Zalacznik do zarzdzenia Nr 58/08
Wdéjta Gminy Nowa Wig Wielka

z dnia 3 grudnia 2007 r.

znak:R0O.1.0152-58/07

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Nowa Wies Wielka

ROZDZIAL |. Postanowienia ogolne.

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Nowa Wi¢ Wielka okrdla organizagj,
zasady funkcjonowania i tryb pracy du Gminy Nowa Wig Wielka, a w szczeg6lsoi:
1) struktug organizacyja Urzedu,
2) zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowiacy.

§ 2.Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591; z pén. zm.).

2) ustawy z dnia 13 pgalziernika 1998 r. przepisy wprowadzeg ustawy reformuage
administracgg publiczra (Dz. U. Nr 133, poz. 872; z pn. zm.),

3) ustawy z dnia 10 maja 1990 r. — przepisy wprowagdeajustaw 0 Samorzdzie
terytorialnym i o pracownikach samadowych (Dz. U. Nr 32; poz. 191; z g zm.),

4) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach szgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593; z pin. zm.),

5) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale aadkompetenciji okrdonych w ustawach
szczegOlnych poradlzy organy gminy a organy administracjhdibwej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198; zpdzm.),

6) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorydtaw okrélajacych kompetencje
organow administracji publicznej - w zygku z reforna ustrojows paistwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668; z . zm.),

7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks ¢gpmsvania administracyjnego (Dz. U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071; z pd. zm.),

8) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks prabyg. J. z 1998 r. Nr 21, poz. 94; z
pézn. zm.),

9) statutu Gminy przytego uchwat Rad: Gminy Nowa Wié Wielka,

10) innych przepiséw prawa regujaych zadania i kompetencje organéw Gminy.

8§ 3.llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Wau Gminy Nowa Wi& Wielka jest mowa o:
1) Gminie — naley przez to rozumieGmine Nowa Wig Wielka,
2) Statucie— naley przez to rozumieStatut Gminy Nowa WieWielka,
3) Regulaminie— naley przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Nowa
Wies Wielka,
4) Radzie— naley przez to rozumieRad: Gminy Nowa Wig Wielka,
5) Wojcie — naley przez to rozumieWojta Gminy Nowa Wig Wielka,
6) Urzedzie— naley przez to rozumieUrzad Gminy Nowa Wié Wielka,
7) Sekretarzu— naley przez to rozumiesekretarza Gminy Nowa Wsé&Vielka,
8) Skarbniku — naley przez to rozumieskarbnika Gminy Nowa WéeWielka,



9) Komoérce organizacyjnej — naley przez to rozumie referat, jednoosobowe Iub
wieloosobowe, samodzielne stanowisko pracy,
10)Kierowniku — naley przez to rozumigosolz kierujaca referatem.

8 4.1. Urad jest jednostk budzetowa Gminy, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, a w szczegéino
1) zadania wiasne - wynikgje z ustawy o samaidzie gminnym i innych ustaw,
2) zadania z zakresu administracpaapwe]j i samorzdoweyj:
a) zlecone — na podstawie ustaw o0 sarmdzze gminnym i innych ustaw,
b) powierzone — na podstawie porozumimawartych pongdzy Gmiry, a administrag
rzadowa i jednostkami samoggu terytorialnego.
2. Siedziba Urgdu mi&ci sic w Nowej Wsi Wielkiej, przy ul. Ogrodowej 2.
3. Terenem dziatania Wau jest obszar Gminy Nowa Wi&Vielka.

ROZDZIAL Il. Zasady kierowania Urz ¢dem.

8 5.1. Wojt jest kierownikiem Urgdu, ktoéry wykonuje swaj funkcje wedtug zasady
jednoosobowego kierownictwa.

2. Wojt organizuje pracUrzedu, kieruje bigacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje |
na zewatrz.

3. Wit kieruje Urzdem przy pomocy sekretarza i skarbnika.

8 6.1. Wajt jest zwierzchnikiem sitbowym pracownikéw Uradu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.
2. Do zakresu zadaWojta naley ogodlne kierownictwo inadzér nad cala spraw
zwiazanych z dziatalniwia Gminy i Urzdu, a w szczegolsoi:
1) kierowanie bieacymi sprawami Gminy i Urdu,
2) reprezentowanie Gminy i Ugdu na zewatrz,
3) przedstawianie Radzie Gminy projektow uchwat oawozda z ich wykonania,
4) nadzorowanie realizacji za@laleconych i powierzonych z zakresu administrazjdowej
i samoradowej,
5) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Usdu,
6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pedaly komorkami organizacyjnymi Ugdu,
7) dysponowanigrodkami finansowymi przeznaczonymi na funkcjonoweadrzdu,
8) podejmowanie dziatai srodkdéw niezlednych do usurcia nadzwyczajnych zagren,
9) podejmowanie decyzji w zakresie zada zakresu obrondoi i bezpieczéstwa
publicznego,
10)wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikow e
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminyy azczegolngci:
a) nawiazywanie i rozwazywanie stosunku pracy,
b) nagradzanie, awansowanie i przeszeregowywanie \prakow i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,
c) dokonywanie okresowych ocen pracownikow édiz,
d) stosowanie kar przewidzianych przepisami prawa ocapatrywanie odwota od
natazonych kar,
e) zadanie zlaenia dwiadczeé przewidzianych przepisami prawa,
f) delegowanie w podi@ stzbowe,
g) udzielanie urlopow,



h) organizowanie dziataldci socjalnej oraz administrowanie zaktadowym furmus
swiadcze socjalnych,

i) nadzorowanie przestrzegania patzu i dyscypliny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpaarowej, bezpieczstwie i higienie pracy,

j) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochrodgnraciji niejawnych i ochronie
danych osobowych, ustalanie zakresow czyaoinaodla kierownikow komérek
organizacyjnych Urgdu i pracownikbw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

11)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhycsprawach z zakresu
administracji publicznej,

12)ustanawianie petnomocnikéw do prowadzenia w imi&Hiajta okrélonych spraw,

13)sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemtrédomw Urzedzie,

14)ponadto Wéjt wykonuje inne zadania i obawki zastrzeone dla niego przepisami
prawa.

§ 7.1. Wojt maze upowanic¢ pracownikow Urzdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w § 6 pkt 11.

2. Wojt mae powierz¢ prowadzenie ok&onych spraw Gminy w swoim imieniu
sekretarzowi Gminy.

8 8.1. W czasie nieobecsoi Wéjta upowanionym do zatatwiania spraw w zakresie
dziatania Wdjta jest odpowiednio: Sekretarz, Skekbn

2. Sekretarz lub Skarbnik niezwtocznie sktadéjtdivi sprawozdanie o rodzaju i sposobie
zatatwienia spraw podczas jego nieob&cno

3. Wéjt mae doranie upowani¢ osoby, o ktorych mowa w ust. 2, do zalatwiania
okreslonych spraw bdacych w zakresie kompetencji Wajta.

4. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 3 podejmpwas przez wymienione osoby z
zastosowaniem formuly ,z upowienia wojta”.

ROZDZIAL Ill. Organizacja Urz edu.

8§ 9. 1. Wewrxtrznymi komorkami organizacyjnymi Ugdu s referaty i samodzielne
stanowiska pracy lub zespoty stanowisk.

2. Zespoly i samodzielne stanowiska pracy twasigyw celu realizacji jednorodnych i
tematycznie wydzielonych czynfm.

3. Wszystkie komorki organizacyjne, zka w zakresie okéonym w regulaminie,
podejmuj i prowadz sprawy zwazane z realizagjzada gminy.

4. Referaty i samodzielne stanowiska pracy plagiaodpowiednie symbole literowe do
oznaczania pism i akt w sprawach prowadzonych gpszczego6ine komorki:
1) Referat Organizacyjny RO,
2) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw ObywatelskictuSC,
3) Referat Budetu i Finanséw -RBF,
4) Referat Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury Kaoinalnej —RBI,
5) Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki @niritOchronySrodowiska -RGG,
6) Stanowisko radcy prawnegoRP,
7) Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych, spwonnych i bhp PI,
8) Stanowisko ds. funduszy europejskicRK
9) Stanowisko ds. zamoéwiepublicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw loka/ch —

ZPL,



5. Prag referatow kieruj kierownicy, ktorzy nadzorwji ponosz odpowiedzialné¢ za
prawidtowe i terminowe realizowanie spraw przypigando widciwosci referatow.

6. Podczas nieobeciop kierownika referatu zagtstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.

7. Zastpstwo i jego zakres ustala w uzgodnieniu z Wojteim $ekretarzem, kierownik
referatu w opracowanym dla danego pracownika zakozynndci.

8. Przy zmianach personalnych na stanowiskagdanmacyjnych Urgdu obowazuje
protokolarne przekazywanie spraw.

§ 10. 1. Obstug; prawra Urzedu zapewnia radca prawny zatrudniony na samodzielny
stanowisku pracy, podlegty bezpednio Sekretarzowi Gminy.

2. Zakres obstugi prawnéwiadczonej przez radcprawnego okrda Wojt w drodze
zaradzenia.

3. Wydawanie opinii prawnych dla komérek orgacignych Urzdu nastpuje na pisemny
wniosek kierownika komoérki, ktory przedstawia sfaktyczny sprawy i wskazuje przepisy
budzce watpliwosci interpretacyjne.

4. Opinie prawne wydawang 8a psmie.

§ 11. Kazdy merytoryczny pracownik Uegdu obowazany jest prowadzi wiasny,
podreczny zbidr i skorowidz przepisow prawnych, odpowijady rzeczowemu zakresowi
zada i czynndci pracownika oraz na bigco go aktualizowa

§ 12. 1. Kazdy pracownik podlega bezfrednio jednemu przetonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie zada

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie Zlowe od przelponego wyszego szczebla
powinien polecenie wykora zawiadamigc o0 otrzymanym poleceniu bezpedniego
przetazonego.

3. Przetaony mae polect pracownikowi wykonanie pracy nie wymienionsj jego
zakresie czynrii.

8 13.Bezpdredni przelgeni ustalaj zakresy czynnii, w ktorych okrélaja szczegdtowo
zadania przydzielone pracownikowi 4 ®dpowiedzialni za nakyta organizacj pracy w
kierowanym referacie oraz prawidtowe i terminowekatyywanie zada

8 14.Czynndci kancelaryjne w Uradzie, obieg korespondencji, spos6b oznaczenia i
przechowywania akt okémja obowhzujace przepisy tj. instrukcja kancelaryjna i jednolity
rzeczowy wykaz akt.

8 15.Wtasnhorczna¢ podpisu na dokumentach potwierdzaj
1) Wajt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Zastpca kierownika Urgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich.

