ZARZADZENIE NR 27/2016
WOJTA GMINY NOWE OSTROWY

z dnia 16 czerwca 2016 r.

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe Ostrowy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2016,
poz. 446), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowe Ostrowy stanowigcy zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 36/2010 Wéjta Gminy w Nowych Ostrowach z dnia 9 lipca 2010 r.
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe Ostrowy oraz regulaminu
organizacyjnego dla Strazy Gminnej Gminy Nowe Ostrowy i zarzadzenie nr 33/2012 z dnia 25

czerwca 2012 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Strazy Gminnej Gminy Nowe
Ostrowy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2016 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr27/2016 Wéjta
Gminy Nowe Ostrowy z dnia 16 czerwca 2016 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Urzgd Gminy Nowe Ostrowy zwany dalej "Urzedem" jest jednostka organizacyjna
pomocniczg, przy pomocy ktérej Wéjt Gminy bedacy organem wykonawczym gminy realizuje swoje
zadania.

2. Urzad Gminy realizuje nastgpujace zadania:
- wlasne gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy,

- zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane Gminie z mocy przepiséw ogdlnie
obowiazujacych,

- powierzone w drodze porozumien zawartych z wladciwymi organami administracji rzadowej oraz z
Jjednostkami samorzadu terytorialnego,

- wynikajace z przepisow szczegdlnych.
§ 2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Nowe Ostrowy.
§ 3. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy zwany dalej "Regulaminem" okresla:
- zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy,
- organizacje Urzedu,
- zasady funkcjonowania Urzedu,
- zakres dziafania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4. Organizacj¢ pracy, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy urzedu okresla regulamin
ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia w trybie okreslonym przez przepisy prawa pracy.

§ 5. Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich pracownikéw realizujacych zadania
wilasne gminy oraz zadania zlecone i powierzone.

Rozdzial IT
ZADANIA 1 ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§ 6. 1. Urzad realizuje zadania nalezace do Wojta, Rady Gminy oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

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

3. Urzad zapewnia obstuge prawng, organizacyjng i finansowo-ksiegowa gminnym jednostkom
organizacyjnym, chyba ze statut gminnej jednostki organizacyjnej stanowi inacze;j.

§ 7. Urzad jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

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

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie wyboru jest Wéjt Gminy.

3. Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie powolania jest Skarbnik Gminy.



4. Pozostali pracownicy s zatrudniani na podstawie umowy o prace.

Rozdziat 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. 1. Urzad wykonujac zadania przestrzega zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) wzajemnego wspétdziatania pomiedzy stanowiskami pracy.

2. Pracownicy w wykonaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa
oraz zobowigazani sg do scistego jego przestrzegania, stuzgc swym dziataniem Gminie i Pafistwu.

§ 10. 1. Urzad Gminy realizuje zadania administracji rzgdowej:
a) zlecone z mocy przepiséw ogodlnie obowigzujacych,

b)na podstawie porozumien zawartych ze Starostwem Powiatowym w Kutnie, Urzedem
Marszatkowskim oraz tédzkim Urzedem Wojewédzkim.

2. Stanowiska pracy w realizacji zadan zobowigzane sg do wspoétdziatania z pozostatymi komdrkami
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

4. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 11. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoici zleceniodawstwa i stuzbowego
podporzgdkowania Wojtowi Gminy.

§ 12. 1. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy:
- Sekretarza petnigcego réwnoczesnie funkcje zastepcy kierownika USC,

- Skarbnika petnigcego réwnoczesnie funkcje kierownika referatu finansowego, ktorzy ponoszg przed
nim odpowiedzialnos¢ za realizacje swoich zadan.

2. W czasie nieobecnosci Wojta, Sekretarz Gminy petni funkcje jego zastepcy.

3. Wojt Gminy jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Woijt z urzedu jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

§ 13. 1. Pracownicy biorg udziat w sesjach i posiedzeniach Komisji Rady jezeli przedmiot obrad
dotyczy merytorycznie zakresu dziatania danego stanowiska.

2. Pracownicy opracowuja materialy i projekty uchwat pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym
oraz uzgadniaja z Radcg Prawnym teksty projektowanych uchwat pod wzgledem zgodnosci z prawem.

3. Odpowiadaja za terminowe i prawidtowe wykonanie uchwat oraz wnioskéw Rady i Komisji.
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§ 14. 1. Interpelacje i wnioski zgtaszane na sesji Rady Gminy lub pisemnie w okresie pomiedzy
sesjami oraz whnioski komisji Rady Gminy podlegajg rejestracji w rejestrach prowadzonych przez
pracownika obstugujgcego Rade Gminy i jej organy.

2. Pracownicy otrzymujacy do zatatwienia interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady
Gminy, s3 zobowigzani do zarejestrowania ich w spisach spraw, zgodnie z obowigzujgcy instrukcja
kancelaryjng - wedtug przedmiotu sprawy.

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

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

2. Jezeli interpelacje czy wnioski dotycza zakresu dziatania gminnej jednostki organizacyjnej lub
osoby prawnej z udziatem gminy, pracownik Urzedu wspoétdziatajgcy z dang jednostka zasiega u niej
informacji (pisemnej lub ustnej).

3. Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowigzek niezwlocznego udzielenia merytorycznych
wyjasnien pracownikowi Urzedu, ktory zwrocit sie o informacje konieczne do zafatwienia sprawy.

§ 16. 1. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski podpisuje Wojt Gminy.

2. Odpowiedz na interpelacje lub wniosek otrzymuje radny zgtaszajacy interpelacje lub wniosek oraz
Przewodniczgcy Rady Gminy, ktory informuje o tym Rade.

Rozdziat 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 17. 1. Dla wykonywania zadan Urzedu tworzy sie referat finansowy, Urzad Stanu Cywilnego oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2. Referatem finansowym kieruje Skarbnik Gminy.
3. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 18. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Stanowiska Kierownicze:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
c) Skarbnik Gminy,
d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) Komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu:
a) referat finansowy - symbol Fn,
b) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC,
c) Samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych - symbol Org
d) samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy i jej organéw - symbol OR,
e) samodzielne stanowisko pracy d.s. gospodarki komunalnej - symbol Gk,
f) samodzielne stanowisko pracy d.s. rolnictwa i lesnictwa - symbo! RL,
g) samodzielne stanowisko pracy d.s. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej - symbol OS,

h) samodzielne stanowisko pracy d.s. dziatalnosci gospodarczej - symbol DG,
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i) samodzielne stanowisko pracy d.s. zaméwier publicznych - symbol ZP,

j) samodzielne stanowisko pracy d.s. oswiatowych - symbol Sos,

k) samodzielne stanowisko pracy d.s. infrastruktury komunalnej i inwestycji - symbol IKI,
l) samodzielne stanowisko pracy d.s. ochrony przeciwpozarowej - symbol OSP,

m) samodzielne stanowisko pracy d.s. obrony cywilnej - symbol OC,

n) samodzielne stanowisko pracy d.s. obywatelskich - symbol SO,

0) samodzielne stanowisko pracy d.s. prowadzenia archiwum zaktadowego - symbol AR,
p) samodzielne stanowisko pracy d.s. pozyskiwania funduszy zewnetrznych - symbol PF,
q) samodzielne stanowisko pracy d.s. kultury, rekreacji i spraw spotecznych - symbol KS,
r) samodzielne stanowisko pracy ds. informatyzacji gminy

s) Kierownik Swietlicy Srodowiskowej — symbol $$

t) petnomocnik Woéjta d.s. profilaktyki oraz rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomani -
symbol Al,

u) petnomocnik Wéjta do spraw wyboréw - WR,
w) sekcja obstugi gospodarczej.

2. Strukture organizacyjng urzedu przedstawia schemat graficzny stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ niepetno-etatowe, jednoetatowe lub wieloetatowe.

Rozdziat 5.
OBOWIAZKI WO.ITA, SEKRETARZA | SKARBNIKA GMINY

§19. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.

2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, organizuje
pracg Urzedu, sprawuje takze zastepstwo w razie nieobecnosci Wojta.

