rozliczenie z tytulu podatku od osob fizycznych.

^2) nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikow inwentaryzacji skladnikow maj^tkowych Gminy,

13) obsluga finansowo-ksi^gowa w zakresie zadah administracji rz^dowej zleconych i powierzonych Gminie.

§ 27. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. obslugi Rady Gminy dokonuje obslugi Rady Gminy i utworzonych przez
nî  komisji, wspolpracuje z sottysami i radami soleckimi oraz pomaga w organizowaniu wyborow i referendow na terenie
gminy.

2. Obowiqzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie obslugi Rady Gminy i jej organow w szczegolnosci
polegajq na:

1) obsludze kancelaryjno - biurowej Rady Gminy i jej organow, w tym organizacyjne przygotowanie posiedzeh organow
kolegialnych, udzial w sesjach i posiedzeniach komisji, protokolowanie sesji, posiedzeh, zebrah i spotkah,
opracowywanie materialow z obrad, uchwal, postanowieh, wnioskow i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom i czuwanie nad ich realizacjq przez wlasciwe organy i jednostki organizacyjne, zapewnienie prawidlowego
przygotowania materialow na sesje Rady i posiedzenia komisji, zbieranie materialow b^dqcych przedmiotem obrad
oraz przedstawianie ich wlasciwym komisjom,

2) prowadzeniu rejestrow uchwal Rady, wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych,

3) czuwaniu nad terminowym zalatwianiem wnioskow komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych,

4) udziale w opracowywaniu uchwal Rady oraz opracowywaniu i przedstawianiu wnioskow i opmrr komr's/f w sprawach
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merytorycznych j organizacyjnych,

5) wspotdziataniu z przewodniczqcymi wtasciwych komisji Rady w szczegolnosci w zakresie zapewnienia udziatu komisjl
w przygotowywaniu projektow wazniejszych uchwat oraz projektow aktow zawieraj^cych przepisy prawa miejscowego,

6) przyjmowaniu spraw sygnallzowanych przez radnych,

7) prowadzeniu sekretariatu Przewodnicz^cego Rady,

8) wspotpracy z radami soteckimi i sottysami,

9) organizowaniu i obstudze narad, konferencji i spotkah zwotywanych przez Przewodniczqcego Rady Gminy
i przewodnicz^cych problemowych Komisjj Rady Gminy.

3. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie pomocy w organizowaniu wyborow i referendow
w szczegolnosci polegaj^ na:

1) sporzqdzaniem informacji i obwieszczeh wyborczych oraz nadzorem nad ich plakatowaniem,

2) tworzeniem dokumentacji dotycz^cej powotania komisji obwodowych oraz komisji gminnej,

3) wspotpracy z przewodnicz^cymi obwodowych Komisji Wyborczych i Gminn^ Komisj^ Wyborcz^,

4) wykonywaniem wszystkich zadah zgodnie z terminami kalendarza wyborczego,

5) podejmowaniem wszelkich dziatari maj^cych na celu sprawne i rzetelne przeprowadzenie wyborow.

§ 28. 1. Stanowisko pracy ds. ogolno - organizacyjnych dokonuje obstugi zagadnieh kadrowych oraz sekretariatu
w Urz^dzie Gminy.

2. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw kadrowych w szczegolnosci polegaj^ na:

1) prowadzeniu akt osobowych pracownikow Urz§du Gminy, Kierownikow jednostek pomocniczych,

2) prowadzeniu spraw zwi^zanych z dyscyplinq pracy,

3) sporz^dzaniu projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikow urz§du,

4) prowadzeniu spraw zwi^zanych z odznaczeniami pahstwowymi,

5) prowadzeniu dokumentacji szkoleh, doksztalcania i doskonalenia pracownikow Urz^du,

6) przygotowywaniu okresowych przegl^dow kadrowych i ocen pracownikow,

7) zgtaszaniu na szkolenia, doksztalcania i doskonalenia pracownikow Urz§du,

8) kompletowaniu wnioskow emerytalno-rentowych,

9) przygotowywaniu materialow umozliwiaj^cych podejmowanie czynnosci w zakresie prawa pracy, w tym zwi^zanych
z awansowaniem, wyroznianiem i wynagradzaniem pracownikow,

ewidencjonowaniu czasu pracy pracownikow oraz przekazywania danych w celu sporzqdzania list plac,

11) przygotowywaniu projektow planow urlopow wypoczynkowych oraz analiza wykorzystanych urlopow,

12) zglaszaniu na szkolenia, doksztatcania i doskonalenia pracownikow urz§du oraz prowadzenie dokumentacji z zakresu
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

13) prowadzeniu kadr w systemie informatycznym,

14) prowadzeniu dokumentacji zwi^zanej z naborem pracownikow na stanowiska urz^dnicze w urz^dzie gminy,

15) prowadzeniu dokumentacji zwi^zanej z zatrudnieniem pracownikow w ramach robot publicznych, prac
interwencyjnych, spolecznie uzytecznych i stazow.

3. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie prowadzenia sekretariatu i kancelarii ogolnej
w szczegolnosci polegajq na:

1) obstudze technicznej sekretariatu i kancelarii ogolnej,

2) obstudze i zabezpieczeniu t^cznosci telefonicznej i telefaksowej na potrzeby Urz^du,

3) przyjmowaniu, rozdzielaniu korespondencji wewn^trz urz^du oraz jej wysytaniu do adresatow zewn^trznych,

4) ewidencjonowaniu korespondencji wptywajqcej do urz^du oraz korespondencji stuzbowej rozsytanej przez
pracownikow urz^du gminy,

ID: XDZRC-DZFUX-TOLSL-VVNPW-IOMRJ. przyjety. Strona 12 /



5) prowadzeniu zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i listow wplywaj^cych do urz^du od mieszkaricow,

6) czuwaniu nad wlasciwym obiegiem dokumentacji,

7) przyjmowaniu klientow w sprawach indywldualnych, w tym w sprawie skarg i wnioskow oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, sekretarzem, b^dz kierowanie do wtasciwych stanowlsk pracy,

8) przyjmowaniu zeznah swiadkow do protokotu,

9) dysponowaniu piecz^ciami urz^dowymi,

10) prenumerowaniu czasopism i zamawianiu ksiqzek dla pracownikow urz^du oraz prowadzeniu biblioteczki urz§du,

11) dokonywaniu zakupow materiatow biurowych, srodkow czystosci, wyposazenia biura oraz prowadzeniu ewidencji
zakupionych towarow,

12) prowadzeniu ewidencji i wykonywaniu czynnosci zwi^zanych z ogtaszaniem obwieszczeh urz§dowych,

13) zamawianiu piecz^ci urz^dowych oraz prowadzenie rejestru tych piecz§ci,

14) przyjmowaniu pism sqdowych i wywieszanie ogtoszeri o ustanowieniu kuratora,

15) przyjmowaniu i wywieszaniu innych obwieszczeh,

16) utrzymaniu tablicy ogioszeri w Urz^dzie.

A § 29. 1. Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami , rolnictwa i lesnictwa obsluguje niektore
zagadnienia z zakresu gospodarowania nieruchomosciami oraz caloksztatt zagadnieh z zakresu rolnictwa i lesnictwa.

2. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie gospodarowania nieruchomosciami w szczegolnosci
polegaj^ na:

1) przygotowywaniu projektow uchwal w sprawie ustalania zasad nabycia, zbycia i obci^zania nieruchomosci,

2) prowadzeniu spraw z zakresu wywtaszczania nieruchomosci,

3) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw zwiqzanych z podzialem lub scalaniem nieruchomosci,

4) przygotowaniu projektow oswiadczeh o wykonywaniu prawa pierwokupu,

5) przygotowywaniu czystopisow decyzji w sprawach dotyczqcych zatwierdzania projektow podzialow nieruchomosci,

6) sporz^dzanie umow na dzierzaw^ gruntow rolnych, najem lokali b^d^cych w posiadania gminy,

7) ewidencjonowaniu aktow notarialnych,

8) przygotowywaniu i prowadzeniu przetargow na zbycie nieruchomosci,

9) przygotowywaniu wnioskow o wypis z ksi^g wieczystych lub dokonywaniu ich badah,

^0) przygotowaniu opinii w sprawie kierunku rekultywacji gruntow,

11) prowadzeniu post^powah w sprawach naliczania oplat adiacenckich zwi^zanych z zakohczonymi inwestycjami
z zakresu infrastruktury technicznej zwi^zanymi ze wzrostem wartosci nieruchomosci,

12) prowadzeniu spraw z zakresu komunalizacji,

13) prowadzeniu spraw dotyczqcych oznaczania nieruchomosci numerami porz^dkowymi,

14) przygotowywaniu projektow uchwal w sprawie sprzedazy gruntow zabudowanych obiektami zabytkowymi,
wymagaj^cymi odbudowy lub remontu, osobom fizycznym,

15) przygotowywaniu dokumentacji w sprawach dotyczqcych zamiany nieruchomosci,

16) zgtaszaniu wnioskow o rozwi^zanie umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzqdzaniu odebrania gruntow stosownie do
art. 240 Kodeksu cywilnego,

17) przekazywaniu nabywcom lokali utamkowej cz^sci gruntu w uzytkowanie wieczyste,

18) ustalaniu opJat rocznych za uzytkowanie wieczyste, dzierzaw§ nieruchomosci oraz wprowadzanie oplat rocznych za
niewykorzystywanie gruntu zgodnie z jego przeznaczeniem,

19) przygotowywaniu projektow decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego przyslugujqcego
osobom fizycznym w prawo wtasnosci,
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20) wspoldziataniu z komornikiem sqdowym w prowadzeniu spraw egzekucyjnych dotycz^cych lokali,

21) przygotowywaniu zarzqdzeh w sprawie wysokosci czynszu,

22) przygotowywaniu projektow zasad porz^dku domowego dla obiektow komunalnych,

23) zarz^dzaniu budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi stanowi^cymi wlasnosc lub wspolwfasnosc gminy oraz
wspolpraca w tym zakresie ze wspolnotami mieszkaniowymi,

24) prowadzeniu spraw z zakresu przydziatu lokali mieszkalnych w budynkach stanowiqcych wtasnosc Gminy,

25) regulowaniu uprawnieh do lokalu osob pozostalych w nim po wyprowadzeniu si§ najemcy,