8 16. W strukturze weweirznej referatow ustalagnastpujace zespoty i stanowiska pracy
do wykonywania okrdonych w Regulaminie zada
1) w Referacie Organizacyjnym:
a) stanowisko kierownika - sprawy organizacyjne, kiastkolenia,
b) stanowisko ds. obstugi organow Gminy i spraw arethiwch,
c) stanowisko ds. bezpiearwa publicznego,
d) stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych,



e) stanowisko ds. bezrobocia i aktywizacji lokalnegoku pracy,
f) stanowisko ds. obstugi informatycznej i promocji By
g) stanowisko robotnika gospodarczego - staezka,
h) stanowisko gfica — spedytora poczty,
2) w Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich:
a) kierownik, w randze zagbcy kierownika Urzdu Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich,
b) stanowisko ds. ewidencji ludéa,
3) w Referacie Bugktu i Finansow:
a) stanowisko kierownika — sprawy kgowasci budzetu i finansow,
b) stanowisko ds. wydatkéw baetowych,
c) stanowisko ds. ksgowasci inwestycyjnej, majtkowej i ptac,
d) stanowisko ds. wymiaru i poboru podatkow,
e) stanowisko ds. wymiaru podatkéw od osob fizycznych,
f) stanowisko ds. poboru podatkéw od os. fizycznych
g) stanowisko ds. windykacji nalecsci podatkowych,
h) stanowisko ds. obstugi kasy,
4) w Referacie Inwestycji, Budownictwa i Infrastrukgufomunalnej
a) stanowisko kierownika — sprawy inwestycji gminnych,
b) stanowisko ds. drég i infrastruktury komunalnej,
c) stanowisko ds. inwestycji i remontow,
d) stanowisko robotnika gospodarczego — utrzymanistogy,
5) w Referacie Planowania Przestrzennego, Gospodaukit@mi i OchronySrodowiska:
a) stanowisko kierownika — sprawy zagospodarowaniaegirzennego i gospodarki
lesnej,
b) stanowisko ds. planowania przestrzennego, rolnictyespodarki wodnej,
c) stanowisko ds. gospodarki gruntami i rozwoju wsi,
d) stanowisko ds. ochroriyodowiska.

8§ 17. W strukturze organizacyjnej Wdu dziataj samodzielne stanowiska pracy,
podporadkowane merytorycznie Wojtowi, do ktérych naje
1) stanowisko radcy prawnego,
2) stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych, spwonnych i bhp,
3) stanowisko ds. funduszy europejskich i wspotpraagyranicznej,
4) stanowisko ds. zamoéwieublicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw lokaych.

§ 18.1. Wykaz stanowisk pracy w komdrkach organizacyjnyih zaleénos¢ stuzbows,
podstaw nawizania stosunku pracy i wymiar czasu pracy €lkerezahcznik nr 1 do
Regulaminu.

2. Struktue organizacyja Urzedu przedstawia schemat graficzny, stamowizahcznik
nr 2 do Regulaminu.

8 19.1. Ustala st nastpujacy czas pracy Urglu:

1) w poniedziatek w godz. 17 - 1500
2) we wtorek w godz. 8% - 179
3) w érode w godz. ¥ . 1500
4) w czwartek w godz. ¥ - 1500
5) w piatek w godz. ¥ . 1500

2. Wojt przyjmuje interesantow od poniedziatkuphtku, w godzinach pracy Ugdu.



ROZDZIAL IV. Podziat zadan pomigdzy Wojtem, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy.

8 20.Wojt sprawuje bezpmedni nadzor nad:
1) Referatem Planowania Przestrzennego, Gospodarkit&@niii OchronySrodowiska,
2) Stanowiskiem ds. ochrony informacji niejawnych,aspobronnych i bhp,
3) jednostkami éwiatowymi Gminy,
4) Gminnym Zespotem Obstugis@iaty,
5) Gminnym Grodkiem Kultury,
6) Gminm Biblioteka Publiczn,
7) Gminm Przychodni Zdrowia, oraz kieruje sprawami z zakresu:
a) inwestycji, budownictwa i infrastruktury komunalnej
b) polityki zagospodarowania przestrzennego, gospodartkntami i strategii rozwoju
Gminy,
c) budzetu i finanséw,
d) wspotpracy mgdzynarodowej,
e) rolnictwa, ochronyrodowiska, gospodarki wodnej,
f) pomocy spotecznej,
g) realizacji zada okreslonych w prawie prasowym,
h) oswiaty, promocji i ochrony zdrowia.

§ 21.1. Sekretarz Gminy sprawuje bezpmni nadzor nad:
1) Referatem Organizacyjnym,
2) Referatem Inwestycji, Budownictwa i Infrastrukti€pmunalnej,
3) Urzedem Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
4) Stanowiskiem radcy prawnego,
5) Stanowiskiem ds. funduszy europejskich i wspotpraayranicznej,
6) Stanowiskiem ds. zamdéwigublicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw liokaych,
7) Gminnym Grodkiem Pomocy Spotecznej,
8) Zaktadem Gospodarki Komunalnej.
2. Do zakresu dziatania Sekretarza halapewnienie sprawnego funkcjonowania ddiz,
obstugi interesantow oraz nadzor nad organizagcy Urzdu, a w szczegolidoi nad:
1) prowadzeniem spraw kadrowych i osobowych pracowmikdrzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,
2) gospodarowaniem funduszem wynagradawaz funduszem socjalnym pracownikow
Urzedu,
3) upowszechnianiem nowoczesnych metod organizaajiypra
4) kontrol wewrgtrzna w Urzedzie,
5) prowadzeniem spraw szkolenia i doskonalenia zawedowpracownikow Urgdu,
6) prowadzeniem spraw zgaanych z doskonaleniem kadr \dazi,
7) rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obywateli,
8) wykonywaniem zadaUrzedu zwhzanych z:
a) wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i do Senaty &% Parlamentu
Europejskiego, samagdowymi, tawnikdw gadéw powszechnych,
b) przeprowadzaniem referendow: ogolnokrajowego illoégo,
c) przeprowadzaniem spiséw powszechnych.
3. Sekretarz koordynuje prace zmane z :
9) opracowywaniem projektow aktéw regujoych struktug i zasady dziatania Uedu i
jednostek organizacyjnych Gminy oraz projektow uahRady i zarzdzer Wajta,
10)zapewnieniem merytorycznej i techniczno-organizagjyjobstugi posiedze organéw
Gminy,



11)podejmowaniem dziata dla zapewnienia bezpiedmwa danych osobowych oraz
przestrzeganiem ustawy o ochronie informaciji niejzoh,

12)usprawnianiem pracy Ugdu,

oraz prowadzi sprawy Gminy w zakresie ustalonyrmwigrzonym przez Wojta.

§ 22. 1. Skarbnik jest gtbwnym kgjowym budetu Gminy.
2. Skarbnik sprawuje bezp@dni nadzér nad Referatem Biatl | Finansow.
3. Do zakresu dziatania Skarbnika malsprawy dotycgzce budetu Gminy oraz sprawy
finansowe Urzdu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegiain
1) przygotowywanie projektow budtu Gminy przy wspotudziale Woéjta Gminy, komorek
organizacyjnych Urgdu i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) sprawowanie nadzoru nad realizabpdzetu Gminy przez komorki organizacyjne da
i jednostki organizacyjne Gminy i wygtowanie do Wojta z wnioskami w sprawie zmian
w budrecie,

3) sporadzanie sprawozdawcga z realizacji budetu i gospodarki finansowej,

4) organizacja i nadzér nad prawidtowym obiegiem infacji i dokumentacji finansowej,

5) sprawowanie nadzoru nad rachunkéerg Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

6) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad komorkangamizacyjnymi Urzdu w
zakresie gospodarki finansowej,

7) opracowywanie wszelkich analiz gospodarki finango@miny oraz wynikacych z nich
wnioskow,

8) kontrola prawidtowéci wydatkowaniasrodkow publicznych przez komorki Wdu i
jednostki organizacyjne Gminy,

9) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego 4rid,

10)opracowywanie zasad udzielania dotacji przedmiotbwy podmiotowych oraz ich
rozliczanie,

11)lokowanie wolnychrodkéw na rachunkach bankowych,

12)wystepowanie do Wojta z wnioskami o blokowanie planowany wydatkow
budzetowych,

13)nadzér nad wymiarem i poborem podatkéw oraz dpkainych ,

14)prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie dlkorym odebnymi przepisami,

15)nadzér nad egzekucjnaleznosci finansowych: podatkow i optat lokalnych oraz
dochodow niepodatkowych,

16)nadzér nad windykagjnaleznosci magtkowych budetu Gminy

17)sprawowanie nadzoru nad ewidencjnwentaryzagj sktadnikow majtkowych Urzdu i
Gminy,

18)sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowgminnych funduszy celowych,
obstug kredytéw bankowych i pryczek z funduszy pozabgzetowych,

19)organizowanie i nadzo6r nad obstuga finangoprograméw wspoHinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej,

20)zatwierdzanie dokumentéw kgiowych do wyptaty,

21)nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachumdod budzetowe).

4. Skarbnik kontrasygnuje dokumenty dofigez czynnéci prawnych mogcych
spowodowa powstanie zobowrzan maptkowych.

5. Skarbnik, po zaginicciu akceptacji Wéjta me upowani¢ na psmie osolg, ktorej
bedzie przystugiwato prawo kontrasygnaty czyscioprawnych mogcych spowodowéa
powstanie zobowzan pienieznych oraz aprobaty dokumentéw i pism dotgzh spraw
finansowych w czasie nieobedigoSkarbnika.

6. Skarbnik, ktory odméwit kontrasygnaty, rfenak obowizek jej dokonania na



pisemne polecenie Wojta, przy rownoczesnym powiadoim o tym Rady Gminy i
Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

§ 23.Do zada i obowiazkéw kierownikéw referatow i samodzielnych standwacy
nalezy:

1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywaneada referatu hdz
samodzielnego stanowiska pracy wynikgch z niniejszego regulaminu,

2) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu admiagt publicznej, w zakresie
udzielonych przez Wdjta upowsaien i peinomocnictw,

3) dysponowaniesrodkami piengznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Wojta na zasadach i w granicach kwot élarych w budecie,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidipwealizacyj dochodéw i wydatkow bugtowych w
nadzorowanych dziatach i rozdziatach klasyfikacjtetowej,

5) opracowywanie merytoryczne projektow uchwat Radyzaealizacja podfych uchwat,

6) opracowywanie merytoryczne projektow zatzen Wojta oraz nadzor nad realizac)
wydanych zarzdzes,

7) sporadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapid radnych oraz wygtienia
komisji Rady,

8) przygotowywanie materiatdbw nieztnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych oraz wypienia komisji Rady,

9) kierowanie do Wojta wnioskéw w sprawie wniesienpmasvy pod rozstrzygacia Rady
Gminy lub w ramach kompetencji Wdjta, zgodnie z arhs jednoosobowego
kierownictwa,

10)uczestnictwo na sesjach, w posiedzeniach komisjdaig z dyspozygj Wojta lub innej
upowanionej przez niego osoby,

11)realizacja zada wtasnych i zada zleconych Gminie z zakresu administracjadawe]
oraz zada przyjetych przez Gmia z zakresu administracji gdowej na podstawie
porozumie,

12)przygotowywanie merytoryczne projektow umow cywpnawnych i porozumie
zawieranych przez Wojta,

13)opracowywanie informacji, materiatdw, sprawozdaanaliz dla potrzeb Rady Gminy i
Wijta,

14)rozpatrywanie skarg i wnioskoOw oraz podejmowani@atda zapewniajcych naleyte i
terminowe ich zatatwienie, w zakresie prowadzorsftaw,

15)wspotdziatanie z innymi referatami i stanowiskamiaqy w celu realizacji zada
wymagajcych uzgodnig,

16)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez\praady postanowig regulaminéw
obowigzujacych w Urzdzie oraz przestrzegania tajemnicyng@owej, stibowej,
przepisow bhp i p. po,

17) prowadzenie nadzoru i aktualizacja baz danych wtgmdb zapiséw elektronicznych
wedtug kompetencji merytorycznej referatu lub sdmeinego stanowiska pracy,

18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy kweanego referatu lub stanowiska pracy,

19)przestrzeganie przepisbw o ochronie informacji avigjych i ochronie danych
osobowych,

20)wspotdziatanie i udzielanie kalenskiej pomocy pracownikom w wykonywaniu zada

ROZDZIAL V. Zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

8§ 24. Referat Organizacyjny



1. Do zada Referatu Organizacyjnego naje obstuga organizacyjno-administracyjna
organow Gminy i Urzdu, koordynacja i nadzor nad realizacjchwat Rady i zawdzen
Wojta, koordynacja i nadzor nad zatatwieniem skawgnioskow, organizowanie wyboréw
powszechnych i referendéw, prowadzenie spraw osgblovpracownikow i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, koordynowanie sprwiazanych z bezpiecastwem
publicznym, wspotprac miedzynarodow, aktywizacj lokalnego rynku pracy, obstag
prawry i informatyczr, Urzedu.