3. Wojt moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu okreslonych spraw Gminy.
4. Skarbnik petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu.
§ 20. Wojt Gminy zapewnia wykonanie okreslonych prawem zadan Gminy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje rozwigzania strategiczne i dtugofalowe, inicjuje podjecie przez Rade uchwat i
przedktada Radzie projekty uchwat,

2) okresla sposoby realizacji uchwat Rady,

3) gospodaruje mieniem komunalnym w tym sktada jednoosobowo oéwiadczenia woli w zakresie
zarzadu mieniem i prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,

4) kieruje strategicznym wykonaniem zadan budzetu Gminy,

5) kieruje sprawami biezagcymi Gminy,

6) reprezentuje Gmine na zewnatrz,

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

8) koordynuje opracowanie planéw operacyjnych, wykonuje zadania okreslone w przepisach w
przypadku wprowadzenia stanu kleski zywiotowej, zarzadza ewakuacje z obszaréw zagrozonych,
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9) sprawuje wtadze administracji ogodlnej na podstawie ustaw, wydaje decyzje w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

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

11) przyjmuje i sprawdza prawidtowos¢ zapisow oswiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

12) jest Szefem Obrony Cywilnej,

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

14) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
15) prowadzi polityke kadrowg i gospodarke funduszem ptac w Urzedzie,

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

§ 21. Do Sekretarza Gminy nalezg nastepujace zadania:
1) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu, w tym:

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

b) opracowywanie projektow zmian regulaminu i zakreséw czynnosci pracownikéw z zastrzezeniem,
ze zakresy czynnosci pracownikéw stanowisk Referatu Finansowego opracowuje Skarbnik Gminy,

c) nadzorowanie wykorzystania czasu pracy pracownikow Urzedu,

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

e) przygotowanie projektu rzeczowego wykazu akt w Urzedzie,

f) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

2) koordynowanie zadan zleconych ustawowo przez organy administracji rzagdowej w zakresie
wyborow: prezydenckich, do Sejmu i Senatu, organéw samorzadowych, tawnikéw ludowych oraz
referendow i spisdw statystycznych,

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

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

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

6) organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji obywateli oraz prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow,
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7) organizacja i nadzorowania pracy wykonywanej przez statych pracownikéw fizycznych Urzedu
Gminy, w tym:

a) przygotowywanie i przektadanie do zatwierdzenia harmonogramu prac remontowych w
uzgodnieniu z kierownikami placéwek gminnych, w ktorych beda prowadzone roboty,

b) rozliczanie efektywnosci godzin pracy i sporzadzanie kart pracy stanowiacej podstawe
wynagrodzenia,

¢) zapewnienie materiatow i sprzetu niezbednego do pracy,
d) zapewnienie warunkéw bezpieczenstwa, higieny, porzadku i dyscypliny pracy.

8) organizacja frontu robot i sprawowaniu funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec robotnikéw

gospodarczych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy w ramach umoéw z Powiatowym
Urzedem Pracy w Kutnie,

9) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,

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

11) nadzorowanie wykonania uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

12) przyjmowanie oswiadczenia woli spadkodawcy,

13) wykonywanie zadan w imieniu Wéjta w granicach udzielonego upowaznienia,
14) udziat w sesjach Rady Gminy,

15) prowadzenia spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a szczegdlnosci:

a) scistej wspotpracy z Powiatowym Centrum Reagowania Kryzysowego w zakresie usuwania
skutkow:

- anomalii atmosferycznych (klesk zywiotowych),
- zaistniatych w wyniku wypadkéw w transporcie kolejowym i kotowym,

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

c) opracowanie i aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego Gminy,
d) opracowanie rocznego planu pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
e) organizowanie posiedzen i ¢wiczen zespotu zarzadzania kryzysowego,

16) realizacji Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

17) prowadzeniu spraw dotyczacych akcji kurierskiej.

§ 22. Skarbnik realizuje zadania wynikajace z uchwat Rady oraz przepisow o finansach publicznych w
tym:

1) kieruje praca referatu finansowego,

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

3) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami i informacjg o stanie
mienia komunalnego,

4) opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu,
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5) koordynuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci w Urzedzie,

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

7) nadzoruje i kontroluje realizacje okreslonych uchwata budzetowa dochodéw i wydatkow, a w razie
odstepstw od planu wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie,

8) organizuje prowadzenie ksiggowosci w Urzedzie i przygotowuje projekty wewnetrznych aktow
prawnych dotyczgcych w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, prowadzenie inwentaryzacji,
gospodarki kasowej i obiegu dokumentéw finansowych,

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

10) informuje Rade Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktéra takg odmowe
moze spowodowag,

11) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku leSnym, o optacie skarbowej oraz wszystkich innych aktéw
prawnych dotyczgcych finansowej dziatalnosci Gminy,

12) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) kontroluje prawidtowg realizacje zadarnn w zakresie wtasciwosci rzeczowej pracownikow referatu
finansowego,

14) udziela instruktazu pracownikom Urzedu i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w
zakresie finansow,

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

16) opracowuje projekty zakresow czynnosci dla pracownikdw Referatu w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy,

17) uczestniczy w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji,

18) wspotpracuje w przygotowywaniu wnioskéw o uzyskanie srodkow z funduszy zewnetrznych i ich
rozliczaniu,

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

20) zapewnia ochrone mienia komunalnego, w tym prowadzi kontrole udzielanych zamoéwien
publicznych w zakresie wydatkow budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych,

21) przygotowuje procedure na wybranie Banku petnigcego obstuge bankowg Urzedu,

22) opracowuje analizy, informacje i okresowe sprawozdania dla Rady Gminy, Wéjta, Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

23) wspotpracuje z RIO, urzedem skarbowym, bankiem, ZUS i innymi instytucjami,
24) sporzgdza sprawozdania budzetowe (kwartalne i roczne)oraz sprawozdania finansowe.

Rozdziat 6.
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY URZEDU

§ 23. Do wspodlnego zakresu czynnosci Referatu Finansowego i wszystkich samodzielnych stanowisk
pracy nalezg sprawy:
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1) zatatwianie spraw dotyczacych dziatalnosci Urzedu Gminy,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

3) podejmowanie inicjatywy i opracowywanie projektéw niezbednych aktéw prawnych wydawanych
przez Wojta Gminy oraz projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy
i Komisji - zwigzanych z dziatalnoscig poszczegoinego stanowiska pracy,

4) organizowanie wykonania i wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zadan wynikajacych z innych
aktow prawnych,

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

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

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

8) realizacja strategii rozwoju Gminy oraz inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigc¢ organizacyjnych w
celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan okreélonych w strategii, a wykonywanych ze srodkéw
pozabudzetowych oraz przez jednostki zewnetrzne,

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

10) wspotdziatanie z organami samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie
Gminy,

11) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej ogolnej i specjalnej,

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

13) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

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

15) przygotowywanie innych materiatéw na polecenie zwierzchnikow,

16) prowadzenie spraw w zakresie swojego stanowiska zwigzanych z obronnoscig kraju, obrona
cywilng, ochrong przeciwpozarowa, ochrong przeciwpowodziowa, a takze wspétdziatanie w likwidacji
skutkow kataklizmow,

17) ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych,
18) przestrzeganie przepisow ustawy o udzielaniu zamdéwien publicznych,

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

20) zabezpieczenie sprzetu, dokumentéw, pieczatek, pomieszczen i urzadzen zgodnie z przepisami w
tym zakresie,

21) stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

§24.1. Na czele Referatu Finansowego stoi Kierownik petnigcy jednoczesnie funkcje Skarbnika
Gminy, ktorego zastepstwo sprawuje wyznaczony pracownik.
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2. Do zadan Referatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja
budzetu Gminy, a w szczegdblnosci:

1) przygotowywanie prowizorium budzetowego oraz projektu budzetu Gminy,

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

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

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilanséw,
5) obstuga kredytow i pozyczek gminnych,
6) prowadzenie ewidencji umoéw rodzacych zobowigzania finansowe Gminy,

7) nadzér nad opracowaniem i realizacjg plandw finansowych jednostek i zaktadéw budzetowych
wykonujgcych budzet Gminy,

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

9) obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu jako jednostki budzetowej, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci dochodéw podatkowych, niepodatkowych,
wydatkow budzetowych i inwestycyjnych, oraz srodkéw pozabudzetowych,

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

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

d) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzedu,

e) windykacja niepodatkowych dochoddéw budzetowych, m.in. wieczystego uzytkowania, dzierzawy i
najmu, optat za wode, scieki i odpady,

f) prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie,

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

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

j) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych,

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

1) sporzagdzanie sprawozdan finansowych i bilansow z ww. rodzajow dziatalnosci,

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

o) rozliczanie inwentaryzacji,

p) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie spraw w zakresie planowania i realizacji wptywow z podatkdw i optat lokalnych oraz
niepodatkowych naleznosci Gminy, a w szczegolnosci:
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a) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

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

c) wymiar i pobdr podatkdw i optat lokalnych:
- podatek od nieruchomosci,
- podatek rolny,
- podatek lesny,
- podatek od srodkéw transportowych,
- optaty targowej,
- optaty skarbowej,
d) ewidencji wptywow z optaty za wode, czynsz, dzierzawe, $cieki i odpady komunalne,

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

f) wydawanie zaswiadczern o stanie majgtkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodowosci z
gospodarstwa rolnego,

8) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
h) planowanie podatkdéw i optat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

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

j) prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
k) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i zajecia hipotek,

I) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

m) rozliczanie wptywoéw podatkéw przyjmowanych przez sottyséw.

11) prowadzenie spraw w zakresie obliczania ptac i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego pracownikow,
w tym:

- obliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen oraz list wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

- prowadzenia kart wynagrodzen w sposéb umozliwiajacy udokumentowanie wynagrodzen

stanowigcych podstawe emerytury lub renty, oraz w sposéb umozliwiajacy rozliczenie z tytutu
podatku od o0sdb fizycznych.