26) przekwaterowywaniu do innych lokali mieszkaniowych osob z budynkow przeznaczonych do rozbiorki lub remontu,

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

3. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie rolnictwa i lesnictwa realizowane b$dq poprzez:

1) wspolprac§ w zakresie wdrazania wynikow badah naukowych do praktyki produkcyjnej w rolnictwie,

2) przyjmowanie informacji o pojawieniu si§ chorob, szkodnikow i chwastow,

3) wydawanie zezwoleh na upraw§ maku i konopi,

4) nakazywanie uzytkownikom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzeh,

realizacj§ ustawy o lasach,

6) realizacj^ ustawy prawo Jowieckie,

7) przygotowywanie wnioskow o zgod$ na przeznaczenie gruntow 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 dziatah zwi^zanych z zabezpieczeniem przed powodzi^ i innymi kl^skami zywiotowymi, zbieraniu
wnioskow o szkodach powstatych w wyniku kl^sk i wspotdziatanie z jednostkami przyznajqcymi odszkodowania,

11) obstug^ administracyjna Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,

12) wspofpraca z Pahstwow^ Inspekcj^ Ochrony Roslin w sprawach dotycz^cych ochrony roslin uprawnych,

13) wspolpracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie wprowadzania wdrozeh w gospodarstwach rolnych,
organizowanie szkoleh rolnikow,

14) wspolprac§ z Izbami Rolniczymi,

wspoldzialanie z dzierzawc^ lub zarzqdcq obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu lowieckich obwodow Gminy,
a szczegolnie w zakresie ochrony zwierzyny bytujqcej na jej terenie,

16) wnioskowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej przeznaczenia gruntow nielesnych do zalesienia,

17) prowadzenie spraw zwiqzanych z prawidlowym przeprowadzeniem spisow rolnych - biez^ca aktualizacja wykazow
gospodarstw i nieruchomosci rolniczych,

18) organizowanie badah statystycznych w zakresie rolnictwa,

19) opiniowanie wnioskow o przyznanie dotacji na zalesienie nieruchomosci i udost^pnianie sadzonek.

§ 30. 1. Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, prowadzeniu kancelarii tajnej oraz dzialalnosci
gospodarczej obsluguje zagadnienia z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, kierowania kancelariq tajn^, oraz
dzialalnosci gospodarczej.

2. Obowî zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej polegajq na:

1) prowadzeniu spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony zloz surowcow
mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

2) opracowywaniu projektow planow wykorzystania srodkow gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

3) prowadzeniu post^powah w sprawach zezwoleh na usuni^cie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci oraz ustalanie
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zwi^zanych z tym optat,

4) przygotowywaniu opinii w sprawach pozwoleh na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych lub innych, niz
niebezpieczne,

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

6) prowadzeniu post§powah o nakazanle posiadaczowi odpadow ich usuni^cie z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

7) przygotowywaniu opinii w sprawach o zatwierdzenie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

8) prowadzeniu spraw zwi^zanych z udost^pnianiem informacji o srodowisku,

9) przygotowywaniu projektow gminnego planu gospodarki odpadami i projektow jego aktualizacji,

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

11) prowadzeniu post^powah w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje inwestycji,

12) wspoldziataniu w zakresie zagospodarowywania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegolnie szkodliwych
dla srodowiska i zdrowia ludzi,

13) prowadzeniu spraw z zakresu funkcjonowania maszyn i urzqdzeh w aspekcie ich uci^zliwosci dla srodowiska,

prowadzeniu post^powah w sprawie orzekania o obowiqzku przylqczenia nieruchomosci do zbiorczych urzqdzeh
kanalizacyjnych,

15) prowadzeniu ewidencji zbiornikow bezodptywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow, oraz ewidencji
umow na odbieranie odpadow i nieczystosci od wlascicieli nieruchomosci,

16) kontroli wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci obowi^zkow w zakresie utrzymania czystosci i porzqdku,

17) wydawaniu zezwoleh na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,

18) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

19) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach,

20) nakazywaniu wykonania niezb§dnych urz^dzeh zabezpieczaj^cych wod§ przed zanieczyszczeniem lub wydawaniu
zakazow wprowadzania sciekow do wody w przypadku wprowadzania do wody przez wtasciciela gruntow sciekow
nienalezycie oczyszczonych,

21) organizowanie i prowadzenie zadah zwi^zanych z ochronq przed powodzi^,

3. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie kierowania kancelariq tajn^ w szczegolnosci b^d^
realizowane poprzez:

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urz^dzie Gminy,

2) udost^pnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadaj^cym stosowne poswiadczenie
bezpieczehstwa, wg wykazu sporz^dzonego przez pelnomocnika ochrony;

3) egzekwowanie zwrotu do kancelarii tajnej dokumentow zawieraj^cych informacje niejawne od osob, ktore nie maj^
mozliwosci wtasciwego ich przechowywania i zabezpieczania,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w kancelarii tajnej,

5) wykonywanie poleceh petnomocnika ochrony,

6) prowadzenie biez^cej kontroli post^powania z dokumentami zawierajqcymi informacje niejawne, a ktore zostaly
udost^pnione upowaznionym pracownikom Urz^du Gminy,

7) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajqcych na:

a) przyj^ciu przesytek niejawnych z kancelarii ogolnej odpowiednio opakowanych i nienaruszonych,

b) zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku korespondencyjnym,

c)terminowym przedstawieniu /dor^czeniu/ korespondencji niejawnej otrzymanej /wchodz^cej/ wg ustalonej
w Urz^dzie Gminy instrukcji obiegu dokumentow niejawnych, terminowym wysylaniu pism niejawnych,
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d) prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokumentow,

e) prowadzenle ksi^zki dorehczeh przesylek nadanych,

f) prowadzenie rejestru teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksi^zek ewidencyjnych,

g) prowadzenie ewidencji piecz^ci i stempli oraz wykazu osob upowaznionych do poslugiwania si§ nimi,

h) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego,

8) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowi^zuj^cymi przepisami,

4. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 wzakresie dzialalnosci gospodarczej w szczegolnosci polegaj^ na:

1) realizacji ustawy o dzialalnosci gospodarczej,

2) prowadzeniu ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

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

a) nowej firmy,

b) utworzeniach nowych miejsc pracy,

c) utworzenia poszukiwania srodkow na dzialalnosc gospodarczq,

^ d) poszukiwanie pracy i zatrudnienia,

4) prowadzeniu baz danych o bezrobociu na terenie gminy,

5) monitoring dzialalnosci gospodarczej na terenie gminy.

§31. 1. Samodzielne stanowisko pracy do spraw zamowieh publicznych, spraw oswiatowych, ochrony
przeciwpozarowej i obrony kraju obsluguje zagadnienia z zakresu spraw zamowieh publicznych, spraw oswiatowych, spraw
przeciwpozarowych oraz spraw obrony cywilnej.

2. Obowiqzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie zamowieh publicznych b§d^ realizowane poprzez:

1) pozyskiwanie dokumentacji niezb^dnej do opisu przedmiotu zamowienia, ustalanie wartosci zamowienia celem wyboru
wlasciwego trybu zamowienia,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i dokumentow jq tworz^cych,

3) przygotowanie ogloszenia o przetargu oraz przekazanie go do publikacji stosowanie do wymogow przewidzianych
w prawie zamowieh publicznych,

4) prowadzenie post^powania o udzielenie zamowienia,

5) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z zawarciem i realizacjq umowy z wybranym wykonawcq;

) archiwizowanie dokumentacji po zakohczeniu post^powania o zamowienie publiczne,

3. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw oswiatowych w szczegolnosci polegajq na:

1) prowadzeniu spraw wynikajqcych z zadah Gminy jako organu prowadz^cego szkoly i placowki oswiatowe dotycz^ce :

a) zakladania, prowadzenia i likwidacji szkol i przedszkoli,

b) zapewnienia kadrowych i organizacyjnych warunkow do realizacji programow nauczania,

c) wspolpracy i wykonywania zaleceh wynikaj^cych z nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez Kuratorium
Oswiaty,

d) organizowania i prowadzenia konkursow na stanowiska dyrektorow szkol i przedszkoli,

e) powierzania funkcji dyrektorow szkol i przedszkoli i odwolywania z nich,

f) dokonywania wspolnie z organem prowadz^cym nadzor pedagogiczny oceny pracy dyrektorow,

g) prowadzenie post^powania wyjasniaj^cego na wniosek rady pedagogicznej o odwolanie z funkcji dyrektora,

h) rozpatrywanie w porozumieniu z organem prowadz^cym nadzor pedagogiczny odwolah nauczycieli od oceny ich
pracy,

i) kontrola spelniania obowi^zku nauki przez mlodziezw wieku 16-18 lat,
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j) organizacja dowozu dzieci do szkol,

2) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw zwiqzanych z wykonywaniem przez Wojta uprawnieh zwierzchnika sluzbowego
w stosunku do dyrektorow szkol,

3) wspoldzialaniu ze skarbnikiem gminy i dyrektorami szkol w przygotowaniu projektow rocznych budzetow szkol oraz
w sprawie wlasciwego wdrazania przepisow placowych,

4) koordynacji dzialah zwiqzanych z pozyskiwaniem srodkow zewn^trznych na zadania oswiatowe,

5) przygotowywaniu projektow uchwal Rady Gminy i zarz^dzeh Wojta w sprawach oswiatowych,

6) wspoldzialaniu z dyrektorami szkol w sprawach przegl^dow technicznych, remontow, zabezpieczenia p. poz. oraz
sprawnosci urz^dzeh pod wzgl^dem bhp w szkolach,

7) wnioskowaniu do Wojta o zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych szkol,

8) organizowaniu konferencji szkoleniowych, narad oraz zapewnienie przeplywu biez^cych informacji o aktualnych
problemach oswiatowych, a w szczegolnosci w nowych unormowaniach prawnych,

9) prowadzeniu spraw zwi^zanych z Systemem Informacji Oswiatowej ( SIO ),

10) sporzqdzaniu zbiorczych sprawozdah,

4. Obowiqzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw przeciwpozarowych oraz spraw obrony cywilnej
szczegolnosci polegajq na:

1) prowadzeniu rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) prowadzeniu calosci spraw zwi^zanych z wyposazeniem i zapewnieniem gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy
Pozarnych dzialajqcych na terenie gminy,

3) scislej wspolpracy z Powiatowym Centrum Reagowania Kryzysowego w zakresie usuwania skutkow:

- anomalii atmosferycznych (kl^sk zywiolowych),

- zaistnialych w wyniku wypadkow w transporcie kolejowym i kolowym,

4) przygotowywaniu ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych zadah wramach
powszechnego obowi^zku obrony okreslonych w ustawach,

5) uwzgl^dnieniu postulatow dotycz^cych potrzeb Sil Zbrojnych i obrony cywilnej, przekazywanych przez organy
wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej,

6) tworzeniu formacji obrony cywilnej,

7) nakladaniu obowi^zkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

planowaniu dzialalnosci w zakresie realizacji zadah obrony cywilnej,

9) sporz^dzaniu oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsi§wzi§c zmierzaj^cych do pelnej
realizacji zadah w tym zakresie,

10) opracowywaniu planow obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie opracowania planow obrony cywilnej zakladow
pracy,

11) organizowaniu szkoleh i cwiczeh obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obrony mlodziezy szkolnej,

12) przygotowywaniu i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazeh,

13) zapewnieniu dostawy wody pitnej dla ludnosci i zakladow pracy przemyslu spozywczego oraz wody dla urzqdzeh
specjalnych do likwidacji skazeh i celow przeciwpozarowych,

14) organizowaniu realizacji przedsi§wzi§6 zwi^kszaj^cych stopieh ochrony zakladow pracy oraz obiektow i urzqdzeh
uzytecznosci publicznej przed dzialaniem srodkow razenia,

15) planowaniu wykorzystania pozostajqcych w dyspozycji zakladow pracy maszyn, urzqdzeh i srodkow materialnych,
przydatnych do realizacji zadah obrony cywilnej oraz decydowania w razie potrzeby o ich wykorzystaniu,

16) przygotowywaniu zakladow spolecznej sluzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej
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17) planowaniu, zaopatrywaniu formacjj obrony cywilnej w sprz^t, srodki i umundurowanie oraz zaktadow pracy w sprz§t
i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprz^tu, srodkow i umundurowania,

18) planowaniu, rozdzielaniu i realizacji w ramach limitu wydatkow obronnych -srodkow finansowych przeznaczonych na
zadania obrony cywilnej,

19) organizowaniu ochrony pbdow rolnych, zwierzqt gospodarskich oraz produktow zywnosciowych i pasz a takze uj§c
i urz^dzeh wodnych przed skazeniami,

20) organizowaniu ochrony dobr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacji tych dobr,

21) wykonywaniu innych zadah okreslonych w odr^bnych przepisach, a w szczegolnosci ustalonych przez Szefa Obrony
Cywilnej,

22) realizacji swiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

23) prowadzeniu spraw dotycz^cych akcji kurierskiej,

24) odpowiedzialnosci materialnej za mienie obrony cywilnej znajdujqce si§ w Urz^dzie,

§32. 1. Samodzielne stanowisko pracy do spraw rejestracji w urz^dzie stanu cywilnego, spraw obywatelskich
i prowadzenia archiwum zaktadowego obstuguje zagadnienia z zakresu rejestracji w urz^dzie stanu cywilnego, spraw

^A/idencji ludnosci, dowodow osobistych i prowadzenia archiwum zakladowego.
2. Obowiqzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 z zakresu rejestracji w urz^dzie stanu cywilnego w szczegolnosci

polegaj^ na:

1) rejestracji w ksi^gach stanu cywilnego zdarzeh zaistnialych na terenie gminy w formie aktow urodzenia, maJzehstwa
i zgonu,

2) wpisywaniu tresci aktu stanu cywilnego sporzqdzonego za granicq do prowadzonej przez Urzqd ksi^gi stanu
cywilnego,

3) wydawaniu odpisow skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego i zaswiadczeh o dokonanych w ksi^gach stanu
cywilnego wpisach lub ich braku,

4) prowadzeniu ewidencji wydanych odpisow wraz z ewidencj^ pobranej oplaty skarbowej,

5) wydawaniu zaswiadczeh o zagini^ciu lub zniszczeniu ksi^gi stanu cywilnego,

6) prostowaniu w ksi^gach stanu cywilnego oczywistego bl̂ du pisarskiego,

7) wyst^powaniu do s^du w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

8) uzupefnieniu aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o aktach stanu cywilnego
^ w przypadkach, gdy uzupelnienie aktu nie nalezy do wlasciwosci sqdu,

9) wydawaniu zaswiadczeh o zdolnosci prawnej do zawarcia malzehstwa wedlug prawa polskiego,

10) wpisywaniu wzmianek dodatkowych do aktow stanu cywilnego, sporz^dzanie przypiska pod tresciq aktow,
prowadzenie post^powah wyjasniajqcych na okolicznosc prawdziwosci danych zgtoszonych do wpisu do ksiqg stanu
cywilnego,

11) obstudze programu komputerowego pn.: System Urz^du Stanu Cywilnego (USCWIN),

12) organizowaniu uroczystosci rodzinnych zwi^zanych z jubileuszem dlugoletniego pozycia malzehskiego,

13) prowadzeniu post^powah administracyjnych z zakresu spraw dotyczqcych USC,

14) przechowywaniu ksi^g stanu cywilnego i ich zabezpieczenie, przekazywanie do Archiwum Pahstwowego ksi^g 100-
letnich,

15) wywieszaniu w Urz^dzie ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

16) powiadamianiu sqdu opiekuhczego o zdarzeniu uzasadniajqcym wszcz^cie post^powania z urz^du,

17) wykonywaniu innych zadah zleconych przez Kierownika USC.

3. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 z zakresu spraw obywatelskich w szczegolnosci polegaj^ na:

1) prowadzeniu post^powah administracyjnych dotyczqcych spraw obywatelskich,
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2) przygotowaniu i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, poszukiwanie przedpoborowych oraz post^powanie
przymuszajqce do zgloszenia si$ do rejestracji przedpoborowych,

3) przygotowaniu i udziale w przeprowadzeniu poboru, poszukiwanie poborowych i post^powanie przymuszajqce do
zgloszenia si§ do poboru, prowadzenie ewidencji osob, ktore nie zgtosity si§ do poboru,

4) ustalaniu i wyptacaniu swiadczeh pieni^znych zotnierzom rezerwy odbywajqcym cwiczenia wojskowe,

5) realizacji zadah wynikaj^cych z organizacji wyborow do organow pahstwowych, samorz^dowych i Parlamentu
Europejskiego oraz referendow ogolnokrajowych i lokalnych w szczegolnosci:

a) prowadzeniu i aktualizacji spisow wyborcow,

b) sktadaniu meldunkow do Krajowego Biura Wyborczego - Delegatury Wojewodzkiej w Skierniewicach odnosnie
ilosci osob uprawnionych do glosowania,

c) przyjmowaniu wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow,

d) wydawaniu zaswiadczeh o prawie do glosowania,

e) wydawaniu spisow wyborcow Obwodowym Komisjom Wyborczym,

6) prowadzeniu catosci zagadnieh zwiqzanych z realizacjq ustawy o repatriantach,

7) archiwizowaniu dokumentacji zgodnie z obowi^zuj^cymi przepisami,

wykonywaniu innych zadah zleconych przez Sekretarza Gminy i Wqjta Gminy,

9) prowadzeniu ewidencji ludnosci:

a) zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt stafy i czasowy,

b) rozstrzyganie wqtpliwosci, co do charakteru pobytu,

c) przyjmowanie zgloszeh wyjazdu za granic^ na pobyt czasowy ponad 3 miesi^ce,

d) ewidencji zawiadomieh z innych urz§dow dot. pobytow czasowych,

e) prowadzeniu i aktualizacji:

- rejestru stalych mieszkahcow gminy - w formie indywidualnych kart KOM,

- kartoteki pobytow czasowych ponad trzy miesi^ce,

- ksiqzek zameldowah: na pobyt czasowy do 3-ch miesi^cy, pobytow czasowych cudzoziemcow,

10) upowszechnianiu numeru ewidencyjnego PESEL:

11)obsludze programu komputerowego pn.: System Ewidencji Ludnosci - (SELWIN) System Rejestru Wyborcow
(RRWWIN),

12) wspolpracy ze Stacj^ Terenow^ Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow Pahstwowych (PESEL),

13) wyst^powaniu z wnioskami o nadanie (wymian§) lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL,

14) udzielaniu informacji adresowych - udzielanie odpowiedzi na wnioski o udost^pnienie danych ze zbioru danych
osobowych,

15) wydawaniu zaswiadczeh o zameldowaniu,

16) wydawaniu poswiadczeh aktualnego zamieszkania na pobyt staty lub czasowy,

17) przesytaniu do wtasciwego urz^du skarbowego zawiadomieh o zgonach podatnikow, mieszkahcow gminy,

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

19) wspotpracy z wlasciwq wojskowq komendq uzupetnieh - przesylanie zawiadomieh o zmianach meldunkowych
i zgonach osob podlegaj^cych wojskowemu obowiqzkowi meldunkowemu,

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

21) wspolpracy z urz^dami gmin, urz^dami stanu cywilnego, organami policji i WKU w zakresie ruchu ludnosci
i przestrzegania dyscypliny meldunkowej.
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22) obsludze Lokalnego Banku Danych (LBD):

a) wykonywaniu operacji zwi^zanych z meldunkami, wydawaniem dowodow osobistych, rejestracj^ urodzeh,
malzeristw i zgonow, zmian^ imion i nazwisk, obywatelstwa, zmian^ w dokumentach wojskowych, poprawa bl§dow
w danych osobowych, korekty uzupelniaj^ce dane itp.,

b) wspolpracy z Terenowym Banklem Danych (TBD) - aktualizacja zasobow ewidencji ludnosci (przesylanie plikow
ze zmianami).