2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacynejery w szczegolngci:

1) w zakresie obstugi organéw Gminy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)
i)
k)

)

przygotowywanie materialdw na posiedzenia Rady Gmkomisji statych Rady,
protokotowanie obrad Rady Gminy i posieflz&/djta,

zabezpieczenie obstugi pracy Wojta,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radmyprzekazywanie ich Wéjtowi,
przekazywanie uchwat Rady Gminy do realizacji ssdaym jednostkom
organizacyjnym i komorkom organizacyjnym Gminy,

przedkitadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,

przekazywanie uchwat Rady Gminy do publikacji w @miiku Urzdowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

zapewnienie terminowego dgzania radnym i sottysom zawiadomnie materiatow
na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisiji,

prowadzenie kartotek osobowych radnych,

prowadzenie ewidencji udzialu radnych w sesjach yR&niny i posiedzeniach
komisji oraz przygotowywanie list wyptat diet,

przygotowywanie list wyptat zryczattowanych diettgsom,

m) sporadzanie formularzy PIT z tytutu rozliczenia kosztéwzwiazku z petnieniem

n)

0)
P)

Q)

y)
s)

Y

przez radnych obowzkoéw spotecznych i obywatelskich,

prowadzenie spraw zwianych z éwiadczeniami magkowymi radnych i
korespondencji w tym zakresie z Jdem Skarbowym,

prowadzenie ewidencji wnioskow i opinii komisiji,

udostpnianie radnym i zainteresowanym miesai@m uchwat i protokotow z ses;ji
Rady Gminy i posiedzekomisiji, o ile nie zabraniajtego przepisy prawa,

wspéitpraca z Przewodnigzym Rady Gminy, komisjami Rady i jednostkami
pomocniczymi Gminy,

przygotowywanie sprawozda pracy Rady Gminy i jej komisiji,

organizowanie wikgciwych warunkow zapewniagych przebieg posiedieRady
Gminy i komisiji,

organizowanie i zabezpieczanie obstugi adminisjresgyspotka organéw Gminy z
mieszkacami, radami soteckimi i sottysami,

planowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidiowealizacj wydatkow
budzetowych dot. zadaprowadzonych na stanowisku pracy,

prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z zabezpieczeniem administracyjno-
organizacyjnym prawidtowego przeprowadzenia wyborBwezydenta RP, do Sejmu
PR i do Senatu RP, do organéw samdavych, do Parlamentu Europejskiego, na
tawnikow s1déw powszechnych oraz referendum: ogdélnokrajowdgkalnego,
zapewnienie niezfoinej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

wprowadzanie i aktualizowanie w Biuletynie Informdublicznej informacji o pracy
Rady Gminy i dziataniach podejmowanych przez Przbwezacego Rady Gminy i
komisje Rady,



2)

3)

4)

y) prowadzenie archiwum zakladowego oraz catoksztafwaw zwizanych z
archiwizacy dokumentacji niearchiwalnej powstatej w &dzie Gminy,

w_zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektu statutu Gminy i jego nowatiz oraz wspotdziatanie z
kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w amaywaniu statutow i
regulaminéw tych jednostek

b) prowadzenie dokumentacji dotyeej spraw organizacyjnych (statuty, regulaminy,
instrukcje itp.),

c) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnégegulaminu pracy Urdu
oraz zarzdzen Wojta dotyczacych organizacji i zasad funkcjonowania tiia,

d) przekazywanie do wiadomdad komorek organizacyjnych aktow prawnych
publikowanych w Dzienniku Ustaw i w Monitorze Pdlskoraz przepisOw prawa
miejscowego publikowanych w Dzienniku Wdowym Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego,

e) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancgtemy archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

f) rejestracja i prowadzenie zbioru porozufniev sprawie prowadzenia spraw
powierzonych przez inne jednostki,

g) rejestracja i prowadzenie rejestru: instytucji kot zaradzen Wojta,

h) rejestracja i prowadzenie zbioru umow cywilnopraemyawartych przez Woijta,

i) koordynowanie i nadzor nad rozpatrywaniem skargniogkOw oraz prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow,

]) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji upowi@n | petnomocnictw do
zatatwiania spraw w imieniu Woijta,

k) organizowanie praktyk uczniowskich i syaabsolwenckich w Urgzie,

[) wspétudziat w aktualizowaniu stron w Internecigwzconych pracy Uradu,

m) organizowanie archiwizacji akt i prowadzenie aralnvzaktadowego,

n) opracowywanie regulaminéw kontroli weetrenej i zewrtrznej,

o) koordynowanie kontroli komorek organizacyjnych &ia i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz przechowywanie protoiokontroli,

p) prowadzenie spraw zazanych z ochrapzdrowia oraz éwiata,

w_zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) administrowanie siegikomputerovws w Urzedzie,

b) planowanie i realizacja wydatkbw w bietie Gminy w zakresie funkcjonowania
Urzedu,

c) prowadzenie biblioteki i archiwum Ugdu,

d) prowadzenie spraw zwdanych z gospodarowaniem piecami urzdowymi,
piecatkami, tablicami ogtosze

e) zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej édhz,

f) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesanto

g) prowadzenie spraw zwzanych z ubezpieczeniem mienia gminy,

h) zaopatrywanie Urdu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz w wydatma i
czasopisma,

i) zapewnienie czysfoi i porzadku w siedzibie Urgdu,

w zakresie spraw osobowych:

a) prowadzenie spraw zwidanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikowzor
spraw ptacowych i wynikagych ze zmian w stosunku pracy,

b) prowadzenie spraw zwianych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,
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c)

d)
e)
f)

¢)

prowadzenie spraw zwdanych z okresowym ocenianiem pracownikéw, ich
wyréznianiem i nagradzaniem oraz udzielaniem kar gkawych i
dyscyplinarnych,

prowadzenie spraw zw#anych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikowhi ic
rodzin,

prowadzenie spraw zwdanych wyjazdami sibowymi pracownikéw, w tym
uzywaniem przez pracownikdéw witasnych samochodéw eléve stuizbowych,
prowadzenie spraw zaZanych z administrowaniem zakladowym funduszem
swiadczé socjalnych i przyznawaniem pracownikdmiadcze z funduszu,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, spraw urlopowgchcownikOw oraz spraw
zwigzanych z dyscyplippracy,

5) w zakresie bezpiecagstwa publicznego:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

prowadzenie spraw zw#anych z utrzymaniem bezpieézéva publicznego na
terenie Gminy,

nieprzerwane obserwowanie na ekranie monitora abrgrzekazywanego
automatycznie z kamer obrotowych,

rejestrowanie obrazu nastaie magnetowidowej,

podejmowanie inicjatyw i opracowywanie wnioskOw enaapcych do poprawy

stanu bezpiecastwa publicznego,

sporadzanie okresowych analiz o zageniach bezpiecastwa osob i mienia oraz
zaktéceniach w zakresie padku publicznego,

wspotpraca w sprawach bezpieagisva publicznego z organami Policji i innymi
instytucjami powotanymi do ich wdtania i nadzorowania,

prowadzenie Kancelarii Tajnej,

6) w zakresie promociji Gminy:

a)
b)

m)
n)

0)

p)

opracowanie planu promocji Gminy,

koordynowanie, organizowanie i uczestniczenie waldmiach na rzecz promocji
Gminy,

prowadzenie banku kompleksowej informacji o walbragospodarczych i
turystycznych Gminy,

inicjowanie dziata promupcych Gmirg,

opracowanie ofert o charakterze promocyjno-reklagrowich upowszechnianie,
przygotowywanie wydawnictw promocyjnych o Gminie,

gromadzenie informacji, wydawnictw i publikacji gozacych Gminy,

opracowanie | biece aktualizowanie strony internetowej Gminy w zalae
promociji,

planowanie i opracowanie projektu et Gminy w czsci dotyczcej promocii,
wspotpraca z organizacjami pozaipwymi oraz instytucjami wspietgjymi
dziatalnag¢ organizacji pozasdowych,

opracowywanie zasad udzielania pomocy finansowdjrpotom wymieniony w pkt
)" Z budzetu Gminy, ich przekazywanie i rozliczanie,

prowadzenie banku danych o organizacjach padaszych dziatajcych na terenie
Gminy lub z nj wspotpracuicych,

prowadzenie spraw zwdanych ze stowarzyszeniami,

prowadzenie spraw zwdianych z nadzorem nad dziatadoia klubow sportowych
oraz wspotdziatanie z radsportu,

kontrola finansowa i rzeczowa wykonywania zleconyaua z zakresu kultury i
sportu,

promowanie waloréw dziataldoi kulturalno-sportowej w Gminie,
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gq) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizygznesportu na terenie Gminy,
powiatu i wojewodztwa,

7) w zakresie obstugi informatycznej:

a) informatyzacja Urgdu oraz koordynacja informatyzacji jednostek orgaayjnych
Gminy,

b) budowa, wdraanie i rozwoj systemow informatycznych ddzi,

c) informatyczne zabezpieczenie danychddrg,

d) opracowywanie i bigce aktualizowanie strony internetowej Gminy,

e) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

f) gospodarowanie spgtem komputerowym i koordynacja zaspakajania pottzedgdu
w tym zakresie,

g) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemoéw imddycznych,

8) w zakresie bezrobocia i aktywizacji lokalnego rynkuoracy :

a) udzielanie informacji w zakresie: rynku pracy, fejgnowania instytucji i organizacji
wspierajcych osoby bezrobotne,

b) aktywizacja zawodowa absolwentow,

C) organizowanie spotkai zagé¢ aktywizupcych zwhzanych z planowaniem kariery
zawodowej,

d) umazliwianie mieszkacom Gminy dosfpu do nowoczesnych metod przekazywania i
pozyskiwania informacji o rynku pracy za pomaechnologii teleinformatycznych,

e) umazliwianie osobom bezrobotnym, w szczegdirioabsolwentom, samodzielnego
poszukiwania pracy w oparciu 0 wykorzystanie Ineun

f) rozpowszechnianie wiedzy nt. przepiséw prawnyclzagélnie zwiazanych z rynkiem
pracy, dziatalnécia gospodarcg, podatkow, prawem pracy, prawami i oboyzkami
bezrobotnych,

g) prowadzenie baz danych nt. aivosci podgcia pracy na bazie Kiosku Pracy,

h) pomoc bezrobotnym w pisaniu dokumentéw aplikacyinypodanie,zyciorys, list
motywacyjny itp.),

i) tworzenie i aktualizowanie komputerowych baz danydbkalnym rynku pracy,

]) przygotowywanie bezrobotnych do rozméw z pracodawca

k) pomoc bezrobotnym w planowaniu ksztatcenia i kgreawodowej,

[) sporadzanie okresowych sprawozdanformaciji i analiz,

m) pomoc dla zainteresowanych w zakresie obstugi | omgfstania urzdzen
komputerowych i biurowych,

n) aktywne podejmowanie dzid@ana rzecz zwikszenia aktywn&i edukacyjno-
zawodowej ludzi mtodych, ze szczegolnym uwdgieniem absolwentéw lub oséb
nie posiadajcych jakiegokolwiek déwiadczenia zawodowego,