12) nadzér nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
Gminy,

13) ewidencja ksiggowosci budzetowej jednostek oswiatowych (Szkota Podstawowa w Imielnie, Szkofa
Podstawowa w Ostrowach, Przedszkole, Gimnazjum),

14) sporzadzanie miesigcznych sprawozdarn jednostek o$wiatowych,
15) rozliczanie dotacji na wyposazenie szkét w podreczniki,

16) obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie zadan administracji rzadowej zleconych i powierzonych
Gminie,

17) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi a w szczegdlnosci:
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a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Nowe Ostrowy w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

b) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

c) naliczanie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie nieztozenia deklaracji lub stwierdzenia
uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w ztozonych deklaracjach,

e) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

f) weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajagce odpady komunalne oraz
podmioty prowadzace dziatalnos¢ w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych,

g) kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkdow w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku,

h) prowadzenie bazy danych dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi,

i) wydawanie decyzji dotyczacych ulg w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(umorzenie, odroczenie zaptaty, roztozenie na raty),

j) wydawanie zaswiadczen z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

k) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i
sprawozdan statystycznych,

l) przygotowywanie dokumentacji do przetargu,

m) ustalanie wywozu odpaddw z PSZOK oraz z nieruchomosci zamieszkatych,

n) kontrola wykonywanych zadan przez podmiot odbierajgcy odpady komunalne,
o) przygotowywanie wiosennej akcji porzagdkowej,

p) prowadzenie dziatarn informacyjnych, edukacyjnych i promocyjnych w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku w gminie,

q) archiwizacja dokumentéw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,
r) sporzadzanie rocznych sprawozdan i analiz z zakresem gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 25. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego obstuguje zagadnienia z zakresu rejestracji w urzedzie
stanu cywilnego, spraw ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, wojskowych i prowadzenia archiwum
zaktadowego.

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

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

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

3) wydawaniu odpisow skroconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego i zaswiadczern o dokonanych w
ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
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4) prowadzeniu ewidencji wydanych odpiséw wraz z ewidencja pobranej optaty skarbowej,
5) wydawaniu zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
6) prostowaniu w ksiegach stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,

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

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

9) wydawaniu zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzernstwa wedtug prawa polskiego,

10) wpisywaniu wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego, sporzadzanie przypisku pod trescia

aktow, prowadzenie postepowan wyjasniajacych na okolicznoéé prawdziwosci danych zgtoszonych
do wpisu do ksigg stanu cywilnego,

11) obstudze rejestru paristwowego pn. baza ustug stanu cywilnego: BUSC,

12) organizowaniu uroczystosci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem dtugoletniego pozycia
matzenskiego,

13) prowadzeniu postepowan administracyjnych z zakresu spraw dotyczacych USC,

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

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

16) powiadamianiu sgdu opiekuiczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z urzedu,

3. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 z zakresu spraw obywatelskich w szczegdlnosci
polegajg na:

1) prowadzeniu postepowan administracyjnych dotyczacych spraw obywatelskich,
2) przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

3) realizacji zadan wynikajacych z organizacji wyboréw do organéw panstwowych, samorzadowych i
Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogélnokrajowych i lokalnych w szczegolnosci:

a) prowadzeniu i aktualizacji spiséw wyborcow,

b) sktadaniu meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego - Delegatury Wojewddzkiej w
Skierniewicach odnosnie ilosci 0séb uprawnionych do gtosowania,

c) przyjmowaniu wnioskdw o wpisanie do rejestru wyborcow,

d) wydawaniu zaswiadczen o prawie do gtosowania,

e) wydawaniu spiséw wyborcéw Obwodowym Komisjom Wyborczym,
4) archiwizowaniu dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
5) wykonywaniu innych zadan zleconych przez Sekretarza Gminy i Wéjta Gminy,
6) prowadzeniu ewidencji ludnosci:

a) zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staty i czasowy,

b) rozstrzyganie watpliwosci, co do charakteru pobytu,

c) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice,
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7) prowadzeniu rejestru mieszkanicow, rejestru cudzoziemcow, rejestru wyborcoéw oraz subskrypcji
PESEL poprzez obstuge programu komputerowego pn.: system— (SELWIN)

8) obstudze rejestrow panstwowych:
a) powszechnego elektronicznego systemu ewidencji ludnosci (PESEL),
b) rejestru dowoddw osobistych (RDO)
9) wystepowaniu z wnioskami o nadanie (wymiane) lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL,

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

11) wydawaniu zaswiadczen o zameldowaniu,
12) wydawaniu poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staty lub czasowy,

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

14) wspétpracy z wtasciwg wojskowg komendg uzupetnien — przesytanie zawiadomien o zmianach
meldunkowych i zgonach oséb podlegajacych wojskowemu obowigzkowi meldunkowemu,

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

16) wspotpracy z urzedami gmin, urzedami stanu cywilnego, organami policji i WKU w zakresie ruchu
fudnosci i przestrzegania dyscypliny meldunkowe;j.

17) wydawaniu dowodéw osobistych,
18} przyjmowaniu i weryfikacji wnioskdw o wydanie dowodow osobistych,
19) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodéw osobistych,

20) przygotowaniu spiséw zdawczo - odbiorczych przed przekazaniem teczek odbiorczych do archiwum
zaktadowego.

4. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego
w szczegolnosci polegajg na:

1) prowadzeniu ewidencji archiwum zaktadowego,

2) wspotpracy z pracownikami w zakresie przygotowania i przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego,

3) odbieraniu dokumentéw od pracownikdéw do archiwum na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
4) sprawdzaniu prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

5) przechowywaniu akt w nalezytym porzadku i wtasciwym ich zabezpieczaniu,

6) udostepnianiu pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujacej sie w archiwum,

7} inicjowaniu brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestnictwie w komisji brakowania akt,

8) przekazywaniu wybrakowanych akt na makulature,

9) przekazywaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum Parnstwowego i wykonywaniu wszystkich
czynnosci z tym zwigzanych,

10) dbatosci o tad i porzagdek w archiwum oraz przestrzeganiu przepisdw o ochronie ppoz. i BHP,

11) wykonywaniu innych zadan zleconych przez przetozonego.
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§ 26. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy dokonuje obstugi Rady Gminy i
utworzonych przez nig komisji, wspotpracuje z sottysami i radami soteckimi oraz pomaga w
organizowaniu wyborow i referendéw na terenie gminy.

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

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

2) prowadzeniu rejestrow uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskdw radnych,
3) przekazywanie aktow prawnych do nadzoru,
4) czuwaniu nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

5) udziale w opracowywaniu uchwat Rady oraz opracowywaniu i przedstawianiu wnioskow i opinii
komisji w sprawach merytorycznych i organizacyjnych,

6) wspotdziataniu z przewodniczacymi wtasciwych komisji Rady w szczegolnosci w zakresie zapewnienia
udziatu komisji w przygotowywaniu projektéw wazniejszych uchwat oraz projektéw aktow
zawierajacych przepisy prawa miejscowego,

7) przyjmowaniu spraw sygnalizowanych przez radnych,
8) prowadzeniu sekretariatu Przewodniczacego Rady,

9) wspotpracy z radami soteckimi i softysami w zakresie obstugi zebran wiejskich, zagadnien zwigzanych
z funduszem soteckim oraz przygotowaniu wyboréw soteckich,

10) organizowaniu i obstudze narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady
Gminy i przewodniczacych problemowych Komisji Rady Gminy.

11) przygotowywanie uchwat w specjalistycznym oprogramowaniu i przekazywanie ich do publikacji.

3. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie pomocy w organizowaniu wyboréw i
referendow w szczegdlnosci polegajg na:

1) sporzadzaniu informacji i obwieszczen wyborczych oraz nadzorze nad ich plakatowaniem,

2) tworzeniu dokumentacji dotyczacej powotania komisji obwodowych oraz komisji gminnej,

3) wspotpracy z przewodniczacymi obwodowych Komisji Wyborczych i Gminng Komisja Wyborczg,
4) wykonywaniu wszystkich zadan zgodnie z terminami kalendarza wyborczego,

5) podejmowaniu wszelkich dziatan majgcych na celu sprawne i rzetelne przeprowadzenie wybordw.

§ 27. 1. taczone, samodzielne stanowisko pracy ds. ogolno-organizacyjnych dokonuje obstugi
zagadnien kadrowych oraz sekretariatu w Urzedzie Gminy.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw kadrowych w szczegolnosci
polegajg na:

1) prowadzeniu akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, Kierownikéw jednostek pomocniczych,

2) prowadzeniu spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
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3) sporzadzaniu projektéw zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw urzedu,
4) prowadzeniu spraw zwigzanych z odznaczeniami pafistwowymi,

5) przygotowywaniu okresowych przegladow kadrowych i ocen pracownikow,

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

7) kompletowaniu wnioskow emerytalno-rentowych,

8) przygotowywaniu materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci w zakresie prawa pracy, w
tym zwigzanych z awansowaniem, wyréznianiem i wynagradzaniem pracownikéw,

9) ewidencjonowaniu czasu pracy pracownikow oraz przekazywaniu danych w celu sporzadzania list
ptac,

10) prowadzeniu rejestru absencji chorobowej,
11) prowadzeniu rejestru delegacji stuzbowej,
12) analizie wykorzystanych urlopdéw,

13) zgtaszaniu na szkolenia, doksztatcaniu i doskonaleniu pracownikéw urzedu oraz prowadzeniu
dokumentacji z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

14) prowadzeniu kadr w systemie informatycznym,

15) prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze w
urzedzie gminy.