23) wydawaniu dowodow osobistych,

24) przyjmowaniu i weryfikacji wnioskow o wydanie dowodow osobistych,

25) obsludze programu komputerowego pn. ,,System Obslugi Obywatela" (SOO), prowadzenie calosci dokumentacji
zwiqzanej z wydawaniem dowodow osobistych,

26) obsludze kopert osobowych w tym:

a) zakladanie kopert i kompletowanie dokumentow w tych kopertach,

b) aktualizacji rejestrow numerowych,

c) wysylanie zqdari o koperty osobowe do innych Urz^dow,

d) porzqdkowanie kopert osobowych wedlug serii i numerow zamowieri,

aktualizowaniu danych na kartach osobowych mieszkaricow,

28) przygotowaniu spisow zadawczo-odbiorczych przed przekazaniem teczek odbiorczych do archiwum zakladowego.

4. Obowiqzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego w szczegolnosci
polegaj^ na:

1) prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,

2) wspolpracy z pracownikami w zakresie przygotowania i przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego,

3) odbieraniu dokumentow od pracownikow do archiwum na podstawie spisu zdawczoodbiorczego,

4) sprawdzaniu prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

5) przechowywaniu akt w nalezytym porz^dku i wtasciwe ich zabezpieczenie,

6) udost^pnianiu pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujqcej si^ w archiwum,

7) inicjowaniu brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestniczenie w komisji brakowania akt,

8) przekazywaniu wybrakowanych akt na makulatur§,

9) przekazywaniu materialow archiwalnych do Archiwum Pahstwowego i wszystkie czynnosci z tym zwi^zane,

dblosci o fad i porzqdek w archiwum oraz przestrzeganie przepisow o ochronie ppoz. i BMP,

11) wykonywaniu innych zadah zleconych przez przebzonego.

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

2. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie pozyskiwania funduszy zewn^trznych w szczegolnosci

polegaj^ na:

1) opracowywaniu wnioskow dotyczqcych pozyskiwania srodkow pieni^znych ze zrodel krajowych jak i zagranicznych na
cele zwi^zane z promocj^ gminy,

2) wspolpracy z organizacjami pozarzqdowymi, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz pozostalymi instytucjami, a takze
podmiotami gospodarczymi w zakresie pozyskiwania srodkow ze zrodel zewn^trznych,

3) stalym monitoringu mozliwosci pozyskiwania srodkow zewn^trznych w ramach funduszy strukturalnych programow
sektorowych i innych zrodel,

4) przygotowaniu projektow fmansowych ze srodkow zewn^trznych,

5) przygotowaniu dzialah w zakresie aktywizacji mieszkahcow gminy, organizowanie kursow i szkoleh w tym zakresie,
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6) promocji realizowanych projektow,

3. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie kultury i rekreacji w szczegolnosci polegajq na:

1) dzialalnosci promocyjno - informacyjnej na rzecz rozwoju gospodarczego, kulturalnego i spolecznego gminy,

2) czynnym wspoluczestnictwie w przygotowaniu imprez promocyjno - integracyjnych na terenie gminy,

3) dbalosci o pozytywny wizerunek gminy - wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w tym zakresie,

4) prowadzeniu spraw zwiqzanych z promocj^ gminy,

5) stwierdzaniu pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur dotycz^cych promocji gminy,

6) organizowaniu przedsiewziec propagujqcych i prezentujqcych gmine w kraju i za granicq,

7) przygotowywaniu artykulow do publikacji oraz dbanie o rzetelnosc publikowanych materialow,

8) nadzorze nad prowadzeniem kroniki,

9) wspoludziale w redagowaniu gazety ,,Kurier Nowoostrowski",

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

11) wspolpracy ze szkolami, swietlic^ srodowiskow^, klubem sportowym, OSP i lokalnymi instytucjami oraz innymi
instytucjami z zewnqtrz w zakresie dziatah rekreacyjnych i kulturalnych.

4. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw spolecznych w szczegolnosci polegaj^ na:

podejmowaniu dzialari wspieraj^cych proces integracji europejskiej, w tym dzialalnosc informacyjna,

2) uczestnictwo w dzialaniach zmierzaj^cych do wspolpracy Gminy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresie
integracji i rozwoju,

3) inicjowaniu wspolpracy wedlug formuly partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP),

4) przygotowywaniu projektow wieloletnich planow dzialah podejmowanych przez gmine,

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

6) wspoludziale w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowah o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z obowi^zuj^cymi przepisami.

§ 34. 1. Pelnomocnik Wojta do spraw profilaktyki oraz rozwiqzywania problemow alkoholowych i narkomani, prowadzi
sprawy w zakresie rozwi^zywania problemow uzaleznieh od alkoholu i narkomanii, a w szczegolnosci:

1) szerzy dzialania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, poszukuj^c poparcia dla dzialah na
rzecz zmniejszenia rozmiarow problemow alkoholowych,

prowadzi analizy problemow alkoholowych i stanu zasobu w dziedzinie ich rozwi^zywanie na terenie Gminy,

3) przygotowuje wspolnie z Gminn^ Komisj^ i przedklada Wojtowi Gminy:

a) projekty uchwal Rady Gminy w sprawie:

- zatwierdzenia gminnego programu profilaktyki i rozwiqzywania problemow alkoholowych,

- zatwierdzenia gminnego programu profilaktyki i rozwi^zywania problemow narkomanii,

- ustalenia liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych zawieraj^cych powyzej 4,5% alkoholu (z wyj^tkiem
piwa) przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

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

4) koordynuje biez^ce zadania wynikaj^ce z gminnych programow,

5) wspolpracuje z instytucjami i organizacjami dzialaj^cymi w sferze profilaktyki i rozwi^zywania problemow 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 rozwi^zywania problemow alkoholowych,
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9) potwierdza faktury i rachunki pod wzgl^dem formalnym, merytorycznym i rachunkowym z zakresu zadah uj^tych
w gminnych programach profilaktycznych,

10) potwlerdza pod wzgl^dem merytorycznym wynagrodzenia dla cztonkow Gminnej Komisji ds. Rozwi^zywania
Problemow Alkoholowych,

11)prowadzi cabs c dokumentacji zwi^zanej z dziafalnosciq Gminnej Komisji ds. Rozwiqzywania Problemow
Alkoholowych,

12) opracowywuje i realizuje zadania wynikajqce z Gminnego Programu Przeciwdziaiania Narkomanii,

13) prowadzi sprawy zwi^zane z ochrony zdrowia,

14)zgtasza organom Pahstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zaktadom spofecznym sluzby zdrowia,
przypadkow zachorowah, podejrzenia o zachorowanie i zgony na choroby zakazne natychmiast po powzi^ciu o nich
wiadomosci,

15) archiwizuje dokumentacj§ zgodnie z obowiqzuj^cymi przepisami,

16) wykonuje inne zadania zlecone przez przefozonego,

§ 35. Petnomocnik Wojta do spraw wyborow zajmuje si<* organizowaniem wyborow prezydenckich, parlamentarnych
i samorz^dowych oraz przeprowadzaniem referendow na terenie gminy, a w szczegolnosci:

1) wspolpracq z Pahstwowq Komisjq Wyborcz^ oraz Delegaturq Krajowego Biura Wyborczego w Skierniewicach,

2) przyjmowaniem zgloszeri kandydatow na czlonkow obwodowych komisji wyborczych,

3) wspolprac^ z przewodnicz^cymi obwodowych Komisji Wyborczych i Gminn^ Komisj^ Wyborczq,

4) nadzorem nad przygotowaniem lokali wyborczych,

5) organizowaniem posiedzeh i szkoleh komisji wyborczych,

6) wykonywaniem wszystkich zadah zgodnie z terminami kalendarza wyborczego,

7) podejmowaniem wszelkich dzialah majqcych na celu sprawne i rzetelne przeprowadzenie wyborow.

§ 36. Radca Prawny dziata w zakresie spraw powierzonych przez Wojta Gminy. Do zadah Radcy Prawnego nalezy:

1) zakres spraw okreslonych w ustawie o radcach prawnych,

2) opiniowanie pod wzgl^dem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta Gminy i przez
Rad§ Gminy,

3) obstuga prawna organow gminy,komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w urz^dzie,

4) zast^pstwo s^dowe i procesowe,

udzielanie poradnictwa prawnego pracownikom urz§du w zakresie obowiqzuj^cego prawa,

6) opiniowanie projektow umow i porozumieh zawieranych przez urz^d i gmin^,

7) wydawanie opinii prawnych w sprawach kadrowych z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzqdowych,

8) udzielanie wyjasnieh w sprawach obowiqzuj^cego stanu prawnego w zakresie dziatania gminy,

9) zatatwianie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczqcych obsfuci prawnej.

§ 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. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie informatyzacji i ochrony informacji niejawnych
w szczegolnosci polegaj^ na:

1) nadzorowaniu prawidlowego funkcjonowania i wykorzystania sprz^tu komputerowego zainstalowanego w Urz^dzie,

2) przeprowadzeniu okresowych przegl^dow i konserwacji sprz^tu komputerowego,

3) usuwaniu drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

4) wnioskowaniu w zakresie zakupu nowego sprz§tu komputerowego i elektronicznego,

5) nadzorowaniu rozwoju i eksploatacjq oprogramowania,
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6) wnioskowaniu o wprowadzenie zmian wykorzystywanego oprogramowania,

7) instalowanlu nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

8) nadzorowaniu wtasciwego i prawidlowego wykorzystania oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach pracy,

9) prowadzeniu szkoleh pracownikow w zakresie obslugi programow komputerowych,

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

a) planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podt^czanie stanowisk roboczych,

b) realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym mi§dzy innymi ustalanie praw dost^pu i hasel nowych
uzytkownikow oraz wprowadzanie biezqcych zmian w tym zakresie,

c) wtasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym,

d) tworzenie niezb^dnych kopii zapasowych i zabezpieczanie wszystkich baz danych prowadzonych przez Urzqd
Gminy w Nowych Ostrowach,

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

11) archiwizowaniu, przechowywanie i ochrona danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych w Urz^dzie w formie
elektronicznej,

12) sprawowaniu opieki i zapewnieniem poprawnosci dziatania sprz^tu i oprogramowania w GOPS, Swietlicy
W Srodowiskowej oraz Gminnej Bibliotece Publicznej z filiami;

13) wdrazaniu systemu informatycznego e-urz^d zgodnie z wymogami prawa,

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

15) biez^cym uaktualnianiu danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej, a w szczegolnosci:

a) wprowadzaniu i edycji uchwat Rady Gminy,

b) wprowadzaniu i edycji Zarzqdzeh Wojta Gminy,

c) wprowadzaniu i edycji oswiadczeh majqtkowych Radnych, Wojta Gminy, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy,
pracownikow Urz^du Gminy wydajqcych decyzje administracyjne w imieniu Wojta Gminy oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

d) uaktualnianiu informacji o Gminie Nowe Ostrowy,

e) aktualizacji strony internetowej Gminy Nowe Ostrowy,

f) wspotpracy w przygotowywaniu materiatow na Sesje i Komisje Rady Gminy,

fe g) archiwizowaniu dokumentacji zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami,

h) wykonywaniu innych zadah zleconych przez Kierownika Referatu,

16) zapewnieniu ochrony informacji niejawnych,

17) zapewnianiu ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sq wytwarzane, przetwarzane, przechowywane
lub przekazywane informacje niejawne,

18) kontroli informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,

19) opracowaniu planu ochrony Urz^du i nadzorowanie jego realizacji,

20) szkoleniu pracownikow w zakresie informacji niejawnych,

21) okresowej kontroli ewidencji, materiafow i obiegu dokumentow,

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

23) realizacji innych zadah wynikaj^cych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych.