0) wykonywanie prac biurowych na potrzeby obstugilesantow,

p) przekazywanie informacji przedbiorcom nt. funduszy europejskich na rozwdj
Matych Srednich Przedsbiorstw,

gq) przekazywanie informacji rolnikom nt. movosci pozyskiwania funduszy
europejskich na rozwdj i modernizagjospodarstw rolnych na terenach wiejskich,

r) wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w zakresie poradnictwa zawodowego i
szkolenia bezrobotnych,

S) wspotpraca z przedgiiorcami w zakresie pozyskiwania nowych miejsc prac

8§ 25 Urad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich. Do zadéa Urzedu Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich nale prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,
przyjmowanie éwiadczér mapcych wptyw na stan cywilny prowadzenie spraw z ealr
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ewidencji ludnéci i wydawania dokumentow #samdci oraz prowadzenie spraw
obywatelskich.

2. Do zada Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich pgler szczegolngci:
1) w zakresie stanu cywilnego:

a) rejestracja maknstw, urodzé i zgondw,

b) wydawanie zéwiadcze o braku przeszkod do zawarcia peaktwa,

C) przyjmowanie éwiadczeé o wshpieniu w zwihzek matenski oraz wyborze nazwiska
dla dzieci zrodzonych w madnstwie,

d) wydawanie decyzji administracyjnych wynikeych z ustawy prawa o aktach stanu
cywilnego oraz ustawy Kodeks rodzinny i opiékay,

e) przyjmowanie éwiadczeé o uznaniu dziecka przez ojca lub nadaniu nazwiskza
matki, wyborze imienia dziecka, zmianie imienia, powrocie do poprzedniego
nazwiska po rozvgzaniu matenstwa,

f) prowadzenie i aktualizacja akt stanu cywilnego aesizowanie spraw wynikagych
z przepisOw o aktach stanu cywilnego,

g) prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego oradavyanie odpisow tych akt,

h) ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposwmieistalenie ojcostwa i 0
roszczenia alimentacyjne,

i) przyjmowanie pism gowych w wypadku niemimosci dorczenia ich adresatowi w
jego miejscu zamieszkania,

j) skladanie na wezwanieadu urzdowo paéwiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia aktaglowych,

k) podawanie do publicznej wiadoswod ogtoszé o ustanowieniu kuratora dla strony,
ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

[) przekazywanie akt zbiorowych do archiwum t#tu oraz whaciwych archiwow
panstwowych, zgodnie z zasadami atoeymi przepisami prawa,

m) rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanwilmggo i zgonach oraz
sporadzanie miesicznych sprawozdez tego zakresu,

n) organizowanie uroczystoi zawarcia zwizku makenskiego i jubileuszéw pogycia
makzenskiego,

2) w zakresie ewidenciji ludndci:

a) przyjmowanie zgtoszemeldunkowych na pobyt staly i czasowy,

b) prowadzenie pogpowania administracyjnego o zameldowanie i wymelioe z
pobytu statego oraz przygotowywanie decyzji w tgphawach,

c) prowadzenie kart ewidencyjno— adresowych mieszéa& oraz skorowidza
adresowego,

d) wydawanie zéwiadczeé o zameldowaniu,

e) udzielanie informacji adresowych o danych osobowyekesciwym organom, z
zachowaniem przepis6w o ochronie danych osobowych,

f) nadawanie numeréw ewidencyjnych w ramach PESEL,

g) aktualizacja danych i przekazywanie ich do TerergmieCentralnego Banku Danych,

h) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentovisamdaci,

i) przesylanie kopert osobowych oraz prowadzenie koredencji w sprawach z
zakresu ewidencji ludiai,

3) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie spraw zwzanych z organizowaniem zbiorek publicznych i zgadae,

b) udzielanie i cofanie zezwale na organizowanie i przeprowadzanie zbibérek
publicznych i zgromadzena terenie Gminy oraz nadzor nad ich przebiegiem,

C) organizowanie uroczysioi zwiazanych z jubileuszami pgcia makenskiego i
rocznicami urodzin,

13



9)

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

prowadzenie spraw zwdanych z repatriagjPolakow,

organizowanie i koordynowanie akcji pomocowo-hurteaniej dlasrodowisk i os6b
fizycznych poszkodowanych m.in. w wynikwegk zywiotowych,

wspotudziat w prowadzeniu spraw zwanych 2z zabezpieczeniem strony
organizacyjnej i technicznej prawidtowego przeprdeania wyboréw i referendéw.

§ 261. Referat Budzetu i Finanséw

1. Do zada Referatu Budetu i Finansow nalg przygotowanie projektu buadtu Gminy,
nadzér i kontrola nad jego realizacpbstuga finansowo-kgjowa budetu i prowadzenie
sprawozdawczei budzetowej, planowanie, wymiar i realizowanie wptywowdatkowych i
optat lokalnych oraz innych dochodow, koordynacjalatkow budetowych.

2. Do zakresu dziatania Referatu Bt i Finansow nalgy w szczegolnéri:

1) w

zakresie planowania, finanséw, kggowadsci, sprawozdawczéci budzetowej i

kontroli:

a)

b)

p)
aq)
r
s)

zbieranie i opracowywanie materialtbw planistycznygpinzekazywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne kiia i gminne jednostki organizacyjne, w celu
przygotowania projektu budtu Gminy oraz opracowywanie projektu bath Gminy,
opracowywanie uktadu wykonawczego betl i przekazywanie jego wycinkow
poszczegolnym jednostkom realizeym budket,

opracowywanie harmonogramow realizacji dochodéwdatkdéw budetu gminy,
opracowywanie planu finansowego ldn Gminy, oraz przyjmowanie, sprawdzanie,
opiniowanie i weryfikowanie planéw finansowych gmyth jednostek
organizacyjnych,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmiamizmiowych,

sporadzanie sprawozdawcgad finansowej z realizacji bustu,

opracowywanie okresowych informacji z wykonania tmid w zakresie dochodow i
wydatkow,

prowadzenie kag rachunkowych bugktu Gminy jako organu i jednostki bietowej
jako Urzdu Gminy

uzgadnianie, przekazywanie i rozliczanseodkéw finansowych przyznawanych
poszczegolnym dysponentom laatbwym,

wspotudziat w opracowywaniu wnioskéw o udzieleni®zyzzek i dotacji z
pozabudetowychzrddet finansowania oraz kredytow bankowych, az¢awnioskow
0 umorzenie poyczek,

ewidencja i uzgadnianie wptywu transzzgozek i kredytow oraz dokonywanie sptat
rat i odsetek,

prowadzenie obstugi finansowej programow wspotfsamanych zesrodkow Unii
Europejskiej,

rozliczanie funduszy celowych oraz otrzymywanycidzielanych dotacji,
sporadzanie, przy wspotudziale kierownikbw komoérek origaoyjnych i
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, oimhacji o stanie mienia
komunalnego Gminy do uchwaty bietowej,

prowadzenie ewidencji ikziowo-wartgciowej oraz obstuga ksjowa rzeczowego
majtku Gminy, w tym majtku Urzzdu Gminy i magtku znajdujgcego st poza
Urzedem, stanowicego wiasn&t Gminy,

prowadzenie rozliczebankowych,

lokowanie wolnychsrodkéw na rachunkach bankowych,

prowadzenie spraw ubezpieczeniowych sktadnikdéwatkajvych Gminy,

ewidencja i rozliczanie podatku od towardow i ustug,
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t) ewidencja, pobor i egzekucja nabesci z mienia komunalnego #fytkowania,
uzytkowania wieczystego, sprzedga najmu i dzietawy), z tytutu czynszow, ustug
komunalnych i rénych rozliczé oraz z tytutu wzrostu wargoi nieruchomeci i optat
adiacenckich,

u) prowadzenie obstugi kasowej Wdu — pobor i wyptata gotowki, pobor optaty
skarbowej na kwitariusz przychodowy K ,103” i odpr@dzanie gotowki do banku,
wptaty i wyptaty, sporadzanie, sprawdzanie i dekretacja dziennych raportéw
kasowych, wyrywkowa kontrola kasy,

v) prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania,

w) prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminzakresie zgodriai danych
zawartych w sprawozdaniach finansowych z planowanymelkosciami, z
klasyfikacja budetows i z dokumentagj ksiggowa oraz zgodngci dokumentow
ksiggowych i prowadzonej ewidencji kgiowej z obowdzujacymi przepisami 0
rachunkowsci,

X) wykonywanie przepisOw o optacie skarbowej oraz dadzad innymi komérkami
organizacyjnymi Urgdu w zakresie pobierania optaty skarbowej,

y) prowadzenie rejestru wptywsggych faktur,

z) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

2) w zakresie rozliczé inwestycyjnych:

a) wspotpraca z Referatem Inwestycji, Budownictwa frdstruktury Komunalnej w
zakresie opiniowania dokumentéw finansowych inwgstypod wzgkdem
merytorycznym,

b) kontrola terminoweéci zaptaty faktur i rachunkéw,

c) prowadzenie szczegotowej ewidencji analitycznejzkms inwestycji w rozbiciu na
zadania inwestycyjne i rodzaje kosztow,

d) kontrola wptywu srodkéw pozabuzetowych i ich rozliczanie wg wymogow
przydzielajcego dotaa, pazyczke lub kredyt,

e) prowadzenie dokumentacji dotyeej zada finansowych inwestyciji,

f) rozliczanie kosztow inwestycji zakozonych,

g) prowadzenie rejestru dowodow PT,

h) sporadzanie sprawozdafinansowych dotycych inwestyciji,

3) w zakresie spraw ptacowych i ubezpiechespotecznych:

a) prowadzenie kart wynagrodze sporadzanie list ptac pracownikéw Ugdu,
naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego oddsycznych,

b) sporadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika ddelch oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy,

c) prowadzenie rejestru ryczattéw samochodowych,

d) prowadzenie rejestru delegacji ghowych pracownikow otrzymagych ryczaitty
samochodowe,

e) rozliczanie sktadek ubezpieczenia emerytalno-reagmy zdrowotnego oraz skiadek
na Fundusz Pracy,

f) sporadzanie raportow dotygzych wyptaconychswiadczeé i przerw w optacaniu
sktadek,

g) przekazywanie informacji do ZUS drpglektronicza,

h) sporadzanie raportéw miesiznych dla ubezpieczonych,

i) sporadzanie sprawozaiaz zakresu ptac Z-03 i Z-06 oraz inwestycji SG-01,

4) w zakresie wymiaru i poboru podatkOw oraz optat lolalnych:

a) wymierzanie podatkbw - od nieruchofop rolnego, lénego, od srodkow

transportowych, od posiadania psoéw oraz optat o,
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b) rozliczanie i prowadzenie rejestrow podatkow (pigypodpisy, korekta i zmiany w
podatkach, likwidacja nadptat),

C) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzgprawach
umorzenia, zaniechania poboru, odroczenia termiatngsci i roztozenia podatku na
raty oraz decyzji oki&ajacych zalegté¢ podatkowd,

d) ksiegowanie podatkow i optat lokalnych oraz prowadzéssiegowasci podatkowej,

e) kontrola prawidtowéci sktadanych deklaracji podatkowych i wykazéw n@romdci
oraz udziat w kontroli podatkowej,

f) wydawanie decyzji i Zaviadczéh w sprawach podatkowych oraz postanawig
sprawach zaliczenia wptaty na poczet zalégtpodatkowych,

g) prowadzenie rejestru z zainkasowanych podatkowzpreeasentow,

h) rozliczanie wptat gminy na rzecz izb rolniczych wysskaci 2% uzyskanych
wptywdw z podatku rolnego,

i) sporadzanie i prowadzenie rejestrow wymiaru podatku naetuchoméci, rolnego,
lesnego i hcznego zobowazania pieniznego, od 0sob fizycznych,

]) sporadzanie zestawienia zbiorczego podatku od niemacka, rolnego , Iénego i
tacznego zobowizania pieniznego , od 0s6b fizycznych,

k) uzgadnianie danych zawartych w rejestrach wymiaobwy podatkbw od o0sob
fizycznych z danymi zawartymi w rejestrach pigspw i odpisOw z kggowdascia

podatkow,

[) prowadzenie raportu potwierdzeodbioru decyzji ustalagych i zmieniajcych
wymiar podatku od nieruchorm, rolnego, lIénego i #4cznego zobowizania
pienkznego,

m) wspotpraca z Kas Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresizielania
informacji o podatnikach podatku od nieruchéono rolnego ,lénego i hcznego
zobowhzania piengznego,

n) podejmowanie dziatazwiazanych z przeprowadzeniem pgsiwania podatkowego,

0) przygotowywanie decyzji okétjace] wysokd¢ zobowhzania podatkowego, po
stwierdzeniu w pogpowaniu podatkowymgze podatnik, mimo aizacego na nim
obowiazku, nie zaptacit w cakei lub w czsci podatku, nie ztayt deklaracji albaze
wysokas¢ zobowazania podatkowego jest innaznwykazana w deklaracji,

p) wydawanie zéwiadczér o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzgch stan
zalegiéci — w podatku od nieruchordd w podatku rolnym, lenym od oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych, nie sogch osobowsci prawnej, oraz w
podatku odsrodkow transportowych od oséb prawnych i jednosisganizacyjnych
nie maacych osobowsgci prawnej i od osob fizycznych,

q) przygotowywanie uméw z inkasentami podatkow i opékialnych oraz rozliczanie
inkasentow,

r) egzekucja podatkdbw i optat lokalnych — wystawianipomnig i tytutdw
wykonawczych oraz prowadzenie ewidenciji tytutow wyawczych,

s) windykacja i zabezpieczenia hipoteczne aabéci podatkowych i niepodatkowych,

t) prowadzenie catloksztattu spraw zmanych z udzielaniem pomocy publicznej
przedsgbiorcom,

u) prowadzenie bigcych spraw pogpowania egzekucyjnego, komorniczegaj®vego
I upadigciowego.

§ 27. Referat ds. Inwestycji, Budownictwa i Infastruktury Komunalnej.

1. Referat Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury Kminalnej wykonuje zadania mag
na celu rozbudowi utrzymywanie w naleytym stanie infrastruktury Gminy, ze szczeg6lnym
uwzgkdnieniem uktadu wodoggowo — kanalizacyjnego, drdg i ulic gminnych, bukigw
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uzyteczndci publicznej i terendw zieleni. Referat opracowpjejekty programow i planow
inwestycyjnych oraz realizuje inwestycje gminnefdRa&t sprawuje merytoryczny nadzér nad
wykonywaniem zadaprzez Zaktad Gospodarki Komunalnej w Nowej Wsi \iig.

2. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycjid8unictwa i Infrastruktury Komunalnej

nalezy w szczegolngci:
1) w zakresie infrastruktury komunalnej i utrzymania d rég:

2)

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
)
)

K)
1)

planowanie i wykonywanie rozbudowy i modernizacfaci wodocagowych,
oczyszczalniciekow i sieci wodoeigowo-kanalizacyjnej,

planowanie i wykonanie rozbudowy i modernizagjveetlenia ulicznego,

utrzymanie w nalegytym stanie éwietlenia placow, drég i ulic,

prowadzenie ewidencji placéw i drég

prowadzenie spraw zwdanych z lokalnym transportem,

planowanie i wykonywanie higecych remontéw drdg i ulic gminnych oraz drég
powiatowych,

prowadzenie spraw zwdanych z zaciem pasa drogowego oraz reklam
umieszczanych w pasie drogowym,

patrolowanie terenu oraz zlecanie, koordynowamadzorowanie prac zazanych z
utrzymaniem czystzi w miejscach publicznych,

prowadzenie spraw zwdanych z usuwaniem odpadéw komunalnych z poseaii or
podejmowanie dziata zapobiegajcych powstawaniu dzikich wysypisk i
zanieczyszczenia terenu Gminy,

prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem decyzji na usuwanie odpadéw
komunalnych,

wykonywanie zad@azwiazanych z prowadzeniem gminnego targowiska,
wykonywanie zadaw zakresie utrzymania cmentarzy, kwater i grob&jennych,

m) prowadzenie spraw zwdanych z ustawianiem na terenach Gminy stupow lictab

n)

ogtoszeniowych, reklam, szyldow itp.,
aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

w zakresie inwestycji i remontéw:

a)

g)
h)

przygotowywanie i sprawdzanie dokumentacji techmégzzada inwestycyjnych i
rob6t remontowych gminnych budynkéwzytieczndci publicznej i budynkow
mieszkalnych oraz dokonywanie wymaganych uzgadmiezyskiwanie pozwolkg
przygotowywanie opinii i analiz w zakresie inwegtycemontow,

sprawowanie nadzoru nad prawidipweksploatag budynkéw mieszkalnych i
budowli kgdacych w zasobach komunalnych,

wybor zada inwestycyjnych wprowadzanych do baetu Gminy oraz okiganie
niezkzdnychsrodkéw do ich realizacji,

opracowywanie projektu budtu w czs$ci dotycacej inwestycji i remontow
finansowanych z bugtu gminy,

przygotowywanie i negocjowanie umow zwanych z inwestycjami realizowanymi
na bazie magku Gminy,

zlecanie, nadzor i odbiér robot remontowychadea) zaopatrzenia w wedoraz do
odprowadzania i oczyszczarigiekow,

przygotowywanie zakresow rzeczowych robot do prgéwa oraz udziat w
postpowaniu przetargowym,

wspotudziat w przygotowywaniu przez samodzielnenstéasko ds. zamowie
publicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw lakaych, projektow uméw z
dostawcami i wykonawcami na wykonanie zadanwestycyjnych i robot
remontowych,
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i) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego wiasnego i zapswe nadzoru zlecanego
innym osobom,

J) podejmowanie dziataw celu sprawnej realizacji inwestycji i robot remtawych,

k) udziat w odbiorze robot oraz sprawdzanie dokumentizhiczeniowych,

[) zawieranie umow z mieszkeami w sprawie partycypacji w kosztach inwestycji,

m) sporadzanie kosztorysow i kalkulacji kosztéw oraz nega@nie kosztéw z
wykonawcami i dostawcami,

n) opracowywanie, przy wspotudziale tavych komorek organizacyjnych Usdu,
wnioskow o udzielenie pryczek i dotacji z pozabudtowych zrodet finansowania
oraz kredytow bankowych na finansowanie inwestycjiake wnioskdw o umorzenie
pozyczek,

0) koordynowanie przebiegu inwestycji obcych pogtekn zgodnéci z zawartymi z
Gming umowami, a szczegodlnie w zakresie terminu aakenia inwestycji oraz
sporadzanie sprawozdaaz ich realizacji,

p) wykonywanie kontroli merytorycznej, rzeczowej i dimsowej realizowanych zatla
inwestycyjnych i remontowych,

g) nadzoér nad remontami zlecanymi przez jednostkirorgayjne Gminy,

r) opracowywanie okresowych i rocznych sprawdzdawvykonania bugzketu Gminy w
zakresie inwestycji i remontow,

S) wspotpraca z Urdem Wojewddzkim, Marszatkowskim i innymi instytucja w
sprawach realizacji inwestycji gminnych finansowemyze srodkéw celowych
budzetu Pastwa i z innychzrddet,

t) opracowywanie i popularyzowanie informacji o xhwosciach i warunkach
inwestowania w Gminie,

u) obstuga inwestorow,

3) w zakresie budownictwa:

a) sprawowanie nadzoru nad umowami najmu i eksplaatakali gminnych,

b) prowadzenie spraw zaZzanych z przebuday nadbudow lub rozbiérk budynkow
znajdupcych st w zaradzie Gminy,

C) uczestniczenie w czynicdach kontrolnych prowadzonych przez organy nadzoru
budowlanego oraz wspoétdziatanie z nimi,

d) wdrazanie programéw pomocowych wspoffinansowanych gedkéw Unii
Europejskiej — zwazanych z rozwojem gospodarki komunalnej,

4) w zakresie obstugi Urzdu:

a) zapewnienie wigciwej ochrony i zabezpieczenia budynku &fta i jego pomieszcze
oraz obstugi technicznej Wgdu w zakresie, atznaci telefonicznej i radiowej,
ogrzewania i zaopatrzenia w energlektryczn i wock,

b) zapewnienie remontéw budynku @Ydu i jego pomieszcze

c) dekorowanie i flagowanie budynku Wdu 2z okazji swiat | uroczystdci
okolicznaciowych.

§ 28. Referat Planowania Przestrzennego, Gospo#la Gruntami i Ochrony
Srodowiska.

1. Do zada Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarkint@m i Ochrony
Srodowiska nalgy zapewnienie zréwnowanego rozwoju przestrzennego Gminy,
gospodarowanie gruntami, nieruchammiami, prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow,
ksztattowanie i realizowanie polityki ekologiczngrowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i
gospodarki wodnej.