3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie prowadzenia sekretariatu i kancelarii
ogolnej w szczegdlnosci polegajg na:

1) obstudze technicznej sekretariatu i kancelarii ogdinej,
2) obstudze i zabezpieczeniu tgcznosci telefonicznej i elektronicznej na potrzeby Urzedu,

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

4) ewidencjonowaniu korespondencji wptywajgcej do urzedu oraz korespondencji stuzbowej rozsytanej
przez pracownikéw urzedu gminy,

5) prowadzeniu zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i listow wptywajacych do urzedu od mieszkarncow,
6) czuwaniu nad wtasciwym obiegiem dokumentacji,

7) kierowaniu interesantéw w sprawach indywidualnych na poszczegdlne stanowiska pracy, w tym w
sprawach skarg i wnioskéw oraz organizowaniu ich kontaktow z widjtem, sekretarzem, badz
kierowaniu do wtasciwych stanowisk pracy,

8) prenumerowaniu czasopism i zamawianiu ksigzek dla pracownikéw urzedu oraz prowadzeniu
ewidencji zakupionych towaroéw,

9) dokonywaniu zakupéw materiatéw biurowych, s$rodkéw czystosci, wyposazenia biura oraz
prowadzeniu ewidencji zakupionych towaréw,

10) prowadzeniu ewidencji i wykonywaniu czynnosci zwigzanych z  ogtaszaniem obwieszczen
urzedowych,

11) zamawianiu pieczeci urzedowych oraz prowadzeniu rejestru tych pieczeci,
12) przyjmowaniu pism sgdowych i wywieszaniu ogtoszen o ustanowieniu kuratora,

13) przyjmowaniu i wywieszaniu innych obwieszczen,
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14) utrzymaniu tablicy ogtoszen w Urzedzie.

§ 28. 1. taczone, samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami , rolnictwa i
lesnictwa obstuguje zagadnienia z zakresu gospodarowania nieruchomosciami oraz catoksztatt
zagadnien z zakresu rolnictwa i leénictwa.

2. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie gospodarowania nieruchomosciami w
szczegolnosci polegajg na:

1) przygotowywaniu projektdw uchwat w sprawie ustalania zasad nabycia, zbycia i obcigzania
nieruchomosci,

2) prowadzeniu spraw z zakresu wywtaszczania nieruchomosci,
3) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw zwigzanych z podziatem lub scalaniem nieruchomosci,
4) przygotowaniu projektow oswiadczen o wykonywaniu prawa pierwokupu,

5) przygotowywaniu czystopiséw decyzji w sprawach dotyczacych zatwierdzania projektéw podziatéw
nieruchomosci,

6) sporzadzaniu uméw na dzierzawe gruntéw rolnych, najem lokali bedacych w posiadania gminy,
7) ewidencjonowaniu aktow notarialnych,

8) przygotowywaniu i prowadzeniu przetargéw na zbycie nieruchomosci,

9) przygotowywaniu wnioskdw o wypis z ksigg wieczystych lub dokonywaniu ich badan,

10) przygotowaniu opinii w sprawie kierunku rekultywacji gruntow,

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

12) prowadzeniu spraw z zakresu komunalizacji,
13) prowadzeniu spraw dotyczacych oznaczania nieruchomoséci numerami porzagdkowymi,

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

15) przygotowywaniu dokumentacji w sprawach dotyczacych zamiany nieruchomogci,

16) zgtaszaniu wnioskdw o rozwigzanie umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzaniu odebrania
gruntow stosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego,

17) przekazywaniu nabywcom lokali utamkowej czesci gruntu w uzytkowanie wieczyste,

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

19) przygotowywaniu projektéow decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wtasnosci,

20) wspotdziataniu z komornikiem sgdowym w prowadzeniu spraw egzekucyjnych dotyczacych lokali,
21) przygotowywaniu zarzadzen w sprawie wysokosci czynszu,
22) przygotowywaniu projektow zasad porzagdku domowego dla obiektéw komunalnych,

23) zarzadzaniu budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi stanowiacymi wtasnoé¢ Ilub
wspotwtasnosc gminy oraz wspoétpraca w tym zakresie ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

24) prowadzeniu spraw z zakresu przydziatu lokali mieszkalnych w budynkach stanowigcych wtasnosé
Gminy,
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25) regulowaniu uprawnien do lokalu 0séb pozostatych w nim po wyprowadzeniu sig najemcy,

26) przekwaterowywaniu do innych lokali mieszkaniowych oséb z budynkéw przeznaczonych do
rozbiorki lub remontu,

27) prowadzeniu prawidtowej polityki remontowej budynkéw komunalnych, w szczegdlnosci lokali
mieszkalnych,

28) wydawaniu zezwoler na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowa,

29) wydawaniu zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
30) organizacji zimowego utrzymania drég gminnych,

31) prowadzeniu rejestru dréog gminnych,

32) wykonywaniu zjazdow z drég gminnych do zabudowan,

33) ustaleniu sieci przystankow,

34) przygotowywania projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia studium, uwarunkowan i
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,

35) prowadzeniu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium,

36) przygotowywaniu projektow uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego plany
zagospodarowania przestrzennego,

37) przyjmowaniu wnioskdéw o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, przygotowywania projektéw uchwat o uwzglednieniu lub odrzuceniu protestow i
zarzutow,

38) przygotowywaniu projektow uchwat w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

39) przygotowywaniu wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen
0 przeznaczeniu gruntu w tym planie.

3. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie rolnictwa i lesnictwa realizowane bedg
poprzez:

1) wspotprace w zakresie wdrazania wynikdw badan naukowych do praktyki produkcyjnej w rolnictwie,
2) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordb, szkodnikéw i chwastéw,

3) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

4) nakazywanie uzytkownikom gruntu rolnego zniszczenia zasiewdw lub nasadzen,

5) realizacje ustawy o lasach,

6) realizacje ustawy prawo towieckie,

7) przygotowywanie wnioskéw o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i
nielesne,

8) prowadzenie rejestru posiadaczy pasiek,
9) nadzdr nad ciekami wodnymi i rowami zlokalizowanymi na terenie gminy,

10) podejmowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig i innymi kleskami
zywiotowymi, zbieraniu wnioskéw o szkodach powstatych w wyniku klesk i wspodtdziatanie z
jednostkami przyznajgcymi odszkodowania,
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11) wspotprace z Panstwowa Inspekcjg Ochrony Roélin w sprawach dotyczgcych ochrony roélin
uprawnych,

12) wspotprace z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie wprowadzania wdrozen w
gospodarstwach rolnych, organizowanie szkolen rolnikéw,

13) wspotprace z Izbami Rolniczymi,

14) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckich
obwodoéw Gminy, a szczegdlnie w zakresie ochrony zwierzyny bytujgcej na jej terenie,

15) wnioskowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeznaczenia gruntéw nielesnych do
zalesienia,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym przeprowadzeniem spisow rolnych - biezaca
aktualizacja wykazow gospodarstw i nieruchomosci rolniczych,

17) organizowanie badan statystycznych w zakresie rolnictwa,
18) opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesienie nieruchomosci i udostepnianie sadzonek.

§ 29. 1. taczone, samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej oraz
dziatalnosci gospodarczej obstuguje zagadnienia z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodno-
Sciekowej, spraw zwigzanych z postepowaniem z dokumentacja niejawna oraz dziatalnosci
gospodarczej.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki
wodno-sciekowej polegajg na:

1) prowadzeniu spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony
zt6z surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie,

2) prowadzeniu spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkaricom dostawy wody oraz oczyszczaniem i
odprowadzaniem Sciekdw,

3) prowadzeniu postepowan w sprawach zezwolern na usuniecie drzew i krzewéw z terenu
nieruchomosci oraz ustalanie zwigzanych z tym optat,

4) przygotowywaniu opinii w sprawach pozwoler 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 postepowan o nakazanie posiadaczowi odpaddéw ich usunigcie z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

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

8) prowadzeniu spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o sSrodowisku,

9) prowadzeniu postepowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na
realizacje inwestycji,

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

11) prowadzeniu spraw z zakresu funkcjonowania maszyn i urzadzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla
srodowiska,
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12) prowadzeniu postepowan w sprawie orzekania o obowigzku przytaczenia nieruchomosci do
zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych,

13) prowadzeniu ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni
éciekow, oraz ewidencji uméw na odbieranie odpaddw i nieczystosci od wtascicieli nieruchomosci,

14) wydawaniu zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,
15) sprawowaniu opieki nad pomnikami przyrody,
16) zatwierdzaniu ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

17) nakazywaniu wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem
lub wydawaniu zakazéw wprowadzania $ciekow do wody w przypadku wprowadzania do wody przez
wiasciciela gruntéw Sciekdéw nienalezycie oczyszczonych,

18) organizowaniu i prowadzeniu zadan zwigzanych z ochrong przed powodzig,
19) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat.

3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie postgpowania z dokumentacja
niejawng w szczegolnosci beda realizowane poprzez:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajacych na:
a) przyjeciu przesytek niejawnych z kancelarii ogdlnej odpowiednio opakowanych i nienaruszonych,
b) zarejestrowaniu dokumentu niejawnego w dzienniku korespondencyjnym,

c) terminowym przedstawieniu /doreczeniu/ korespondencji niejawnej otrzymanej /wchodzacej/ wg
ustalonej w Urzedzie Gminy instrukcji obiegu dokumentéw niejawnych, terminowym wysytaniu
pism niejawnych,

d) prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw,
e) prowadzeniu ksigzki doreczen przesytek nadanych,
f) prowadzeniu rejestru teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych,
g) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego,
2) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie dziatalnosci gospodarczej w
szczegolnosci polegaja na:

1) realizacji ustawy o dziatalnosci gospodarczej,

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

a) utworzenia firmy badz nowych miejsc pracy,
b) utworzenia poszukiwania srodkéw na dziatalnos¢ gospodarcza,
3) prowadzeniu baz danych o bezrobociu na terenie gminy,
4) monitoringu dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy.
5. Stanowisko jest odpowiedzialne materialnie za mienie obrony cywilnej znajdujace sie w Urzedzie.