3. Obowi^zki na stanowisku wymienionym w ust 1 w zakresie promocji gminy w szczegolnosci polegaj^ na:

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

2) podejmowaniu dziateh i ich koordynowanie w zakresie wydawania ofert inwestycyjnych, folderow,
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katalogow.informatorow itp.

3) propagowaniu osiqgni§ c gospodarczych, kulturalno-oswiatowych, sportowych i turystycznych gminy w mediach,
dokumentowanie biezqcych wydarzeh,

4) przygotowywaniu materialow informacyjnych do informatora samorz^dowego, organizowanie i koordynowanie
wydawania informatora gminnego w wersji papierowej i elektronicznej.

§ 38. Stanowisko pracy sprz^taczka - pomoc administracyjna, do ktorego nalezq nast^pujqce zadania:

1) utrzymanie porzqdku i czystosci w pomieszczenlach Urz§du Gminy,

2) utrzymanie porzqdku i czystosci wokol budynku Urz^du (w okresie zimowym odsniezanie),

3) mycie okien 3 razy w roku,

4) otwieranie i zamykanie budynku Urz^du Gminy,

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

a) kompletowaniu i wi^zaniu dokumentow przekazywanych do archiwum,

b) opisywanie teczek oddawanych do archiwum,

c) pomoc przy odnajdywaniu dokumentow archiwalnych,

wykonywanie innych zadah zleconych przez bezposredniego przebzonego,

§ 39. Stanowisko pracy konserwatora, do ktorego nalezq sprawy odczytu wodomierzy, dokonywanie drobnych napraw
budowlanych, slusarskich i stolarskich w szczegolnosci zajmuje si§:

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

2) wystawianiem faktur za zuzyt^ wod§ oraz scieki na przenosnym zestawie inkasenckim,

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

4) wspofpracq z Referatem Finansowym w zakresie wyjasniania spraw zwiqzanych z naliczaniem optat za wod§ i scieki,

5) dokonywaniem kontroli legalnosci przyl^czy wodociqgowych i kanalizacyjnych oraz zgtaszanie do Urz^du uchybieh
w tym zakresie,

6) dokonywaniem kontroli istniej^cych wodomierzy, w tym wymiana skorodowanych plomb,

7) prowadzeniem ewidencji dotycz^cej przyt^czy wodoci^gowych, kanalizacyjnych, szamb,

8) dokonywaniem odbiorow przyt^czy wodoci^gowych wraz z plombowaniem wodomierzy,

9) dokonywaniem odbiorow przytqczy kanalizacyjnych wykonywanych indywidualnie przez mieszkahcow,

udzialem w Komisjach dotyczqcych spraw przyt^czy wodociqgowych i kanalizacyjnych,

11) koszeniem traw na wi^kszych obszarowo i plaskich terenach gminnych kosiarkq samojezdn^,

12) wykonywaniem drobnych prac remontowych i konserwatorskich w obiektach nalez^cych do Gminy Nowe Ostrowy,

13) obstugq pieca CO w sezonie zimowym we wskazanych przez przelozonego obiektach budowlanych nalez^cych do
gminy Nowe Ostrowy,

14) innymi zadaniami zleconymi przez przelozonego.

§ 40. Stanowisko pracy konserwatora urz^dzeh wodnych, do ktorego nalez^ sprawy zwi^zane z obstug^
i funkcjonowaniem oczyszczalni sciekow, wodoci^gow gminnych, dokonywaniem drobnych napraw budowlanych,
slusarskich i stolarskich, a w szczegolnosci:

1) utrzymaniem optymalnych warunkow pracy urzqdzeh w oczyszczalni sciekow,

2)nadzorem nad urz^dzeniami wentylacyjnymi i sygnalizacyjnymi oraz usuwanie stwierdzonych uszkodzeh
w oczyszczalniach sciekow,

3) wykonywaniem drobnych prac remontowych i konserwatorskich w obiektach nalez^cych do Gminy Nowe Ostrowy,

4) obslug^ pieca CO w sezonie zimowym we wskazanych przez przebzonego obiektach budowlanych nalez^cych do
Gminy Nowe Ostrowy,
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5) koszeniem traw na wi^kszych obszarowo i ptaskich terenach gminnych kosiarkq samojezdn^,

6) innymi zadaniami zleconymi przez przetozonego.

§ 41. Stanowisko pracy konserwatora urz^dzeri wodnych, do ktorego nalezq sprawy zwi^zane z zabezpieczeniem
i funkcjonowaniem oczyszczalni sciekow i wodoci^gow gmlnnych, dokonywaniem drobnych napraw budowlanych,
slusarskich i stolarskich, a w szczegolnosci:

1) utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzqdzeri w stacjach uzdatnlania wody,

2) szybkie zapobieganie skutkom poawaryjnym,

3) sprawowanie kontroli nad ruchem urzqdzenia w stacjach uzdatniania wody,

4) ujawnienie na biez^co potrzeby wykonania konlecznych wymian elementow, ktorych stan techniczny budzi zastrzezenia
i odbiega od norm technicznych,

5) stata kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcow,

§ 42. Stanowisko pracy - elektryk, do ktorego nalezq nast^pujqce zadania:

1) nadzor nad wewn^trzn^ sieci^ energetycznq oraz biez^ca konserwacja sieci i urzqdzeh elektrycznych w oblektach
budowlanych nalezqcych do gminy,

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

nadzor nad instalacjq i obstuga urzqdzeri oswietleniowych w czasie imprez organizowanych przez Gmin§,

4) konserwacja i naprawa sprz^tu elektrycznego,

5) biez^ca konserwacja i naprawa drobnego sprz^tu elektrotechnicznego,

6)zgtaszanie wnioskow w sprawie zakupow materiatow niezb^dnych do sprawnego dziatania sieci i urz^dzeh
elektrycznych,

7) wykonywanie innych zadah zleconych prze przelozonego.

§ 43. Stanowiska pracy - kierowca autobusu, do ktorego nalezy prowadzenie autobusu oraz dokonywania napraw
mechanicznych, a w szczegolnosci:

1) obsluga autobusu do przewozenia uczniow na terenie Gminy Nowe Ostrowy,

2) obstuga innych samochodow ci^zarowych b^d^cych w posiadaniu pracodawcy,

3) obstuga codziennej samochodow polegajqcej na sprz^tanie wn^trza, myciu nadwozia pojazdu, myciu szyb pojazdu,

4) wykonywanie czynnosci maj^cych na celu kontrol§ stanu technicznego powierzonego autobusu lub samochodu
ci^zarowego,

informowanie bezposredniego przetozonego o kazdej awarii pojazdu, celem ustalenia sposobu post^powania,

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

7) prowadzenie wymaganej dokumentacji celem rozliczenia si$ z pobranego paliwa i oleju,

8) prowadzenie kart drogowych zgodnie z wymogami prawa,

9) wykonywanie innych zadah zleconych przez przetozonego.

Rozdziat VII

ZASADY ZALATWIANIA SPRAW I PODPISYWANIA PISM

§ 44. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Komendant Strazy oraz samodzielne stanowiska pracy dziatajq przy
zaiatwianiu okreslonych spraw na podstawie upowaznieh Wojta i 53 przed nim odpowiedzialni za realizacje powierzonych
dziatah.

§ 45. 1. Do decyzji i wyt^cznego podpisu Wojta Gminy osobiscie nalezy:

1) zarz^dzenia i inne akty prawne Wojta,

2) wyst^pienia kierowane do Rady Gminy, organow administracji rz^dowej oraz organizacji spotecznych i politycznych,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
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4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady i postow,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji.w ktorych nle zostaly udzielone upowaznienia,

6) odpowiedzl na skargi i wnioski oraz interwencje,

7) materiaty opracowywane przez pracownikow na sesje Rady Gminy oraz Komisje Rady,

8) pisma majqce, ze wzgl^du na swoj charakter, specjalne znaczenie a w szczegolnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow Urz§du oraz dyrektorow jednostek
podporz^dkowanych,

b) wnioski o nadanie odznaczeh pahstwowych,

c) udzielanie urloow bezptatnych,

d) wydawanie opinii pracowniczych,

9) udzielane odpowiedzi na wystqpienia pokontrolne RIO, NIK i inne organy kontroli,

10) udzielanie upowaznieh pracownikom Urz^du do wykonywania spraw w jego imieniu oraz do dost^pu do wiadomosci
obj^tych ochronq informacji niejawnych,

11) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sqdami i organami administracji publicznej,

fcl2) wydawanych zarzqdzeh i decyzji wynikajqcych z przepisow ustawy o powszechnym obowi^zku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

13) zawieranie porozumieh w sprawach przyj^cia zadah z zakresu administracji rz^dowej i samorz^dowej, a takze
porozumieh dotyczqcych udzielania dotacji celowych,

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

§ 46. 1. Sekretarz Gminy petni^c funkcj§ zast^pcy Wojta podpisuje:

1) pisma kierowane do roznych instytucji w sprawach funkcjonowania Urz^du,

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 Wojta, a dotycz^c^ polityki finansowej Gminy realizowanej w oparciu
o budzet Gminy oraz obowi^zuj^ce przepisy.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy Urz^du podpisuj^ pisma i decyzje w zakresie udzielonych im
fcpowaznieh.