2. Do zakresu dziatania Referatu Planowanieedtrzennego, Gospodarki Gruntami i
OchronySrodowiska nalgy w szczegéIngci:
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1)

2)

w_zakresie planowania przestrzennego:

a) organizowanie i wykonywanie catoksztattu prac ganych z opracowywaniem i
uchwalaniem przez Radniejscowych planéw zagospodarowania przestrzenoego
aktualizacy studium uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

b) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospaedan@a przestrzennego,

c) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustalerlalizacji inwestycji celu
publicznego,

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustalerannkéw zabudowy,

e) udostpnianie do publicznego wglu projektow zatgen do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz popularyhcissici,

f) wydawanie wypiséw i wyrysOw z miejscowych plandw gaspodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowa kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

g) analiza stanu zagospodarowania przestrzennego,zyvg&aie potrzeby zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym oraz analizowanieskow i wyraanie opinii w
sprawach o spogdzanie lub zmiagi miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

h) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowanianter@az przygotowywanie
decyzji administracyjnych w tych sprawach,

i) przygotowywanie opinii 0 zgoddoi podziatu nieruchomimi z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennegpo Wwarunkami zabudowy i
zagospodarowania,

]) prowadzenie pogpowania i przygotowywanie decyzji administracyjnyelsprawach
zmiany wartéci nieruchomeéci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiammiejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

k) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

w_zakresie gospodarki gruntami i rozwoju Wsi:

a) prowadzenie ewidencji zasobu mienia gminnego,

b) sporadzanie opinii dotycgcych nabywania, zbywania i podziatu nieruchgaio

c) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntGuytkowanie wieczyste oraz
najmu, dzietawy i oddania w zaegd nieruchoméci gminnych,

d) przygotowywanie dokumentacji nieginej do zawierania umow notarialnych,

e) prowadzenie spraw zwdanych z nabywaniem i ze zbywaniem gminnych
nieruchoméci oraz wykonania prawa pierwokupu,

f) prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji pmizowej nieruchomsi,

g) prowadzenie prac w zazku ze scalaniem i podziatem nieruchdeip

h) przygotowywanie decyzji o zatwierdzaniu podziaherochoméci, rozgraniczeniu
nieruchomeci,

i) prowadzenie spraw w zakresie przeksztalcemgkowania wieczystego w prawo
wiasndci,

J) przygotowywanie wnioskow do starosty w sprawach tagaczeniowych,

k) prowadzenie spraw zwaanych z wyptat odszkodowa za grunty zajte pod drogi
publiczne,

[) prowadzenie pogpowar w sprawach optat adiacenckich,

m) prowadzenie spraw zwdanych z wdraaniem programéw pomocowych
wspoétfinansowanych zgodkow Unii Europejskiej zwizanych z rolnictwem, ochran
srodowiska i rozwojem wsi,

n) biezace monitorowanie i ocena sytuacji spoteczno-ekonandj terendéw wiejskich,

0) opracowywanie zalen kierunkdw modernizacji i rozwoju terendw wiejskich
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3)

4)

p)

prowadzenie spraw dotygzych wspotpracy z samaidem rolniczym,

w zakresie ochronysrodowiska:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

k)

)

prowadzenie pogpowar w sprawach o wydanie decyjodowiskowych,
prowadzenie spraw natgcych do Gminy w zakresie ustawy o odpadach,
udzielanie informacji nt. ochron§rodowiska w zakresie problematyki wggtijacej
na terenie Gminy,

sporadzanie wykazow zawierggych dane o gospodarczym korzystaniu ze
srodowiska i wyliczanie natmych optat,

przygotowanie dokumentacji i wnioskbw o wydanie wolen z zakresu ochrony
srodowiska dla inwestycji gminnych,

przygotowywanie wymaganych prawem opinii w sprawegldzialywania na
srodowisko projektowanych ugdzen i obiektow,

prowadzenie publicznie daginego wykazu informacji érodowisku,

monitorowanie stanu srodowiska naturalnego, bezpieagewva sanitarnego,
fitosanitarnego 1 weterynaryjnego oraz przygotowsigawystpien do wiaciwych
organow i jednostek o pagjie dziat&a zmierzajcych do usuricia stwierdzonych
zagraen,

wykonywanie kontroli jednostek organizacyjnych idbsw zakresie przestrzegania
przepisow o ochronigrodowiska i o ochronie przyrody oraz wspotpraca ymn t
zakresie z innymi organami oraz zezstami ochronysrodowiska i ochrony przyrody,
przygotowywanie wnioskow o dotacje na zadania zesak ochronygrodowiska oraz
wspotudziat w opracowywaniu wnioskdw o udzieleni®zyrzek i dotacji z
pozabudetowych zrodet finansowania oraz kredytéw bankowych na sfoavanie
zada inwestycyjnych z zakresu ochrodsodowiska, a take wnioskdw o umorzenie
pozyczek,

monitorowanie realizacji gminnego programu ochramgdowiska oraz programu
usuwania azbestu i przygotowywanie propozycji iktualizaciji,

prowadzenie spraw z przygotowywaniem zezwaia usurgcie drzew i krzewdw,

m) prowadzenie gospodarkisteej w lasach &dacych wiasnécia Gminy,

n)

0)

p)

9)
r

ad)

przygotowywanie opinii w sprawach zalesienia grunto

projektowanie i urgdzanie terenéw zieleni na terenie Gminy oraz nadwd ich
utrzymaniem,

wykonywanie zada z zakresu ochrony zwietz w tym wydawanie zezwabena
posiadanie pséw uznanych za agresywne oraz oOrgeae wylapywania
bezdomnych zwieri,

przygotowywanie materiatdw informacyjnych awanych z popularyzagjochrony
srodowiska Gminy,

przygotowywanie opinii o udzieleniu koncesji na wpgwanie kopalin oraz na
prowadzenie robét geologicznych,

aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

w zakresie gospodarki wodnej i rolnictwa:

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)
h)

pomoc w realizacji zadaGminnej Spotki Wodnej w Nowej Wsi Wielkiej,
zatatwianie spraw z zakresu gospodarki wodnejmejeh do zadagminy,
sprawowanie nadzoru nad uprawami maku oraz kontigknistych,

mediacje w sprawach o odszkodowania towieckie,

wspotpraca z instytucjami dziadglymi w zakresie doradztwa rolniczego,
wspétudziat w sporgdzaniu spisu rolnego,

udziat w pracach komisji szaagjych rozmiar kisk zywiotowych w rolnictwie,
Swiadczenie pomocy rolnikom w wypetnianiu wnioskéwtatnaci bezpdrednie,
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)

i)
k)

doradztwo rolnicze w zakresie zasad prowadzenia pagzstw rolnych
obowigzujacych w Unii Europejskiej,

prowadzenie spraw zwdanych z melioracjami wodnymi,

prowadzenie dokumentacji w sprawie linii brzegu diekow naturalnych, jezior i
innych zbiornikbw wodnych.

§ 29. Samodzielne stanowiska pracy.

1.Stanowisko radcy prawnego.Do zada radcy prawnego natg:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie obstugi prawnej Wojta, Wdz Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy,

wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie pomocgwre] w zakresie stosowania
Kodeksu posfpowania administracyjnego i innych przepiséw prawa,

opiniowanie pod wzgdem prawnym projektéw aktéw prawnych Wojta i Rady
Gminy oraz umoOw i zawieranych porozuiie

prowadzenie zagbstwa procesowego przegbami,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucphaleenosci Gminy oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czyriicow zakresie pogpowania egzekucyjnego,
biezace przekazywanie komérkom organizacyjnym ddiz aktow prawnych
dotyczcych zakresu ich dziatania,

informowanie kierownikbw komérek organizacyjnych zttiu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy o zmianach w psaggh prawnych dotyazych
ich dziatalndci,

udzielanie wojtowi informacji o uchybieniach w dakmosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa, i o skutkach tych uchybie

wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow ustawy o radcach prawnych,

2. Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych, sprawobronnych i bhp. Do zada
stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych, spm@bvonnych i bhp naky prowadzenie
spraw zwizanych z zapewnieniem przestrzegania przepisow brooe informacji
niejawnych, spraw obronnych nzdeych do Gminy na podstawie przepiséw ustawy o
powszechnym obowkku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz zapewmiesprawnego
kierowania obroa cywilna przez Wojta, a w szczegoko :

1) w zakresie ochrony informacji niejawnej:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
)

kontrola ochrony informacji niejawnych w Wdzie oraz przestrzeganie przepiséw o
ochronie tych informacji,

opracowywanie planu ochrony Wdu i nadzorowanie jego realizacji,

okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéwavieych,

szkolenie pracownikbw w zakresie ochrony informagjejawnych wg zasad
okreslonych w przepisach szczegolinych,

przeprowadzanie zwyktych pegowar sprawdzajcych w stosunku do pracownikéw
Urzedu majcych dosgp do informacji niejawnych stanoyaych tajemni¢ stuzbowa,
ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

sprawowanie nadzoru nad kancejatajra utworzory, na podstawie przepisow
szczegolnych okéajacych jej organizagji zadania,

2) w zakresie spraw obrony cywilnej:

a)

b)

wspoétdziatanie z organami wojskowymi i organami &ustracji publicznej z zakresie
administrowania rezerwami osobowymi,

prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz wgpmdd w przeprowadzaniu
poboru,

21



3)

f)

0)
P)

sprawdzanie i aktualizacja wykazow przedpoborowymbborowych,

organizowanie deczania kart powotania do odbyctaviczen wojskowych w trybie
natychmiastowym stawiennictwa w razie ogtoszenidilimacji i w czasie wojny,
prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji o naiou swiadczeé osobistych i
rzeczowych na cele obrony fsiwa w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

prowadzenie pogpowar i przygotowywanie decyzji w sprawach uznania
poborowych i zolnierzy za jedynychzywicieli rodziny oraz o konieczroi
sprawowania przezotnierzy bezpéredniej opieki nad cztonkiem rodziny.
gromadzenie danych, prowadzenie analiz i planowatdietar ratowniczych w
przypadkach nadzwyczajnych zaggn,

opracowywanie i utrzymanie w statej aktualcigplanéw obrony cywilnej Gminy oraz
nadzér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnegprzaktady pracy,
organizowanie i prowadzenie szkol®raz ¢wiczen ludnasci w zakresie obrony
cywilnej,

organizowanie i podejmowanie przeggzic¢, przy wspoétudziale Komendanta
Gminnego Ochrony Przeciwparowej, dla minimalizacji skutkow &bk zywiotowych

i innych nadzwyczajnych zagren,

planowanie i przygotowywanie decyzji w sprawachopahiaswiadcze osobistych i
rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sptu obrony cywilnej oraz planowanie i zaopatrzenie w
Sprzt,

utrzymywanie w statej gotowgoi systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz sprztu facznaci bezprzewodowej,

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem budowli ochyonn oraz nad
przygotowaniem zaktadow pracy i ich obiektow w syjach nadzwyczajnych
zagraen,

planowanie i podejmowanie dziata przypadku powstaniadgki zywiotowej,

obstuga administracyjna  stanowiska Komendanta  Gegon Ochrony
Przeciwpaarowej,

w zakresie spraw bhp i ppa.:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

opracowywanie instrukcji i projektéw zadzer dotycacych bezpieczestwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwjawowe.

inicjowanie i opracowywanie wnioskéw zmiergaych do zapobiegania wypadkom
przy pracy i chorobom zawodowym oraz spowanie okresowych analiz i oceny
stanu bhp,

kontrola stanu bhp i zabezpieczenia przecimpowego w budynku Uedu i w
obiektach uytkowanych przez gminne placowkiwiatowo — wychowawcze oraz
wnioskowanie o usuetie stwierdzonych uchyhie

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego dla pracowniklizedu,

przygotowanie zalegepokontrolnych w zakresie bhp i ppooraz nadzorowanie ich
realizaciji,

udziat w ustalaniu okoliczrici i przyczyn wypadkow przy pracy pracownikéw oraz
uczniow i wychowankow szkot i przedszkoli,

sporadzanie dokumentacji powypadkowej,

nadzor nad prowadzeniem badakarskich pracownikéw, zwzanych ze stosunkiem
pracy, oraz nad zaopatrywaniem ich w odzoehronm, robocz i sprzt ochrony
osobistej,

organizowanie i prowadzenie szkolenia pracownikéwaekresie bhp i ppo
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J) organizowanie i udziat w okresowych przgdgch warunkow pracy oraz stanu bhp,

k) wspoétdziatanie w zakresie wykonywanych zadaPastwowa Inspekcy Sanitarm,
Paistwowg Inspekcy Pracy, Pastwowy Straza Pazarm oraz z Komendantem
Gminnym Ochrony Przeciwgarowej.