§30. 1. tgczone, samodzielne stanowisko pracy do spraw zamowien publicznych, infrastruktury
komunalnej i inwestycji, spraw oswiatowych i ochrony przeciwpozarowej obstuguje zagadnienia z
zakresu spraw zamowien publicznych i inwestycyjnych, spraw oswiatowych oraz spraw
przeciwpozarowych.
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2. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie zamoéwien publicznych bedg
realizowane poprzez:

1) pozyskiwanie dokumentacji niezbednej do opisu przedmiotu zamowienia, ustalanie wartosci
zamowienia celem wyboru wtasciwego trybu zamoéwienia,

2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i dokumentéow ja tworzacych,

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

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg umowy z wybranym wykonawcg,

5) wspétudziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji ze zrédet krajowych lub
zagranicznych w tym srodkow z funduszy unijnych w zakresie dokumentacji z postepowania z
zamoéwien publicznych,

6) prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia,
7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacja umowy z wybranym wykonawcg;

3. Zakres obowiagzkéw na stanowisku wymienionym w ust. 1 dotyczacy infrastruktury komunalnej i
inwestycji obejmuje:

1) przygotowanie , realizacje i rozliczenie zadar inwestycyjnych a w szczegdlnosci:

a) prawno — techniczne przygotowanie inwestycji prowadzonych przez Gming, tj. zlecanie wykonania
dokumentacji projektowo — kosztorysowej, uzyskiwanie pozwolen na budowe , zgtoszenie robot
budowlanych, oddawania obiektéw do uzytku

b) nadzér nad realizacja inwestycji w gminie poprzez:
- wspotpracg z nadzorem inwestorskim lub inwestorem zastepczym realizujgcym inwestycje,
- wspotprace z wykonawcami robét,
- dokonywanie odbioréw przejsciowych i koricowych,
- sprawdzanie faktur i kosztoryséw przedktadanych przez wykonawcéw robét,
- sporzadzanie dokumentacji koniecznej do zakoriczenia i rozliczenia inwestycji oraz dokonywanie
odpowiednich uzgodnien z zapisami ksiegowymi (sporzadzanie OT),
- organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych,

2) Opracowanie rocznych i dtugoletnich planéw finansowo — rzeczowych na zadania inwestycyjne,
modernizacyjne i remontowe,

3) nadzorowanie i koordynowanie prac remontowych realizowanych przez wybranego wykonawce oraz
systemem gospodarczym, przygotowanie zlecer na roboty, ustugi i zakupy, rozliczanie faktur w tym
zakresie,

4) wspotpraca z innymi stanowiskami i kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie dbatoéci o
stan techniczny infrastruktury komunalnej,

5) archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postepowania o zamdwienie publiczne.

4. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw oswiatowych w szczegdlnosci
polegaja na:

1) prowadzeniu spraw wynikajacych z zadan Gminy jako organu prowadzacego szkoty i placéwki
oswiatowe dotyczacych :

a) zaktadania, prowadzenia i likwidacji szkot i przedszkoli,
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b) zapewnienia kadrowych i organizacyjnych warunkow do realizacji programdw nauczania,

c) wspdtpracy i wykonywaniu zaleceri wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez
Kuratorium Oswiaty,

d) organizowania i prowadzenia konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,
e) powierzania funkcji dyrektoréw szkét i przedszkoli i odwotywania z nich,
f) dokonywania wspdlnie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny oceny pracy dyrektoréw,

g) prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie z funkcji
dyrektora,

h) rozpatrywania w porozumieniu z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny odwotan
nauczycieli od oceny ich pracy,

i) kontroli spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
j) wspotpracy w organizacji dowozu dzieci do szkdf,

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

3) wspotdziataniu ze skarbnikiem gminy i dyrektorami szkét w przygotowaniu projektdw rocznych
budzetéw szkot oraz w sprawie wtasciwego wdrazania przepiséw ptacowych,

4) koordynacji dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewngtrznych na zadania oswiatowe,
5) przygotowywaniu projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzers Wojta w sprawach oswiatowych,

6) wspotdziataniu z dyrektorami szkot w sprawach przegladéw technicznych, remontow, zabezpieczenia
p. poz. oraz sprawnosci urzadzen pod wzgledem bhp w szkotach,

7) wnioskowaniu do Wojta o zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych szkot,

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

9) prowadzeniu spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej ( SIO ),
10) sporzadzaniu zbiorczych sprawozdan.

5. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw przeciwpozarowych w
szczegolnosci polegaja na:
1) prowadzeniu rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

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

§ 31. 1. taczone, samodzielne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
kultury i rekreacji, spraw spotecznych oraz obrony cywilnej obstuguje zagadnienia w zakresie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury i rekreacji, spraw spotecznych oraz obrony cywilnej.

2. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych
w szczegolnosci polegaja na:

1) opracowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkow pienieznych ze Zrodet krajowych jak i
zagranicznych,

2) wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz pozostatymi
instytucjami, a takze podmiotami gospodarczymi w zakresie pozyskiwania srodkow ze zrddet
zewnetrznych,
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3) statym monitoringu mozliwosci pozyskiwania érodkéw zewnetrznych  w ramach funduszy
strukturalnych programoéw sektorowych i innych zrédet,

4) przygotowaniu projektéw finansowych ze $rodkéw zewnetrznych,

5) przygotowaniu dziatan w zakresie aktywizacji mieszkancow gminy, organizowanie kurséw i szkolern w
tym zakresie,

6) promocji realizowanych projektow.

3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie kultury i rekreacji w szczegdlnosci
polegaja na:

1) dziatalnosci promocyjno — informacyjnej na rzecz rozwoju gospodarczego, kulturalnego i
spotecznego gminy,

2) czynnym wspotuczestnictwie w przygotowaniu imprez promocyjno — integracyjnych na terenie
gminy,

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

4) prowadzeniu spraw zwigzanych z promocjg gminy,

5) zatwierdzaniu pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur dotyczacych
promocji gminy,

6) organizowaniu przedsiewzig¢ propagujacych i prezentujgcych gmine w kraju i za granica,

7) przygotowywaniu artykutéw do publikacji oraz dbanie o rzetelnog¢ publikowanych materiatow,
8) nadzorze nad prowadzeniem kroniki,

9) wspotudziale w redagowaniu gazety , Kurier Nowoostrowski”,

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

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

4. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw spotecznych w szczegdlnosci
polegajg na:

1) podejmowaniu dziatan wspierajacych proces integracji europejskiej, w tym dziatalnos¢ informacyjna,

2) uczestnictwie w dziataniach zmierzajagcych do wspotpracy Gminy z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi w zakresie integracji i rozwoju,

3) inicjowaniu wspodtpracy wedtug formuty partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP),
4) przygotowywaniu projektéw wieloletnich planéw dziatan podejmowanych przez gmine,

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

6) wspotudziale w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw obrony cywilnej w szczegélnosci
polegajg na:
1) przygotowywaniu ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych zadan w

ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

2) tworzeniu formacji obrony cywilnej,
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3) naktadaniu obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
4) planowaniu dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

5) sporzadzaniu oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzigc
zmierzajgcych do petnej realizacji zadan w tym zakresie,

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

7) organizowaniu szkoler i éwiczeh obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obrony miodziezy szkolnej,

8) przygotowywaniu i zapewnieniu dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,

9) planowaniu wykorzystania pozostajgcych w dyspozycji zaktadéw pracy maszyn, urzadzen i srodkow
materialnych, przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz decydowania w razie potrzeby o
ich wykorzystaniu,

10) przygotowywaniu zaktadéw spotecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowanej,

11) planowaniu, zaopatrywaniu formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie oraz
zakltadéw pracy w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw i umundurowania,

12) planowaniu, rozdzielaniu i realizacji w ramach limitu wydatkéw obronnych —$rodkéw finansowych
przeznaczonych na zadania obrony cywilnej,

13) wykonywaniu innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdélnosci ustalonych
przez Szefa Obrony Cywilnej.

§ 32. 1. Petnomocnik Wdjta do spraw profilaktyki oraz rozwigzywania probleméw alkoholowych i
narkomanii, prowadzi sprawy w zakresie rozwigzywania problemoéw uzaleinien od alkoholu i
narkomanii, a w szczegdlnosci:

1) szerzy dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci, poszukujac poparcia
dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemow alkoholowych,

2) prowadzi analizy problemoéw alkoholowych i stanu zasobu w dziedzinie ich rozwigzywanie na terenie
Gminy,

3) przygotowuje wspodlnie z Gminng Komisjg i przedktada Radzie Gminy:
a) projekty uchwat Rady Gminy w sprawie:
- zatwierdzenia gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
- zatwierdzenia gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw narkomanii,

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

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

4) koordynuje biezace zadania wynikajgce z gminnych programow,

5) wspotpracuje z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii,

6) wdraza i propaguje na terenie Gminy ogdlnopolskie i regionalne kampanie edukacyjne,

Strona 23



7) uczestniczy w posiedzeniach komisji Rady Gminy,
8) wprowadza lokalne inicjatywy z dziedziny rozwigzywania probleméw alkoholowych,

9) potwierdza faktury i rachunki pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym z zakresu
zadan ujetych w gminnych programach profilaktycznych,

10) potwierdza pod wzgledem merytorycznym wynagrodzenia dla cztonkéw Gminnej Komisji ds.
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

11) prowadzi catos¢ dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych,

12) opracowuije i realizuje zadania wynikajgce z Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
13) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia,

14) zgtasza organom Parnstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zaktadom spotecznym stuzby
zdrowia, przypadkéw zachorowan, podejrzenia o zachorowanie i zgony na choroby zakazne
natychmiast po powzieciu o nich wiadomosci,

15) archiwizuje dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
16) wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego.