4. Zakres upowaznieh okresla Wojt w drodze zarzqdzenia lub indywidualnego pelnomocnictwa.

§ 47. 1. Dokumenty przedstawione Wojtowi do podpisu powinny posiadac adnotacje zawierajqcq inicjaty nazwiska
i imiona oraz stanowisko pracownika, ktory dokument opracowal.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sq postanowieniami rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz.
1319, zm.: z 2003 r. Nr 69 poz. 636).

3. Przy zalatwianiu spraw w Urz^dzie stosuje si§ przepisy Kodeksu Post^powania Administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowi^ inaczej.

§ 48. 1. Pracownicy realizuj^, w imieniu Wojta Gminy uprawnienia nadzorcze nad dzialalnosciq gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedni pracownicy w szczegolnosci:

1) prowadzq post^powanie przygotowawcze poprzedzaj^ce utworzenie bqdz l^czenie, podziat albo likwidacje gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) opracowuj^ projekty statutow oraz uchwal Rady Gminy w sprawie zatwierdzenia statutow gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) wnioskuj^ w sprawie powotywania czy odwotywania kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz organizuj^
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na polecenie Wojta konkursy dla wylonienia kandydatow na to stanowisko,

4) sprawuJ3 nadzor j kontrole nad dziatalnosci^ tych jednostek,

5) przygotowuJ3 projekty decyzji w sprawie zatwierdzenia wysokosci nagrod, premii oraz proponujq lub wnioskujq
wysokosc przeszeregowah kierownikow gminnych jednostek organlzacyjnych.

RozdzialVIII

CZAS PRACY URZ^DU GMINY

§ 49. 1. Czas pracy pracownikow samorz^dowych nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo.
2. Urzqd pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedzialku do pî tku.
3. Godziny pracy urz§du okresla regulamin pracy Urz§du.
4. Pracownicy mog^ przebywac wUrz^dzie poza normalnym czasem pracy jedynie za zgodq Wojta lub Sekretarza

Gminy,

Rozdziat IX

SKARGI, WNIOSKIIINTERWENCJE

§ 50. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 7.30 do 13-
tej.

p 2. Sekretarz Gminy oraz pozostali pracownicy Urz^du przyjmujq interesantow codziennie w godzinach pracy Urz§du.
3. Ewidencj^ skarg i wnioskow prowadzi si$ w Ksi^dze Skarg i Wnioskow.
4. Skargi i wnioski kierowane do Wojta Gminy, Sekretarza Gminy podlegajq natychmiastowej rejestracji w rejestrze

skarg i wnioskow prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

5. Okreslony w ust. 3 tryb rejestracji ma rowniez zastosowanie w odniesieniu do skarg i wnioskow, ktore wplyn^ty
bezposrednio do pracownikow, przyj^tych ustnie do protokofu oraz nadestanych przez redakcje i agencje prasowe oraz
radio i telewizj^.

6. Odr^bnie rejestrowane przez pracownikow 53 listy, interwencje, tzn. sprawy wnoszone przez interesantow ustnie do
protokotow lub przekazywanych przez inne organy, ktore nie wyczerpuj^ znamion skargi lub wniosku, a stanowi^ zrodb
niezadowolenia.

§ 51. Sekretarz Gminy wyznacza pracownika odpowiedzialnego za terminowe rozpatrzenie skargi. Obowiqzki te nalezy
wlqczyc do zakresu czynnosci pracownika.

§ 52. 1. Skargi i wnioski rozpatruj^ merytorycznie wlasciwe stanowiska pracy, ktore przygotowuj^ odpowiedz,
zawieraj^c^ wyczerpuj^ce wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowuj^ si^ do wszystkich
zarzutow zawartych w skardze oraz zawiadamiaj^ o podj^tych dzialaniach. Tresc odpowiedzi powinna zawierac akcenty
uprzejmosci i bye zredagowana w sposob zrozumialy dla adresata.

fc 2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje podpisuje Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy.
3. Catosc dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje Sekretarz Gminy.
4. Pisma w sprawie skarg i wnioskow znakowane sq symbolem klasyfikacyjnym "RO", 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 sq:

1) Sekretarz Gminy w przypadku zarzutow, dotyczqcych osobistego post^powania lub zachowania pracownikow Urz^du
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, jak rowniez nieterminowego zalatwiania spraw,

2) Wojt Gminy w przypadku zarzutow dotycz^cych:

a) wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegfych pracownikow,

b) innych skarg zleconych do zalatwienia przez Wojta Gminy.

§ 54. 1. Pracownicy odpowiedzialni sq za zalatwianie skargi, wniosku lub interwencji w przewidzianym terminie.
Zalatwiaj^cy skarg§, wniosek lub interwencje, obowiqzany jest powiadomic na pismie, wnosz^cego oraz Sekretarza Gminy
podajqc przyczyn^ nie zalatwienia sprawy oraz nowy termin zatatwienia.

2. W razie nieterminowego zatatwienia skargi, wniosku lub interwencji Sekretarz Gminy prowadzi post^powanie
wyjasniajqce, ustala przyczyn§ nie zatatwienia sprawy w terminie i przedstawia Wojtowi Gminy wnioski o odpowiedzialnosci
porzadkowej dyscyplinarnej lub innej przewidzianej przepisami prawa.
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§ 55. Bezposredni nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

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

RozdziatX

OBIEG KORESPONDENCJI

§ 57. 1. Obieg korespondencji uwzgl^dniajqcy poszczegolne etapy zatatwiania jest nastepuj^cy:

- sekretariat,

- pracownicy Urz^du.

2. Sekretarlat odbiera przesylki pocztowe z Urz^du Pocztowego, przyjmuje od interesantow, wpisuje wpfywajqc^
korespondencje do dziennika korespondencji, i przekazuje do przejrzenia i zadekretowania Wojtowi lub Sekretarzowi
Gminy. Po zdekretowaniu, korespondencja przekazana jest pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za zatatwienie
sprawy, ktory potwierdza podpisem jej przyj^cie i dokonuje rejestracji na stanowisku pracy. Rejestracja polega na wpisaniu
pisma do spisu spraw, ktory prowadzi si$ na specjalnych drukach, zgodnie z obowiqzujqcym w Urz^dzie wykazem akt. Do
rejestrowania spraw jednorodnych, masowo wptywajqcych przeznacza si$ rejestr spraw. Rejestry jak i spisy spraw muszq
bye opatrzone odpowiednim symbolem zgodnie z wykazem akt. Znak sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy jest
stal̂  jej cechq rozpoznawczq. Kazde pismo, dotyczqce tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawiera:

fcymbol literowy referatu bqdz stanowiska pracy, symbol liczbowy hasta wg rzeczowego wykazu akt, liczb§ kolejn^, pod
Ktor^ sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym spraw§ wszcz^to.

3. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz^dzie okresla zalqcznik do rozporzqdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow
mî dzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319).

Rozdzial XI

TWORZENIE I WYKONYWANIE PRAWA

§ 58. Akty prawne (uchwaty i zarz^dzenia) wydawane s^ na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach
i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepisow ogolno - kompetencyjnych w sprawach realazacji
okreslonych zadah lub ustalania sposobu post^powania.

§ 59. 1. Projekt aktu prawa pod wzgl^dem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje wtasciwy rzeczowo pracownik.
2. Projekt aktu prawa wymaga zaopiniowania przez radc^ prawnego.
3. Projekty uchwal Rady Gminy przygotowywane przez pracownikow, wymagaj^ aprobaty Wojta Gminy.

§ 60. 1. Projekty opracowywanych aktow prawa powinny bye redagowane przy zastosowaniu zasad techniki
Drawodawczej i powinny zawierac:

1) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, dat^ aktu i ogolne okreslenie przedmiotu aktu),

2) podstaw§ prawn^,

3) przepisy merytoryczne,

4) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

5) przepisy uchylaj^ce lub zmieniajqce, jezeli normuj^ dziedzin^ spraw uprzednio uregulowanych.

2. Projekty, oprocz danych zawartych w ust. 1, powinny zawierac:

1) aprobaty w formie parafy osoby, ktora projekt przygotowala oraz akceptacje Wojta,

2) parafy lub opinie radcy prawnego.

3. Nazwisko, imi^ oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujqcej winno bye uwidocznione przez odcisniecie piecz^ci

imiennej.
4. Do projektu aktu prawnego mog^ bye zal^czone uzasadnienia wyjasniajqce celowosc i potrzeb^ jego wydania.
5. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujqco normowac dan^ dziedzin^, uwzgl^dniac obowi^zuj^ce

przepisy, bye zredagowane w sposob zrozumialy dla adresatow, z zachowaniem skladni j^zyka polskiego.
6. Opracowane akty prawne nie mog^ powtarzac przepisow zawartych w aktach prawnych powszechnie

obowi^zujqcych ani w wydanych juz przepisach gminnych.
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§ 61. 1. Podj?te przez Rade Gminy uchwaty s^ rejestrowane przez pracownika Biura Rady.
2. Zarz^dzenia 53 rejestrowane w odpowiednich rejestrach prowadzonych przez Sekretarza Gminy.
3. Podj?te akty prawa Sekretarz Gminy przekazuje rzeczowo - wlasciwym pracownikom i gminnym jednostkom

organizacyjnym do realizacji.

§ 62. 1. Pracownik Biura Rady odpowiedzialny jest za publikacje uchwal Rady Gminy w wojewodzkim dzienniku
urz?dowym.

2. Za publikacje zarz^dzeh odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.
3. W wojewodzkim dzienniku urz?dowym oglasza si? wyl^cznie takie akty prawa, na ktorych publikacje zezwala wyrazny

przepis obowi^zujqcego prawa.
4. Akty prawa miejscowego udost?pnia si? do powszechnego wgl^du w siedzibie Urz?du, wywiesza na tablicy

ogloszeh w Urz?dzie oraz rozplakatowuje w miejscach publicznych na terenie Gminy, chyba, ze przepisy prawa stanowi^
inaczej.