3. Stanowisko ds. funduszy europejskich i wspotpracyzagranicznej. Do zada
stanowiska ds. funduszy europejskich nalesprawy z zakresu pozyskiwaniodkow
pomocowych oraz koordynowanie wélaaia programow pomocowych,
wspoétfinansowanych zérodkow Unii Europejskiej i innych, zwitanych z rolnictwem,
ochrorny srodowiska, rozwojem wsi i infrastrukiurkomunala oraz wspotpraca zagraniczna
a W szczegOlnmi:

1) w zakresie funduszy europejskich:

a) inicjowanie dzialé, z zakresu wspotpracy z instytucjamadawymi, samorgdowym
i innymi, umaliwiajacych pozyskaniesrodkéw krajowych i zagranicznych dla
Gminy,

b) monitorowanie wdrzania programow wspoffinansowanych z&odkéw Unii
Europejskiej i innych,

c) wskazywanie inwestycji, zada programéw, ktore majszang na dofinansowanie w
formie dotacji, kredytu lub ggczki na warunkach preferencyjnych,

d) przygotowywanie, opracowanie i zknie wnioskow o0 dofinansowanie przy
wspotudziale innych komaorek organizacyjnych i staisé pracy,

e) monitoring realizowanych projektow wspoéffinansoweh ze srodkéw  Unii
Europejskiej i innych,

f) wspolpraca z organizacjami pozgtawymi, instytucjami éwiatowymi, firmami,
komitetami spotecznymi itp. w zakresie pozyskiwafuaduszy na cele spoteczne,
gospodarcze, kulturalneswiatowe, sportowe i inne,

g) udziat w szkoleniach, konferencjach i spotkaniac celu uzyskiwania informacji o
mozliwosciach pozyskiwanigrodkow finansowych na rozwoj Gminy, inicjatywa w
pogkbianiu wiedzy w tym zakresie,

h) biezace przekazywanie kierownictwu, pracownikom tflu oraz jednostkom
organizacyjnym wjczonym w proces przygotowania wnioskow, informagji
dostpnych programach pomocowych, konkursach w zakrediewigzujacych
procedur przy wyspowaniu z wnioskami,

2) w zakresie wspotpracy zagraniczne;j:

a) przygotowywanie projektdow umow i porozumie wspotpracy zagranicznej,

b) obstuga kontaktéw zagranicznych Gminy,

c) planowanie i opracowanie projektu ket Gminy w czsci dotyczcej promocji i
wspoOtpracy zagranicznej.

4. Stanowisko ds. zamowig publicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw
lokalowych. Do zada samodzielnego stanowiska ds. zamdawpeiblicznych , aktywizacji
gospodarczej i spraw lokalowych nateprowadzenie procedur zazianych z udzielaniem
zamowieér publicznych, przygotowywanie umow z wykonawcambdb oraz dostawcami
towarow i ustug, prowadzenie ewidencji dziat&iciogospodarczej i spraw z zakresu
sprzeday napojow alkoholowych, administrowanie gminnymsaiaem lokalowym. Do
zada stanowiska naley w szczegolngci:

1) w zakresie zamowié publicznych:
a) opracowanie jednolitych zasad dziatania komisjepergowe),
b) udziat w pracach komisji, ha podstawie powotaniastttadu komisji przez Woéjta
Gminy,
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2)

3)

9)

h)

i)
K)

prowadzenie rejestru udzielonych zamawie

opracowywanie wszelkich projektow dokumentéw zsaych dokumentowaniu
postpowa 0 udzielenie zamowienia publicznego,

kontrola ustalonych przez inne Referaty szacunkbvwyartgci zamowié z zakresu
dostaw i ustug,

przekazywanie informacji poszczegolnym Referatamezlednych dla prawidtowego
opisu przedmiotu zamowienia i ustug dodatkowychtalagia warunkéw jakie
powinni spetnia wykonawcy zamoéwienia,

prowadzenie korespondencji zwanej z wyjanianiem problematyki prawa
zamowieé publicznych, umow inwestycyjnych oraz innej merytznie widciwej
danemu przedmiotowi zamowienia,

kontrola pod wzgldem kompletnéci dokumentacji danego p@pbwania o udzielenie
zamOwienia publicznego w tym udokumentowania podegjanych czynnsi
proceduralnych zwlaszcza tych, ktore rmoQy¢ przedmiotem oceny kontroli
zewrgtrznej,

uzupetnienie tr&ei umowy o dane wynikage z wybranej oferty i przekazanie jej do
realizacji merytorycznie wkaiwemu Referatowi wraz z dowodem wniesienia
zabezpieczenia nalgtego wykonania umowy,

zwrot wadiow,

sktadanie sprawozda realizacji zamowie publicznych,

przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegamprocedur zamowie
publicznych (rownie w jednostkach organizacyjnych Gminy), w zakres&alonym
przez Waijta,

m) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
w_zakresie dziatalndci gospodarczej:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej,

przyjmowanie zgtoszeo dokonanie wpisu lub zmianvpisu,

wydawanie zéwiadczeé o wpisie do ewidencji,

wydawanie decyzji o wyk&geniu z ewidencji,

wydawanie decyzji o odmowie wpisu,

udzielanie informacji z ewidencji dziatalém gospodarczej,

obstuga przedsbiorcow w zakresie przyjmowania wnioskbw o nadanigmeru
REGON i NIP,

wspoOtpraca z przedgiorcami,

w zakresie sprzeday napojow alkoholowych:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

przygotowywanie, wydawanie i rejestracja zezwolea sprzeda napojow
alkoholowych przeznaczonych do gpoia w miejscu lub poza miejscem sprzada
oraz zezwolgé jednorazowych,

przyjmowanie pisemnychswiadczéh o wartgci sprzeday napojow alkoholowych
w roku poprzednim,

naliczanie optat za korzystanie z zezwiata sprzedanapojow alkoholowych,
wydawanie zéwiadczeédr potwierdzajcych dokonanie optaty za korzystanie z
zezwoldé na sprzedanapojow alkoholowych,

przygotowywanie decyzji stwierdzgych wygdniccie zezwolenia w przypadkach
okreslonych w ustawie,

przygotowywanie decyzji dotygzych cofnicia zezwolenia na sprzedanapojow
alkoholowych,

prowadzenie ewidencji punktow sprzegaapojoéw alkoholowych,

dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warwnk@rzystania z zezwobena
sprzeda napojow alkoholowych,
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4) w zakresie turystyki:

a) prowadzenie ewidencji pol biwakowych,

b) prowadzenie ewidencji innych obiekté&wiadczicych ustugi hotelarskie,
5) w zakresie transportu drogowego:

a) przygotowywanie zezwote na wykonywanie przewozow regularnych oraz
przewozow regularnych specjalnych w transporciegowym oséb na obszarze
Gminy Nowa Wig Wielka,

b) przygotowywanie decyzji o cofggiu zezwol@,

6) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy wedlagad okrédonych
uchwatami Rady Gminy,

b) wspdtpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi, w ktér@&rina posiada udziaty,

c) przygotowywanie propozycji stawki czynszu za 4powierzchni uytkowej lokali.

ROZDZIAL VI. Pion ochrony informacji niejawnych.

§ 30.1. Pion ochrony informacji niejawnych jest kom@rkrganizacyja wiasciwa do
okreslenia i zapewnienia przestrzegania zasad ochrofoynmacji niejawnych, a tate ich
eksploataciji, jak rowniebezpieczastwa systemow i sieci teleinformatycznych oraz oolgr
fizycznej obiektow Urzdu, ktdre wymagaj ochrony przed nieuprawnionym dgsem osob
postronnych (nieupowaionych).

2. W sktad pionu ochrony wchogiz
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) kierownik kancelarii tajnej.

3. Do podstawowych zaflgionu ochrony naley:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tynhamy fizycznej,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w systemasieciach teleinformacyjnych,
w ktérych g wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub pzekane informacje
niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepisébw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkuaimentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnychUsz¢dzie i nadzorowanie jego
realizaciji,

6) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informaigjawnych,

7) klasyfikowanie informacji niejawnych,

8) udostpnianie informacji niejawnych osobom do tego upriwgm i egzekwowanie
zwrotu tych dokumentow,

9) uczestniczenie w opiniowaniu projektow zgizen, analiz i innych dokumentow
opracowywanych w Ukglzie, a dotycazcych ochrony informacji niejawnych,

10)monitorowanie realizacji srodkdw finansowych przeznaczonych na realigac
wspomagania ochrony i obrony obiektéw tiia.

4. Do podstawowych zafl&ierownika kancelarii tajnej natg:

1) bezparedni nadzor nad obiegiem dokumentow,

2) udostpnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tegawpionym,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

4) kontrola przestrzegania wf@wego oznaczania i rejestrowania dokumentéw kamitel
oraz w jednostce organizacyjnej,

5) prowadzenie biecej kontroli postpowania z dokumentami,

6) wykonywanie poleagpetnomocnika ochrony.
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4. Pozostate kwestie reguluje ustawa o ochrimicgmacji niejawnych oraz rozpadzenie
Rady Ministrow w sprawie organizowania i funkcjoramvia kancelarii tajne;.

ROZDZIAL VII Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 31.1. Zasady i tryb wykonywania czyngm kancelaryjnych w Urgzie okréla aktualnie
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.
2. Postpowanie z dokumentami zawieggymi informacje niejawne regulyj
odrgbne przepisy.

8 32. 1. Korespondencja wplywaga do Urzdu po zarejestrowaniu jej w dzienniku
korespondenciji, przekazywana jest Wojtowi, a wegego nieobecrigi sekretarzowi.

2. Po zadekretowaniu korespondencja przekazy\yest za pokwitowaniem w dzienniku i
zgodnie z dyspozycjami, do witawych komorek organizacyjnych.

§ 33. Korespondencja adresowana imiennie, a nie opatrypeezcia nadawcy, jest
traktowana jako prywatna i nie podlega rejestratjyba,ze okae sk po otwarciu koperty zi
nie ma charakteru prywatnego.