§ 33. Petnomocnik Wéjta do spraw wyboréw zajmuje sie organizowaniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych i samorzadowych oraz przeprowadzaniem referendéw na terenie gminy, a w
szczegolnosci:

1) wspotpracg z Painstwowa Komisja Wyborczg oraz Delegaturg Krajowego Biura Wybarczege w
Skierniewicach,

2) przyjmowaniem zgtoszen kandydatéw na cztonkéw obwodowych komisji wyborczych,

3) wspotpracy z przewodniczacymi obwodowych Komisji Wyborczych i Gminng Komisjg Wyborczg,

4) nadzorem nad przygotowaniem lokali wyborczych,

5) organizowaniem posiedzen i szkoler komisji wyborczych,

6) wykonywaniem wszystkich zadan zgodnie z terminami kalendarza wyborczego,

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

§ 34. Radca Prawny dziata w zakresie spraw powierzonych przez Woéjta Gminy. Do zadan Radcy
Prawnego nalezy:

1) zakres spraw okreslonych w ustawie o radcach prawnych,

2) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektéow aktow prawnych wydawanych przez
Wojta Gminy i przez Rade Gminy,

3) obstuga prawna organéw gminy, komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w
urzedzie,

4) zastepstwo sgdowe i procesowe,
5) udzielanie poradnictwa prawnego pracownikom urzedu w zakresie obowigzujacego prawa,
6) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez urzad i gmine,

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

8) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania gminy,
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9) zatatwianie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi prawne;j.

§ 35. 1. taczone samodzielne stanowisko pracy do spraw kadrowych, informatyzacji oraz promocji
gminy obstuguje zagadnienia w zakresie spraw kadrowych, informatyzacji oraz promocji Gminy Nowe
Ostrowy.

2. Obowiagzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw kadrowych polegajg w
szczegodlnosci na:

1) prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow w ramach roboét publicznych,
prac interwencyjnych, spotecznie uzytecznych i stazéw,

2) prowadzeniu dokumentacji, rozliczanie czasu pracy oraz nadzorze nad pracownikami zatrudnianymi
w ramach robét publicznych i prac spoteczno-uzytecznych,

3) rozliczaniu czasu pracy kierowcow.

3. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie informatyzacji w szczegdlnosci
polegajg na:

1) nadzorowaniu prawidtowego funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie,

2) przeprowadzeniu okresowych przegladdw i konserwacji sprzetu komputerowego,

3) usuwaniu drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

4) wnioskowaniu w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego i elektronicznego,
5) nadzorowaniu i eksploatacji posiadanego przez Urzad Gminy oprogramowania,

6) wnioskowaniu o wprowadzenie zmian wykorzystywanego oprogramowania,

7) instalowaniu nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

8) nadzorowaniu wtasciwego i prawidtowego wykorzystania oprogramowania na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

9) prowadzeniu szkolen pracownikdéw w zakresie obstugi programoéow komputerowych,
10) administrowaniu systemem komputerowym i bazami danych a w szczegdinosci:

a) planowaniu i wspoftworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtgczanie stanowisk
roboczych,

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

c) wiasciwym gospodarowaniu zasobem sieciowym,

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

e) porzadkowaniu zbioru danych, przeprowadzaniu kontroli poprawnosci struktury danych.

11) archiwizowaniu, przechowywaniu i ochronie danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych w
Urzedzie w formie elektronicznej,

12) sprawowaniu opieki i zapewnieniu poprawnosci dziatania sprzetu i oprogramowania w GOPS,
Swietlicy Srodowiskowej oraz Gminnej Bibliotece Publicznej,

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

14) opracowaniu i wdrozeniu instrukcji obiegu dokumentacji na nosnikach elektronicznych
_elektronicznego obiegu dokumentow (e-urzad),
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15) biezacym uaktualnianiu danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej, a w szczegdlnosci:
a) wprowadzaniu plikéw elektronicznych uchwat Rady Gminy,
b) wprowadzaniu plikéw elektronicznych Zarzadzen Wéjta Gminy,

¢) wprowadzaniu plikéw elektronicznych oswiadczerh majatkowych Radnych, Wéjta Gminy, Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy, pracownikéw Urzedu Gminy wydajacych decyzje administracyjne w
imieniu Wojta Gminy oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

d) uaktualnianiu informacji o Gminie Nowe Ostrowy,

e) aktualizacji strony internetowej Gminy Nowe Ostrowy,

f) wspotpracy w przygotowywaniu materiatéw na Sesje i Komisje Rady Gminy,
g) archiwizowaniu dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

h) wykonywaniu innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu.

4. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie promocji gminy w szczegdlnosci
polegaja na:

1) wspoétudziale w przygotowaniu i dokumentowaniu imprez promocyjno-integracyjnych na terenie
gminy,

2) podejmowaniu dziatan i ich koordynowaniu w zakresie wydawania ofert inwestycyjnych, folderéw,
katalogdw, informatorodw itp.

3) propagowaniu osiaggnie¢ gospodarczych, kulturalno-o$wiatowych, sportowych i turystycznych gminy
w mediach, dokumentowanie biezgcych wydarzen,

4) przygotowywaniu materiatéw informacyjnych do informatora samorzadowego, organizowaniu i
koordynowaniu wydawania informatora gminnego w wersji papierowej i elektronicznej.

§ 36. 1. Kierownik Swietlicy Srodowiskowej obstuguje zagadnienia zwigzane z kulturg, rekreacja i
promocjg gminy.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 bedg realizowane poprzez:
a) przygotowywanie materiatow informacyjnych do informatora samorzadowego,
b) prowadzenie Swietlicy Srodowiskowej,
c) wspétpraca z instytucjami kultury dziatajagcymi na terenie gminy i poza nia,
d) wspétpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na terenie gminy,

e) prowadzenie dziatalnosci majacej na celu integracje srodowiska lokalnego
oraz rozwijanie réznych zainteresowan i zdolnosci poszczegdlnych grup wiekowych w formach :

- organizowanie wycieczek ,

- organizowanie spotkan towarzyskich ,

- organizowanie kiermaszy, pokazow i konkurséw kulinarnych, artystycznych , itp.
f) wspdtorganizowanie gminnych uroczystosci

g) poszukiwanie s$rodkéw zewnetrznych na funkcjonowanie organizacji pozarzadowych, kulture,
swietlice, dziatania integracyjne ,

h) opracowanie wtasnego kalendarza statych imprez.

§ 37. 1. Na czele Sekcji Gospodarczej stoi Sekretarz Gminy.
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2. Sekcja obstugi gospodarczej wykonuje zadania zwigzane z obstugg gospodarczg Urzedu Gminy i
jednostek organizacyjnych gminy, prace inwestycyjno — remontowe, porzagdkowe oraz usuwanie awarii
kanalizacyjnych i wodociggowych.

3. Sekcja obejmuje nastepujgce stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. organizacji, nadzoru robo6t i konserwacji urzadzen wodnych, do ktdérego naleza
zadania zwigzane z :

a) koordynowaniem i nadzorowaniem pracy wykonywanej przez pracownikow zatrudnionych w
ramach robot publicznych, stazy i prac spotecznie — uzytecznych,

b) koordynowaniem i nadzorowaniem prac remontowych, konserwatorskich i remontowych,

¢) przydzielaniem prac osobom zatrudnionym na stanowiskach porzadkowych,

d) zabezpieczeniem i ewidencjonowaniem sprzetu i narzedzi przekazanych do wykonywania prac,
e) zabezpieczeniem materiatéw niezbednych do wykonywania robét oraz rozliczanie ich z uzycia,

f) obstugg i funkcjonowaniem oczyszczalni Sciekow, wodociggdéw gminnych, dokonywaniem
drobnych napraw budowlanych, slusarskich i stolarskich,

g) utrzymaniem optymalnych warunkéw pracy urzadzen w oczyszczalni Sciekow,

h) nadzorem nad urzgdzeniami wentylacyjnymi i sygnalizacyjnymi oraz usuwaniem stwierdzonych
uszkodzen w oczyszczalniach $ciekdéw,

i) obstuga pieca CO w sezonie zimowym we wskazanych przez przetozonego obiektach budowlanych
nalezacych do Gminy Nowe Ostrowy,

j) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2) Stanowisko pracy konserwatora urzadzen wodnych, do ktdrego nalezg sprawy zwigzane z
zabezpieczeniem i funkcjonowaniem oczyszczalni sciekdow i wodociggéw gminnych, dokonywaniem
drobnych napraw budowlanych, Slusarskich i stolarskich, a w szczegélnosci:

a) utrzymanie optymalnych warunkdéw pracy urzadzen w stacjach uzdatniania wody,
b) szybkie zapobieganie skutkom poawaryjnym,
c) sprawowanie kontroli nad ruchem urzadzenia w stacjach uzdatniania wody,

d) ujawnienie na biezgco potrzeby wykonania koniecznych wymian elementdéw, ktérych stan
techniczny budzi zastrzezenia i odbiega od norm technicznych,

e) stata kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcéw.