§ 63. 1. Pracownicy prowadz^ zbior aktow prawnych dotyczqcych merytorycznych zadah przez nich realizowanych.
2. Pracownicy zobowiqzani do wykonania wynikajqcych z aktow zadah, winni podjqc wszelkie niezb?dne czynnosci

maj^ce na celu zabezpieczenie petnej ich realizacji, a w szczegolnosci opracowuj^ i przedktadaj^ projekty uchwat Rady
Gminy, zarzqdzeh i decyzji Wojta Gminy w przypadkach, gdy realizacja tego wymaga.

Rozdzial XII

) ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 64. 1. Kontrola wewn?trzna w Urz?dzie jest funkcjq operatywnego zarzqdzania.
2. Kontrole w referatach Urz§du i gminnych jednostkach organizacyjnych przeprowadzajq:

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

2) Skarbnik Gminy - w zakresie realizacji budzetu i prowadzenia dokumentacji finansowej, zarowno w Urz^dzie jak
i gminnych jednostkach organizacyjnych,

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

4) kierownicy jednostek organizacyjnych w odniesieniu do podporzqdkowanych im pracownikow na polecenie Wojta
Gminy.

3. Prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych wymaga upowaznienia wystawionego przez Wojta
Gminy.

§ 65. 1. Celem kontroli wewn^trznej jest sprawdzenie prawidlowosci dziatania, ustalenie przyczyn i skutkow
ewentualnych nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania
im w przysztosci.

r

2. Kontroluj^cy przeprowadza post^powanie wyjasniajqce w sprawach wynikajqcych z interwencji lub z innych dziedzin
magajqcych usprawnienia.
3. Post^powanie kontrolne przeprowadza si? w sposob umozliwiaj^cy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu

faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej czy stanowiska pracy Urz§du.
4. Stan faktyczny ustala si? na podstawie dowodow zebranych w toku post?powania kontrolnego.
5. Jako dowod moze bye wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mog^ bye

wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogl?dzin, zeznania swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

6. Z czynnosci kontrolnych sporz^dza si? odpowiednie dokumenty (protokoty, notatki, itp.) zawieraj^ce ustalenia
kontroli oraz okreslajqce fakty stanowiqce podstaw? do oceny dzialalnosci kontrolowanego.

7. Protokoi z kontroli podpisuje kontrolujqcy oraz kierownik kontrolowanej jednostki albo pracownik zajmujqcy
kontrolowane stanowisko.

8. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
9. Sekretariat prowadzi ogoln^ ksi^zk? kontroli wewn?trznej, w ktorej obowi^zkowo kontrolujqcy wpisuj^ dat?

i przedmiot kontroli.

Rozdziat XIII

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZ^CI URZ^DOWYCH ORAZ PROWADZENIE REJESTRU TYCH PIECZ^CI
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§ 66. 1. Do skladania zamowieh za piecz^ci urz^dowe referatow oraz imiennych upowaznieh s^ wszyscy pracownicy.
2. Zamowienie na pieczecie nalezy sktadac do pracownika na stanowisku ds. ogolno-organizacyjnych.
3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamawianych piecz^ci pod kqtem zgodnosci z instrukcj^ kancelaryjnq,

regulaminem organizacyjnym Urz§du oraz innymj obowi^zujqcymi zasadami (np. czy pracownik dla ktorego planowana jest
plecz^c o tresci "z upowaznienia Wojta Gminy" - legitymuje si§ taklm upowaznieniem).

4. Zlecenie podpisuje Sekretarz Grnlny lub Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sq przez pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Ogolno - Organizacyjnego
w jednolitym rejestrze piecz^ci urz^dowych.

6. Rejestr piecz^ci zawiera:

a) liczbe porzqdkow^,

b) odcisk piecz^ci,

c) data pobrania,

d) podpis osoby pobieraj^cej,

e) data zwrotu,

f) podpis i piecz^c osoby zwracaj^cej,

g) numer protokolu i data likwidacji piecz^ci.

7. Rejestr piecz^ci jest drukiem scistego zarachowania.
8. Pieczecie winny bye opisane na drewnianej lub plastikowej oprawie numerem wg rejestru. Przy opisywaniu

rachunkow za wykonanie piecz^ci nalezy poslugiwac si$ numerami piecz^ci z rejestru, umieszczajqc je na odcisku
piecz^ci na wykazach piecz^ci dolqczonych do rachunku.

9. W przypadku zamawiania wi^kszej liczby piecz^ci o tej samej tresci - bezwzgl^dnie nalezy umieszczac na srodku
ostatniego wiersza piecz^ci kolejn^ liczby.

10. Na pracownika rozwiqzujqcego umow^ o prace, wprowadza si§ obowiqzek rozliczenia pobranych piecz^ci
imiennych i innych piecz^ci urz^dowych.

Rozdziat XIV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 67. Regulamin Organizacyjny nie normuje uprawnieh gminnych jednostek organizacyjnych nad ktorymi Wojt Gminy
sprawuje nadzor wynikaj^cy z przepisow i ustaleh odr^bnych.

§ 68. 1. Zmiany postanowieh niniejszego regulaminu dokonywane sq w formie zarz^dzenia Wojta Gminy.
2. Nie wymagaj^ zmiany Regulaminu:

1) rozszerzenia i zmiany zakresow czynnosci i uprawnieh poszczegolnych stanowisk pracy, wynikajqcych z przepisow
^ wydanych lub obowi^zuj^cych po wejsciu w zycie regulaminu,

2) zmiana liczby etatow na poszczegolnych Stanowiskach Pracy.

inz. Zdzistaw Kostrzewa
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Zatqcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 36/2010

Wojta Gminy Nowe Ostrowy

zdnia 9 lipca 2010 r.

REGULAMIN STRAZY GMINNEJ NOWE OSTROWY

Rozdziat I

Postanowienia ogolne

§ 1. Straz Gminna jest samorz^dowq, umundurowana^ formacja^ maj^cq na celu wykonywanie czynnosci administracyjno

- porzqdkowych w zakresie ochrony porzqdku i bezpieczehstwa publicznego, okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia

1997r. o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779 ze zmianami) utworzon^ uchwalq Nr XL/230/10 Rady Gminy Nowe

Ostrowy z dnia 28 kwietnia 2010 r. w sprawie utworzenia Strazy Gminnej w Gminie Nowe Ostrowy (Dziennik Urz^dowy

Wojewodztwa Lodzkiego Nr 158 poz. 1310).

§2 .1 . Straz dziata w strukturze Urz^du Gminy Nowe Ostrowy.
2. Terenem dziatania Strazy Gminnej jest obszar administracyjny Gminy Nowe Ostrowy.

3. Siedziba Strazy miesci si§ w miejscowosci Ostrowy - Cukrownia 17 C 99 - 350 Ostrowy.

§ 3. llekroc jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmin§ Nowe Ostrowy,

2) Strazy Gminnej - nalezy przez to rozumiec Straz Gminnq Nowe Ostrowy

3) Wojcie - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Nowe Ostrowy,

4) Komendancie - nalezy przez to rozumiec Komendanta Strazy Gminnej Nowe Ostrowy.

5) Urz^dzie Gminy - nalezy przez to rozumiec Urzqd Gminy Nowe Ostrowy.

6) Straznikach - nalezy przez to rozumiec straznikow Strazy Gminnej Nowe Ostrowy

Rozdziat II

Zadania Strazy Gminnej

§ 4. Straz Gminna wykonuje zadania w zakresie ochrony porzqdku publicznego wynikajqce z ustaw i rozporzqdzeh oraz

aktow prawa miejscowego.

§ 5. Do zadah Strazy nalezy w szczegolnosci:

1) ochrona spokoju i porz^dku w miejscach publicznych,

-) czuwanie nad porzqdkiem i kontrola ruchu drogowego -w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspoldzialanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii
technicznych i skutkow kl§sk zywiolowych oraz innych miejscowych zagrozeh,

4) zabezpieczenie miejsca przest^pstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim

zdarzeniem przed dost^pem osob postronnych lub zniszczeniem sladow i dowodow, do momentu przybycia

wfasciwych sluzb, a takze ustalenie w miar§ mozliwosci swiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urz^dzeh uzytecznosci publicznej,

6) wspofdzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzqdku podczas zgromadzeh i imprez publicznych,

7) doprowadzanie (dowozenie) osob nietrzezwych do izby wytrzezwieh lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim dajq powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujq si^ w okolicznosciach zagrazajqcych
ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaj^ zyciu i zdrowiu innych osob,

8) informowanie spofecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozeh, a takze inicjowanie i uczestnictwo w dzialaniach
maj^cych na celu zapobieganie popelnianiu przest^pstw i wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldziatanie

w tym zakresie z organami pahstwowymi, samorz^dowymi i organizacjami spotecznymi,

9) kontrolowanie utrzymania czystosci i porz^dku na terenie gminy,
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10) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni^znych dla potrzeb gminy.

11) wykonywanie innych czynnosci wynikajqcych z ogolnie obowi^zuj^cych przepisow prawa oraz aktow prawa
miejscowego.

Rozdzial III

Organizacja i struktura Strazy Gminnej

§ 6. Straz Gminna dziaia w strukturach organizacyjnych Urz^du Gminy Nowe Ostrowy.

§ 7. 1. Strazy kieruje Komendant powolywany i odwolywany przez Wojta, po zaciqgni^ciu opinii Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Lodzi.

2. Komendant reprezentuje Straz Gminnq na zewn^trz.

§ 8. Nadzor nad dziatalnosci^ Strazy sprawuje Wojt, a w zakresie fachowym - Komendant Glowny Policji poprzez
Komendanta Wojewodzkiego Policji w Lodzi.

§ 9. 1. . Komendant wykonuje zadania przy pomocy Komendy Strazy Gminnej.
2. Komendant Strazy Gminnej jest zobowi^zany do sktadania Wojtowi Gminy Nowe Ostrowy roczne sprawozdanie

z dzialalnosci Strazy wraz z planem pracy na rok nast^pny w terminie do 30 stycznia kazdego roku.
3. O waznych wydarzeniach maj^cych wptyw na stan bezpieczehstwa Gminy Komendant informuje Wojta niezwtocznie.

§ 10. Straz uzywa piecz^ci prostokqtnej o tresci: ,,Straz Gminna Nowe Ostrowy, Ostrowy- Cukrownia 17 C 99 - 350
)strowy".