§ 34.1. Korespondencja do wysyiki przygotowywana jestez pracownikow komorek
organizacyjnych i przekazywana do stanowiska pradgpwiedzialnego za jej nadanie.

2. Korespondencja zgdana z prowadzonym pepbwaniem administracyjnym i inne
wazne dokumenty wysytane przesytly polecon, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 35.Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Waéjtaznby¢ parafowane na jednej
z kopii przez osobsporadzapca, kierownika komorki organizacyjnej i przekazanerddcy
prawnego do zaopiniowania.

8 36.Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje, postanowienia w rozumieniu przepisow Kadek postpowania
administracyjnego,
2) zaradzenia - w sprawach zgganych z wykonywaniem funkcji: Wojta — organu Gminy
oraz Wojta - kierownika Urdu.

8 37.1. Projekty aktow prawnych Wojta winny byprzygotowane zgodnie z zasadami
techniki prawodawcze.

2. Projekty aktéw prawnych Wojta przygotowukomorki organizacyjne Uezlu
(gminnych jednostek organizacyjnych) —#la w zakresie swojego dziatania i przekaza,j
do radcy prawnego w celu zaopiniowania pod wadgin prawnym i redakcyjnym.

3. Akty prawne wydawane przez Wojtargjestrowane w Referacie Organizacyjnym, a ich
oryginaty wraz z uzasadnieniami i opiniami sktadane do zbioru prowadzonego przez ten
referat.

4. Komorki organizacyjne Ugdu obowazane g przechowywa w osobnym zbiorze kopie
aktéw prawnych Wojta dotygze zakresu dziatania komoérki oraz prow@dajestr decyzji i
postanowié Wajta z zakresu dziatania komorki.

§ 38.1. Do podpisu Wojta zastrzega giisma i dokumenty:
1) zarazdzenia i uchwaty poedkowe.
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kga, podpisu ktorych nie zostali
upowanieni inni pracownicy.
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3) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych.
4) kierowane do organow wiadzy i administracjdewej oraz samosaglowej,
5) kierowane do NIK, RIO, PIP i innych instytucji koo,
6) zwiazane ze wspotpraca eizynarodow,
7) wnioskupce o nadanie odznaaze
8) pisma i dokumenty zwrane ze stosunkiem pracy pracownikéw ¢die i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,
9) petnomocnictwa i upowaienia,
10)pisma okolicznéciowe, listy gratulacyjne.
2. Sekretarz i Skarbnik podpigsujlokumenty i pisma w sprawach naleych do ich
zakresu dziatania oki®nego w niniejszym regulaminie.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych du podpisuj dokumenty i pisma tylko na
podstawie pisemnego upomvaenia Wojta.

ROZDZIAL VIl Zasady udzielania peinomocnictw i up owaznien.

§ 39.1. Z wnioskiem o udzielenie upowmien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjilipghej mog wystpowat:
1) Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadare ve formie pisemnej w Referacie
Organizacyjnym.

3. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr upavieh i peinomocnictw Wojta.

ROZDZIAL IX. Tryb udzielania odpowiedzi na interp elacje i zapytania radnych
oraz wysfpienia komisji Rady.

§ 40.1. Interpelacje i zapytania radnych oraz vapétnia komisji Rady kierowane do Wojta
ewidencjonowaneasw Referacie Organizacyjnym.

2. Referat Organizacyjny koordynuje praeferatow, samodzielnych stanowisk pracy,
jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie termioémiv przygotowania projektow
odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnyclz evgstpienia komisji Rady.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje i wagsénia komisji Rady przygotowywane S
przez widciwe rzeczowo referaty i przedstawiane do akcepvaojtowi.

4. Odpowied na zgtoszenie, interpelacjwnioski i zapytania Radnych udzielana jest w
terminie okrélonym w statucie Gminy.

8§ 41.1. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji rady wwsglg niewymagagych
dodatkowych wyjénien, odpowiedzi udziela Wéjt lub wyznaczona przez aiegoba.
2. Na wniosek radnego odpowiedzi na interpelagapytania udzielane przez Wojta na
pismie.
ROZDZIAL X. Oceny kwalifikacyjne pracownikow.

§ 42. Status prawny pracownikéw Uidu okrela ustawa o pracownikach samgtawych.
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§ 43.1. Pracownik samoedowy zatrudniony na stanowisku gdniczym oraz pracownik

samoradowy mianowany zatrudniony na stanowisku innynv nirzednicze podlega
okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym prbezpdredniego przetoonego.

2. Ocena dokonywana jest na podstawie 6. kieabownzkowych i nie mniej i 3. i nie

wigcej niz 5. kryteriow wybranych przez bezpedniego przeloonego.

ro

3. Ocena kwalifikacyjna spaidzana jest co najmniej raz na dwa lata.

8 44. Szczegotlowe zasady dokonywania okresowych ocenliflkaayjnych okresla
zporadzenie Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu awokvania ocen

kwalifikacyjnych pracownikéw samagdowych.

1)
2)

3)

ROZDZIAL XI. Dziatalno $¢ kontrolna w Urzedzie.

8§ 45.Celem kontroli jest:
zapewnienie Wojtowi niezioinych informacji do efektywnego kierowania gospédar
gminy i podejmowania prawidtowych decyzji,
ocena stopnia wykonania niezimych zada, prawidiowdci i legalngci dziatania oraz
skutecznéci stosowanych metodkirodkdw,
doskonalenie metod pracy Wdu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

8 46.1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola westnzna i zewstrzna.

2. Kontrok wewretrzng sprawuj:

1)
2)

3)
4)
5)
1)

2)

Wojt i Sekretarz w stosunku do kierownikéw refemaiGsamodzielnych stanowisk pracy,
kierownicy komorek organizacyjnych, w stosunku dezpsrednio im podlegtych
pracownikow,
petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, wkasie przestrzegania ustawy o
ochronie informacji niejawnych,
gtbwny specjalista ds. zamouiiepublicznych, aktywizacji gospodarczej i spraw
lokalowych, w zakresie ustawy o zamdwieniach pubolych,
radcy prawni, w zakresie przestrzegania i stosoavpraepisow prawa.
3. Kontrola w jednostkach organizacyjnych Gminykaryywana jest przez:
Skarbnika, w zakresie wykonywania ket oraz prowadzenia gospodarki finansowej i
rachunkowsci,
Sekretarza i kierownikdbw komodrek organizacyjnych, zekresie ich wiciwosci
rzeczowej i na upowaienie Wojta.

3. Procedurwykonywania czynngei kontrolnych okréla regulamin kontroli Gminy Nowa

Wies Wielka wydany w trybie zastizenia Wojta.

4. Zewnrtrzny organ kontrolny przed przypieniem do czynnii kontrolnych przedstawia

Sekretarzowi Gminy lub kierownikowi gminnej jednkisbrganizacyjnej swoje upowaienie
do przeprowadzenia kontroli oraz dokonuje wpisu kd@azki kontroli, znajdugcej sk w
Referacie Organizacyjnym.

8§ 47.Nadzor nad dziatalrioia kontrolm sprawuje bezpoednio Wojt.

ROZDZIAL XIl. Organizacja przyjmowania, rozpatrywan ia i zatatwiania
skarg i wnioskow.
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§ 48.1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw kzddzie odbywa si zgodnie
z postanowieniami Kodeksu pegbwania administracyjnego oraz przepisami
szczegotowymi.

2. Szczegotowy tok pagiowania w sprawach skarg i wnioskOw oraz zasadwadaenia
korespondencji i akt, ok wojt w trybie zarzdzenia.

8 49. Wijt, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatéwpracownicy przyjmuj
interesantbw w sprawach skarg i wnioskow w god#indankcjonowania Urgu, z
wytaczeniemgrody.

8 50. 1. Pracownicy Urgdu s zobownzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania
zgtoszonych skarg i wnioskéw, zgodnie z przepisgmawa i zasadami wspdicia
spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by zatatwiane bez zlnej zwitoki, nie péniej jednak ni w
ciagu miesica, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych nimippniz w ciagu dwdch
mieskcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Pozostate skargi i wioski rozpatiukomorki organizacyjne wg swojej W@Ewosci
rzeczowe.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowukierownicy komérek organizacyjnych
wedtug widciwosci rzeczowej a podpisuje je wojt.

5.Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Organyac

ROZDZIAL Xlll. Zasady udzielania informacji srodkom masowego przekazu.

§ 51.1. Informacji o dziatalnéci Gminy i Urzdu Gminy Nowa Wié Wielka udziela
dziennikarzom Wojt lub inne osoby przez niego upoviane.

2. Udzielanie informacjisrodkom masowego przekazu odbywae sha zasadach
okreslonych w prawie prasowym.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych \du, na polecenie Wojta lub osoby
upowanionej, 8 zobowhzani przygotowa pisemne informacje na temat wchadyg w
zakres dziatania kierowanej przez nich komorki.

4. Kierownicy referatéw i jednostek organizagygh przygotowyj artykuty, informacje i
sprostowania do mediow i przedkiaglpg do akceptaciji Wojta.

ROZDZIAL XIV. Zasady obiegu korespondenciji i podpisywania pism.

§ 52.1. Zasady i tryb wykonywania czyndw kancelaryjnych w Uragdzie okrgla
instrukcja kancelaryjna (wydana przez MinistersByraw Wewntrznych i Administracji).

2. Postpowanie z dokumentami stanewymi tajemnig paistwowa regulup odrebne
przepisy.

3. Korespondencja dostarczana jest do kancelgdinej Urzdu.

4. Kancelaria ogolna po sprawdzeniu stanu pleksy otwarciu ich (za wyjtkiem
przesytek tajnych, poufnych, waétwowych i imiennych, ktore przekazuje kancelarjn&
lub adresatom — za pokwitowaniem) rejestrujedeawptywagce pismo w rejestrze wptywow
zwyktych lub specjalnych).
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5. Zarejestrowapnkorespondengjprzekazuje giWoéjtowi badz Sekretarzowi do zapoznania
sig.

6. Na przegldanej korespondencji Wojt lub Sekretarz zmozamieszcza dyspozycje
dotyczce:
1) referatu lub stanowiska odpowiedzialnego za zakatigi sprawy,
2) sposobu zatatwienia sprawy,
3) zastrzeenia ostatecznej aprobaty pisma zatatyc@go spraw.

7. Zadekretowan korespondengj pracownik kancelarii ogoélnej przekazuje zgodnie z
dyspozycjami — za pokwitowaniem w rejestrach.

8. Pisma do podpisu, aprobatdb zatwierdzenia przez Wajta skladanesssekretariacie i
winny by parafowane na kopii przez kierownika referatu gotgwupcego korespondengj

9. Pisma do wysyiki przygotowywane grzez pracownikow w referatach i przekazywane
do kancelarii ogolnej, odpowiedzialnej za ich wisgy

ROZDZIAL XV. Postanowienia koncowe.

§ 531. Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Nowa Wie Wielka wprowadza Wojt
zarzadzeniem.

2. Zmiany w Regulaminie magby¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

3. Integralmy cz¢$¢ Regulaminu stanowizakczniki:
1) wykaz stanowisk pracy w Ugdzie Gminy Nowa WigWielka (zahcznik nr 1),
2) schemat organizacyjny Ugdu Gminy Nowa Wig Wielka (zakcznik nr 2),
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