3) Stanowisko pracy konserwatora, do ktdrego nalezg sprawy odczytu wodomierzy, dokonywanie
drobnych napraw budowlanych, slusarskich i stolarskich w szczegdélnosci zajmuje sie:

a) dokonywaniem kwartalnych odczytéow wodomierzy w budynkach na terenie Gminy Nowe
Ostrowy,

b) wystawianiem faktur za zuzytg wode oraz $cieki na przenosnym zestawie inkasenckim,

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

d) wspotpracg z Referatem Finansowym w zakresie wyjasniania spraw zwigzanych z naliczaniem
optat za wode i scieki,

e) dokonywaniem kontroli legalnosci przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych oraz zgtaszanie do
Urzedu uchybien w tym zakresie,
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f) dokonywaniem kontroli istniejgcych wodomierzy, w tym wymiana skorodowanych plomb,
g) prowadzeniem ewidencji dotyczacej przytaczy wodociaggowych, kanalizacyjnych, szamb,
h) dokonywaniem odbioréw przytaczy wodociaggowych wraz z plombowaniem wodomierzy,

i) dokonywaniem odbioréw przytaczy kanalizacyjnych wykonywanych indywidualnie przez
mieszkancow,

j) udziatem w Komisjach dotyczacych spraw przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,
k) koszeniem traw na wigkszych obszarowo i ptaskich terenach gminnych kosiarka samojezdng,

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

m) innymi zadaniami zleconymi przez przetozonego.
4) Stanowisko pracy — elektryk, do ktérego nalezg nastepujace zadania:

a) nadzér nad wewnetrzng siecig energetyczng oraz biezaca konserwacja sieci i urzadzen
elektrycznych w obiektach budowlanych nalezacych do gminy,

b) nadzor nad nalezytym funkcjonowaniem wszelkich punktéw $wietlnych w budynkach Gminy,

c) nadzor nad instalacja i obstuga urzadzen oswietleniowych w czasie imprez organizowanych przez
Gmine,

d) konserwacja i naprawa sprzetu elektrycznego,
e) biezaca konserwacja i naprawa drobnego sprzetu elektrotechnicznego,

f) zgtaszanie wnioskdw w sprawie zakupéw materiatéw niezbednych do sprawnego dziatania sieci i
urzadzen elektrycznych,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
5) Stanowisko pracy sprzataczka, do ktérego nalezg nastepujace zadania:
a) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy,
b) utrzymanie porzadku i czystosci wokét budynku Urzedu (w okresie zimowym odsniezanie),
¢) mycie okien 3 razy w roku,
d) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,
e) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.
6) Stanowisko pracy — operator koparko — fadowarki, do ktérego nalezg nastepujgce obowiazki:
a) obstuga codzienna koparko-tadowarki,
b} abstuga innych samochodoéw cigzarowych bedacych w posiadaniu pracodawcy,

¢) wykonywanie czynnosci majacych na celu kontrole stanu technicznego powierzonej koparko —
tadowarki lub samochodu ciezarowego,

d) informowanie bezposredniego przetozonego o kazdej awarii pojazdu, celem ustalenia sposobu
postepowania,

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

f) prowadzenie raportéw pracy sprzetu celem rozliczania sie z godzin pracy, pobranego paliwa i
materiatdw eksploatacyjnych,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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7) Stanowiska pracy - kierowca autobusu, do ktorego nalezy prowadzenie autobusu oraz dokonywania
napraw mechanicznych, a w szczegdlnosci:

a) obstuga autobusu do przewozenia uczniéw na terenie Gminy Nowe Ostrowy,
b) obstuga innych samochoddw ciezarowych bedgcych w posiadaniu pracodawcy,

c) obstuga codzienna samochoddéw polegajgca na sprzataniu wnetrza, myciu nadwozia pojazdu,
myciu szyb pojazdu,

d) wykonywanie czynnosci majgcych na celu kontrole stanu technicznego powierzonego autobusu
lub samochodu ciezarowego,

e) informowanie bezposredniego przetozonego o kazdej awarii pojazdu, celem ustalenia sposobu
postepowania,

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

g) prowadzenie wymaganej dokumentacji celem rozliczenia sie z pobranego paliwa i oleju,
h) rzetelne wypetnianie kart drogowych,

i) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Rozdziat 7.
ZASADY ZAtATWIANIA SPRAW | PODPISYWANIA PISM

§ 38. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz samodzielne stanowiska pracy dziatajg przy zatatwianiu
okreslonych spraw na podstawie upowaznien Woéjta i sq przed nim odpowiedzialni za realizacje
powierzonych dziatan.

§ 39. 1. Do decyzji i wytgcznego podpisu Wajta Gminy osobiscie naleza:
1) zarzadzenia i inne akty prawne Wjta,

2) wystapienia kierowane do Rady Gminy, organdw administracji rzadowej oraz organizacji spotecznych
i politycznych,

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

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji, w ktérych nie zostaty udzielone
upowaznienia,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz interpelacje,
7) materiaty opracowywane przez pracownikdw na sesje Rady Gminy oraz Komisje Rady,
8) pisma majace, ze wzgledu na swdj charakter, specjalne znaczenie a w szczegdlnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz
dyrektorow jednostek podporzagdkowanych,

b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
c) udzielanie urlopow bezptatnych,
d) wydawanie opinii pracowniczych,
9) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne RIO, NIK i inne organy kontroli,

10) udzielanie upowazniern pracownikom Urzedu do wykonywania spraw w jego imieniu oraz do
dostepu do wiadomosci objetych ochrong informacji niejawnych,
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11) udzielanie petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

12) wydawanie zarzadzen i decyzji wynikajacych z przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

13) zawieranie porozumien w sprawach przyjecia zadan z zakresu administracji rzadowej i
samorzadowej, a takze porozumien dotyczacych udzielania dotacji celowych,

14) zawieranie umoéw cywilnoprawnych o ile nieupowaznieni Sekretarza do podpisywania uméw w
swoim imieniu.

§ 40. 1. Sekretarz Gminy petnigc funkcje zastepcy Wojta podpisuje:

1) pisma kierowane do réznych instytucji w sprawach funkcjonowania Urzedu,

2) umowy podczas nieobecnosci Wojta, pisma i korespondencje z zakresu spraw powierzonych przez
Woijta.
2. Skarbnik Gminy podpisuje pisma:

1) prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika Gminy,

2) korespondencje niezastrzezong do podpisu Wdjta, a dotyczaca polityki finansowej Gminy
realizowanej w oparciu o budzet Gminy oraz obowigzujace przepisy.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu podpisujg pisma i decyzje w zakresie
udzielonych im upowaznien.

4. Zakres upowaznien okredla Wojt w drodze zarzadzenia lub indywidualnego petnomocnictwa.

§ 41. 1. Dokumenty przedstawione Wojtowi do podpisu powinny posiada¢ adnotacje zawierajacy
inicjaty nazwiska i imiona oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opracowat.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319, zm.: 2 2003 r. Nr 69 poz. 636).

3. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

§ 42. 1. Pracownicy realizujg, w imieniu Wéjta Gminy uprawnienia nadzorcze nad dziatalnoscig
gminnych jednostek organizacyjnych.

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

1) prowadzg postepowanie przygotowawcze poprzedzajace utworzenie badz tgczenie, podziat albo
likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych,

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

3) wnioskujg w sprawie powotywania czy odwotywania kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz organizujg na polecenie Wéjta konkursy dla wytonienia kandydatéow na to
stanowisko,

4) sprawujg nadzor i kontrole nad dziatalnoscig tych jednostek,

5) przygotowuja projekty decyzji w sprawie zatwierdzenia wysokosci nagréd, premii oraz proponujg lub
wnioskujg wysokosc przeszeregowan kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
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Rozdziat 8.
CZAS PRACY URZEDU GMINY

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

4. Pracownicy mogg przebywac¢ w Urzedzie poza normalnym czasem pracy jedynie za zgoda Wodjta
lub Sekretarza Gminy.

Rozdziat 9.
SKARGI, WNIOSKI | INTERWENCIE

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

2. Sekretarz Gminy oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

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

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

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

6. Odrebnie rejestrowane przez pracownikow sa listy, interwencje, tzn. sprawy wnoszone przez
interesantow ustnie do protokotéw lub przekazywanych przez inne organy, ktére nie wyczerpuja
znamion skargi lub wniosku, a stanowig zrédto niezadowolenia.

§ 45. Sekretarz Gminy wyznacza pracownika odpowiedzialnego za terminowe rozpatrzenie skargi.
Obowigzki te nalezy wigczyc do zakresu czynnosci pracownika.

§ 46. 1. Skargi i wnioski rozpatruja merytorycznie wtasciwe stanowiska pracy, ktére przygotowuja
odpowiedZ, zawierajgcg wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowuja sie do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze oraz zawiadamiaja o podjetych
dziataniach. Tres¢ odpowiedzi powinna zawieraé akcenty uprzejmosci i by¢ zredagowana w sposéb
zrozumiaty dla adresata.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje podpisuje Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.
3. Catosc dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje Sekretarz Gminy.