§11. 1. W Strazy Gminnej tworzy si^ nast^puj^ce stanowiska, ktore tworzq Komendy Strazy Gminnej:

1) Komendant

2) Straznicy

2. Komendant poza kierowaniem Strazy Gminn^ wykonuje obowiqzki straznika.

§ 12. Do zadah Komendanta nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie realizacji zadah, organizacji pracy, przestrzegania wewn^trznego porzqdku i dyscypliny pracy Strazy,

2) wnioskowanie o nawi^zanie, zmian§ i rozwi^zanie stosunku pracy z podlegtymi straznikami,

3) wnioskowanie o przeszeregowania, nagrody lub odznaczenia dla wyrozniajqcych si§ straznikow oraz wnioskowanie
o stosowanie kar dyscyplinarnych przewidzianych prawem,

4) przyjmowanie skarg i wnioskow w zakresie podejmowanych przez Straz interwencji oraz ich merytoryczne zafatwianie,

5) opracowywanie corocznych sprawozdah z dzialalnosci Strazy oraz rocznych planow pracy Strazy,

analizowanie efektywnosci naktadanych grzywien w drodze mandatu karnego,

7) analizowanie meldunkow i raportow o rodzajach i miejscach wyst^powania naruszeh przepisow prawa,

8) podejmowanie dziatah zabezpieczajqcych i ochronnych w miejscach szczegolnie zagrozonych podczas imprez
masowych lub innych zagrozeh publicznych,

9) nadzor merytoryczny nad dokumentacj^ prowadzon^ przez Straz Gminn^,

10) pobieranie dysponowanie i rozlicznie bloczkow mandatowych,

11) przekazywanie do wiadomosci i stosowania straznikom obowi^zujqcych aktow prawnych oraz kontrola ich realizacji,

12) zapewnienie przestrzegania tajemnicy pahstwowej i stuzbowej,

13) wspolpraca pracownikami Urz^du, Policjq i innymi formacjami ochrony w sprawach zwiqzanych z realizacjq zadah
Strazy,

14) przedktadanie Wojtowi, w terminie wlasciwym ze wzgl^du na procedure uchwalania budzetu, wnioskow w sprawie
wyposazenia Strazy.

Rozdziat IV

Funkcjonowanie Strazy Gminnej
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§ 13. 1. Straznicy wykonuj^ swoje zadania w systemie jednozmianowym, zgodnie z harmonogramem miesi^cznym
pracy, sporz^dzanym przez Komendanta.

2. Wszelkle zmiany w harmonogramie mog^ bye dokonywane wytqcznie za zgodq Komendanta.
3. Godzlny pracy Strazy Gmlnnej sq godziny pracy Urz^du Gminy.
4. W sytuacjach zaistnialych kl§sk zywiolowych lub innych nadzwyczajnych zdarzeh, Wojt lub Komendant moze

wezwac straznika do natychmiastowego podj§cia pracy.

§ 14. Komendant po uzyskaniu zgody Wojta, moze oddelegowac straznika do wykonywanla zadah wspolnie z innymi
podmiotami dziataj^cymi na rzecz ochrony porzqdku i bezpieczehstwa osob.

§ 15. Zadania Strazy mogq bye realizowane w formie:

1) interwencyjnego patrolu zmechanizowanego,

2) patrolu pieszego,

3) patrolu mieszanego z policj^ (wg oddzielnego planu),

4) dyzuru w siedzibie Strazy Gminnej.

§ 16. Dla wlasciwego dziatania Strazy wprowadza si§ obowiqzek prowadzenia dokumentacji:

a) dziennik korespondencyjny,

b) ewidencji amunicji oraz ksi^zk$ wydania broni stuzbowej,

^c) ksî zki sluzby,

d) ksi^zki meldunkow,

e) rejestru spraw o wykroczenia,

f) rejestru kart PRO 5/1,

g) rejestru ewidencji wyposazenia straznikow,

h) rejestru spraw przekazanych Policji.

§ 17. 1. Straznicy pobieraj^ bloczki mandatow karnych od Komendanta Strazy Gminnej.
2. Straznicy zobowiqzani s^ do biez^cego rozliczania si^ z gotowki pochodzqcej z realizacji mandatow karnych, nie

pozniej niz pierwszego dnia nast^pnego miesi^ca nast^puj^cego po miesiqcu w ktorym mandaty zostaly wystawione.

RozdziatV

Uprawnienia i obowiqzki straznikow

§ 18. Do obowiqzkow straznika nalezy w szczegolnosci:

M) przestrzeganie obowiqzuj^cego w Urz^dzie regulaminu pracy,

2) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz,

3) przestrzeganie przepisow dotycz^cych informacji niejawnych,

4) nalezyta znajomosc obowi^zuj^cych przepisow , aktow wewn^trznych, instrukcji dotycz^cych powierzonych zadah,

5) terminowe zatatwianie powierzonych spraw.

§ 19. Straznik wykonuj^c czynnosci stuzbowe, ma prawo do:

1) udzielania pouczeh,

2) legitymowania osob, gdy ustalenie ich tozsamosci jest niezb^dne do wykonania zadah wzwiqzku z identyfikacjq osob
podejrzanych o popelnienie przest^pstwa lub wykroczenia lub w celu ustalenia swiadkow zdarzenia,

3) uj^cia osob stwarzajqcych w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia, a takze dla mienia
i niezwlocznego doprowadzenia do Komisariatu Policji,

4) nakladania grzywien w post^powaniu mandatowym za wykroczenia okreslone w trybie przewidzianym przepisami
0 post^powaniu w sprawach o wykroczenia,

5) dokonywania czynnosci wyjasniaj^cych, kierowania wnioskow o ukaranie do S^du, oskarzania przed S^dem
1 wnoszenia srodkow odwotawczych - w trybie i w zakresie przewidzianym przepisami o post^powaniu w sprawach
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o wykroczenia,

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

7) wydawania poleceh,

8) z^danla niezb^dnej pomocy od instytucji pahstwowych i samorz^dowych,

9) zwracania si§ w nagtych przypadkach, o pomoc do jednostek gospodarczych prowadzqcych dziatalnosc w zakresie
uzytecznosci 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 srodkow technlcznych obrazu zdarzeh w miejscach publicznych, gdy
czynnosci s^ niezb^dne do utrwalenia dowodow popelnienia przest^pstwa lub wykroczenia,

11) przeciwdzialanla naruszeniom spokoju i porz^dku publicznego lub ochrony obiektow komunalnych oraz urz^dzeh
uzytecznosci publicznej,

§ 20. Straznik moze stosowac srodki przymusu bezposredniego wobec osob uniemozliwiaj^cych wykonywanie przez
niego zadah okreslonych w ustawie,

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

§ 22. Z dniem zatrudnienia straznik sktada na r§ce Wojta Gminy pisemne slubowanie o nast^puj^cej tresci: "Slubuj$
uroczyscie sluzyc Pahstwu i wspolnocie lokalnej, chronic porzqdek publiczny i bezpieczehstwo ludzi, przestrzegac
porzqdku prawnego i dyscypliny stuzbowej, dbac o etyk§ i dobre imi^ stuzby". Slubowanie moze bye rowniez ztozone
z dodaniem slow "Tak mi dopomoz Bog".

Rozdziat VI

Nagrody i kary

§ 23. Straznik, ktory wzorowo wykonuje obowiqzki, przejawia inicjatyw$ wdzialaniach, doskonali swoje kwalifikacje
zawodowe, moze otrzymac nast^pujqce wyroznienia:

1) pochwal^,

2) nagrod^ pienî zn^,

3) awans,

4) przedstawienie do odznaczenia.

§ 24. 1. Za naruszenie postanowieh niniejszego regulaminu lub postanowieh dotycz^cych obowi^zkow zawartych
przepisach odr^bnych, straznikom mog^ bye wymierzane kary porz^dkowe w formie:

1) upomnienia,

2) nagany,

3) kary pieni^znej.

Rozdziat VII

Umundurowanie

§ 25. Straznik podczas wykonywania czynnosci stuzbowych jest obowi^zany nosic umundurowanie, znak
identyfikacyjny, emblemat gminy oraz posiadac przy sobie legitymacj§ stuzbow^.

§ 26. 1. Straznikowi przysluguje komplet umundurowania zapewniajqcy wykonywanie obowi^zkow sluzbowych
o kazdej porze roku:

1) mundur stuzbowy,

2) mundur wyjsciowy,

2. Poszczegolne cz^sci umundurowania, cz^stotliwoscjego wymiany, zasady utrzymania czystosci munduru okreslone
zostan^w odr^bnym regulaminie zaproponowanym przez Komendanta Strazy Gminnej.
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§ 27. Poszczegolne rodzaje umundurowania funkcjonariusze strazy nosz^ wedlug zestawow ubioru, z uwzgl§dnieniem
pory roku. Rozroznia si$:

1) okres letni od 1 maja do 30 wrzesnia,

2) okres zimowy od 1 listopada do 31 marca, Miesiqce kwiecieh i pazdziernik stanowi^ okresy przejsciowe.

§ 28. Straznik zobowi^zany jest:

1) nosic umundurowanie w sposob nie naruszaj^cy godnosci munduru,

2) w przypadku utraty lub uszkodzenia umundurowania, uzbrojenia, legitymacji sluzbowej, dystynkcji, odznaki -
niezwlocznie zglosic Komendantowi, podaj^c okolicznosci utraty lub uszkodzenia,

3) w przypadku rozwi^zania umowy o prac§ - dokonac zwrotu umundurowania, przedmiotow dodatkowego wyposazenia,
dystynkcji, odznaki, legitymacji sluzbowej Komendantowi.

§ 29. Wzor umundurowania, legitymacji, dystynkcji i znakow identyfikacyjnych straznikow, a takze warunki i sposob \ch

noszenia okreslaj^ odr^bne przepisy.

RozdzialVII

Postanowienia kohcowe

§ 30. Status prawny straznikow okresla ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych (Dz. U. Nr 123, poz. 779
m 1997r. z pozn. zm.) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (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 maj^ zastosowanie przepisy ustawy o strazach

gminnych, akty prawa miejscowego okreslajqce zadania w zakresie ochrony porzqdku publicznego oraz Regulamin
Organizacyjny Urz^du Gminy.

W6jt Groin

mgr fnz. -ZJ,tis1uw Kostrzewa
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