4. Pisma w sprawie skarg i wnioskow znakowane s3 symbolem klasyfikacyjnym "RO", z numerami
teczek: "0561" Skargi, "0562" Whnioski i interwencje, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 47. Wtasciwym do rozpatrywania skarg z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy s3:

1) Sekretarz Gminy w przypadku zarzutéw, dotyczacych osobistego postepowania lub zachowania
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, jak réwniez
nieterminowego zatatwiania spraw,

2) Wojt Gminy w przypadku zarzutéw dotyczacych:
a) wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

b) innych skarg zleconych do zatatwienia przez Wéjta Gminy.
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§ 48. 1. Pracownicy odpowiedzialni s3 za zatatwianie skargi, wniosku lub interwencji w
przewidzianym terminie. Zatatwiajacy skarge, wniosek lub interwencje, obowigzany jest powiadomi¢ na

pisSmie, wnoszacego oraz Sekretarza Gminy podajac przyczyne nie zatatwienia Sprawy oraz nowy termin
zatatwienia.

2. W razie nieterminowego zatatwienia skargi, wniosku lub interwencji Sekretarz Gminy prowadzi
postgpowanie wyjasniajace, ustala przyczyne niezatatwienia sprawy w terminie i przedstawia Wojtowi
Gminy wnioski o odpowiedzialnosci porzadkowej dyscyplinarnej lub innej przewidzianej przepisami
prawa.

§ 49. Bezposredni nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskéw i interwenc;ji
sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 50. W sprawach skarg i wnioskow nie unormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie

przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 133, poz. 848 ze
zmianami.).

Rozdziat 10.
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 51. 1. Obieg korespondencji uwzgledniajacy poszczegolne etapy zatatwiania jest nastepujacy :

- sekretariat,
- pracownicy Urzedu.

2. Sekretariat odbiera przesytki pocztowe z Urzedu Pocztowego, przyjmuje od interesantéw, wpisuje
wptywajgcg korespondencje do dziennika korespondenciji, i przekazuje do przejrzenia i zadekretowania
Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy. Po zdekretowaniu, korespondencja przekazana jest pracownikowi
merytorycznie odpowiedzialnemu za zatatwienie sprawy, ktéry potwierdza podpisem jej przyjecie i
dokonuje rejestracji na stanowisku pracy. Rejestracja polega na wpisaniu pisma do spisu spraw, ktory
prowadzi sie na specjalnych drukach, zgodnie z obowiazujagcym w Urzedzie wykazem akt. Do
rejestrowania spraw jednorodnych, masowo wptywajgcych przeznacza sig rejestr spraw. Rejestry jak i
spisy spraw muszg byc¢ opatrzone odpowiednim symbolem zgodnie z wykazem akt. Znak sprawy
otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy jest statg jej cecha rozpoznawczg. Kazde pismo, dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawiera: symbol literowy referatu badz
stanowiska pracy, symbol liczbowy hasta wg rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejna, pod ktéra sprawa
zostata zarejestrowana w spisie spraw oraz dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

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

Rozdziat 11.
TWORZENIE | WYKONYWANIE PRAWA

§ 52. Akty prawne (uchwaly i zarzadzenia) wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w
ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takie na podstawie przepisow ogdlno -
kompetencyjnych w sprawach realazacji okreslonych zadar lub ustalania sposobu postepowania.

§ 53. 1. Projekt aktu prawa pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje wiasciwy
rzeczowo pracownik.

2. Projekt aktu prawa wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
3. Projekty uchwat Rady Gminy przygotowywane przez pracownikow, wymagajg aprobaty Woijta

Gminy.
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§ 54. 1. Projekty opracowywanych aktdw prawa powinny by¢ redagowane przy zastosowaniu zasad
techniki prawodawczej i powinny zawierac:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogdélne okreslenie przedmiotu aktu),

2) podstawe prawng,

3) przepisy merytoryczne,

4) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

5) przepisy uchylajace lub zmieniajace, jezeli normujg dziedzing spraw uprzednio uregulowanych.
2. Projekty, oprécz danych zawartych w ust. 1, powinny zawierac:

1) aprobate w formie parafy osoby, ktéra projekt przygotowata oraz akceptacje Wojta,

2) parafe lub opinie radcy prawnego.

3. Nazwisko, imie oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujgcej winno by¢ uwidocznione przez
odcisniecie pieczeci imiennej.

4. Do projektu aktu prawnego mogg by¢ zalaczone uzasadnienia wyjasniajace celowosé i potrzebe
jego wydania.

5. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujgco normowac dang dziedzing, uwzgledniac
obowigzujgce przepisy, by¢ zredagowane w sposob zrozumiaty dla adresatow, z zachowaniem sktadni
jezyka polskiego.

6. Opracowane akty prawne nie moga powtarzaé przepisow zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowigzujgcych ani w wydanych juz przepisach gminnych.

§ 55. 1. Podjete przez Rade Gminy uchwaty sg rejestrowane przez pracownika Biura Rady.
2. Zarzadzenia s3 rejestrowane w odpowiednich rejestrach prowadzonych przez Sekretarza Gminy.

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

§ 56. 1. Pracownik Biura Rady odpowiedzialny jest za publikacje uchwat Rady Gminy w wojewddzkim
dzienniku urzedowym.

2. Za publikacje zarzadzen odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

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

4. Akty prawa miejscowego udostepnia sie do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu, wywiesza
na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz rozplakatowuje w miejscach publicznych na terenie Gminy, chyba,
ze przepisy prawa stanowig inaczej.

§ 57. 1. Pracownicy prowadzg zbiér aktow prawnych dotyczacych merytorycznych zadan przez nich
realizowanych.

2. Pracownicy zobowigzani do wykonania wynikajacych z aktéw zadan, winni podjg¢ wszelkie
niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie petnej ich realizacji, a w szczegolnosci opracowuja i
przedktadajg projekty uchwat Rady Gminy, zarzadzen i decyzji Wéjta Gminy w przypadkach, gdy
realizacja tego wymaga.

Rozdziat 12.
ORGANIZACJA DZIAtALNOSCI KONTROLNE)J

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

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

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

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

organizacyjne,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych w odniesieniu do podporzgdkowanych im pracownikéw na
polecenie Wéjta Gminy.

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

§59. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidtowoéci dziatania, ustalenie przyczyn i
skutkow ewentualnych nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

2. Kontrolujacy przeprowadza postepowanie wyjasniajace w sprawach wynikajgcych z interwencji lub

z innych dziedzin wymagajgcych usprawnienia.

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

4. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

5. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga
by¢ wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

6.Z czynnosci kontrolnych sporzadza sie odpowiednie dokumenty (protokoty, notatki, itp.)
zawierajgce ustalenia kontroli oraz okreslajgce fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci
kontrolowanego.

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

8. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wjt.

9. Sekretariat prowadzi ogdlng ksigzke kontroli wewnetrznej, w ktérej obowigzkowo kontrolujacy
wpisujg date i przedmiot kontroli.

Rozdziat 13.
ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PROWADZENIE REJESTRU TYCH PIECZECI

§ 60. 1. Do sktadania zamodwien za pieczeci urzedowe referatéw oraz imiennych upowaznien sg
WSzyscy pracownicy.

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

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcja
kancelaryjna, regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz innymi obowigzujagcymi zasadami (np. czy
pracownik dla ktérego planowana jest pieczec o tresci "z upowaznienia Wéjta Gminy" - legitymuje sie
takim upowaznieniem).

4. Zlecenie podpisuje Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika ds. ogélno - organizacyjnych w jednolitym
rejestrze pieczeci urzedowych.
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6. Rejestr pieczeci zawiera:
a) liczbe porzadkowa,
b) odcisk pieczeci,
c) date pobrania,
d) podpis osoby pobierajacej,
e) date zwrotu,
f) podpis i piecze¢ osoby zwracajgcej,
g) numer protokotu i date likwidacji pieczeci.
7. Rejestr pieczeci jest drukiem $cistego zarachowania.

8. Pieczecie winny by¢ opisane na drewnianej lub plastikowej oprawie numerem wg rejestru. Przy
opisywaniu rachunkdéw za wykonanie pieczeci nalezy postugiwaé sie numerami pieczeci z rejestru,
umieszczajac je na odcisku pieczeci na wykazach pieczeci dotagczonych do rachunku.

9. W przypadku zamawiania wiekszej liczby pieczeci o tej samej tresci - bezwzglednie nalezy
umieszczaé na Srodku ostatniego wiersza pieczeci kolejng liczbe.

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

Rozdziat 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61. Regulamin Organizacyjny nie normuje uprawnien gminnych jednostek organizacyjnych nad
ktorymi Wojt Gminy sprawuje nadzoér wynikajgcy z przepisow i ustalen odrebnych.

§ 62. 1. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w formie zarzadzenia Wojta
Gminy.

2. Nie wymagajg zmiany Regulaminu:

1) rozszerzenia i zmiany zakresdw czynnosci i uprawnien poszczegoélnych stanowisk pracy, wynikajgcych
z przepisow wydanych lub obowigzujgcych po wejsciu w zycie regulaminu,

2) zmiana liczby etatéw na poszczegdlnych Stanowiskach Prac.

WoHit Gminy

I
7,
e %

-
mrinz. Zdzistaw Kostrzewa
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