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ZARZADZENIE Nr 17/2019
WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI

z dnia 22 lutego 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Nowogrodek Pomorski

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994, z pozn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1. 1.Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Nowogrédek Pomorski w brzmieniu
jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Nowogrodek Pomorski stanowi zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia

3. Schemat organizacyjny odzwierciedlajacy struktur¢ organizacyjng Urzedu Gminy

Nowogrodek Pomorski oraz podleglos¢ stuzbows stanowi zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

§2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski nadany
Zarzadzeniem Nr 44/2018 z dnia 20 grudnia 2018 r.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Nowogrodek Pomorski.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY NOWOGRODEK POMORSKI

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 17/2019

Woijta Gminy Nowogréd Pomorski
z dnia 22.02.2019 .




Rozdziat |

Postanowienia ogdlne.

§1.

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania okreslone
ustawa.

§2.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Nowogrédek Pomorski.

2. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy. Zatrudnia pracownikow
samorzadowych.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowasé Nowogrodek Pomarski.

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkdw, indywidualnej odpowiedzialnosci oraz decentralizacji zwigzanych
z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych — z zakresu administracji rzgdowej oraz wynikajgcych
z porozumien zawartych z wlasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami
administracji rzadowe;.

§3.

1. Zadania okreslone w §2 ust.4 Regulaminu wykonujg Referaty i réwnorzedne komaorki organizacyjne
(w tym: samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakresow dziafania.

2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

3. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzgdowymi
w interesie mieszkancow.

4. Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Gming, dbajg o dobre imie Urzedu, jawnos¢ i otwarto$¢ dziatan
i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancow wypetniajgc tym samym zapisy kodeksu etycznego
pracownikow Urzedu.

§ 4.
Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski dziata na podstawie:
1) Ustawy o samorzadzie gminnym,
2) Statutu Gminy Nowogrédek Pomorski,
3} Niniejszego Regulaminu;
oraz innych przepiséw prawnych.

§ 5.
Regulamin ustala:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzgdzania Urzedem,
2) zasady podpisywania pism i dokumentow.
)} zasady organizacji Urzedu i jego strukture organizacyjng,
4) zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych,
)

tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen, wnioskéw pokontrolnych organéw zewnetrznych
prowadzacych kontrole w Urzedzie,

6) obieg dokumentdw,
7) tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania spraw w Urzgdzie,
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8) zasady zatatwiania interpelacji, wnioskéw postdw, senatorow i radnych,
9) zasady zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 6.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1:

]

= = © 9 O o ke

12.

13.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nowogrédek Pomorski.

Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Nowogradek Pomorski,

Wodjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Nowogrédek Pomorski.

Zastepcy Wojta — nalezy rozumie¢ Zastepce Wajta Gminy Nowogrédek Pomorski,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowograodek Pomorski,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowogrédek Pomorski,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Nowogrodek Pomorski,

ustawie - ustawe z dnia 8 marca 1990 r. - 0 samorzagdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994),
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Nowogrédek Pomorski,

. jednostkach pomocniczych - nalezy przez to rozumie¢ sotectwa Gminy Nowogrodek Pomorski,
. jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé utworzone przez Gmine do realizacji jej

zadan, jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz gminne osoby prawne,
ktérych dziatanie regulujg odrebne przepisy,

wewnetrznej komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Urzedu podstawowg wewnetrzng jednostka organizacyjng Urzedu, ktdra stanowia:

1) referat,

2) zespdt,

3) biuro,

4) samodzielne stanowisko pracy,

5) inne réwnorzedne formy organizacyjne,

stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ uiworzone w Urzedzie, w celu wykonywania
okreslonych zadarn, miejsce pracy o nazwie okreslonej w niniejszym Regulaminie z przypisanym
temu stanowisku zakresem zadan, na ktérym nastepuje zatrudnianie pracownikéw Urzedu, bedgce
jednoczesnie przedmiotem umowy o prace.

Rozdziat Il
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Urzedem

§7.

Kierownikiem Urzedu jest Wajt.

1.

2.

1.
2,

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wajta, z wylgczeniem nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia, wykonuje Sekretarz Gminy.

Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

‘ §8.
Wojt wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy.
W razie nieobecnosci Wojta jego funkcje sprawuje Sekretarz Gminy
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3. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu, ktéry w zakresie dziatania urzedu czuwa nad
racjonalnym dysponowaniem $rodkami finansowymi oraz nadzoruje dziatalno$¢ finansowa jednostek
organizacyjnych gminy.

4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i
warunki jego dziatania.

5. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla gminy, wéjt moze - na okres niezbedny do
ich wykonania - powotywaé zespoly robocze bgdz ustanawiaé petnomocnikow.

6. Sprawy wymagajace szczegdinej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji, Woéjt powierza w oparciu o
umowy cywilnoprawne, okre$lajgc szczeg6lny zakres zadan.

§9.

Wojt w drodze =zarzgdzenia powierza Sekretarzowi oraz Skarbnikowi kompetencje i zadania
w szczegolnosci w zakresie nadzoru nad wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnym w zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie.

§ 10.
1. Wijt jako kierownik Urzedu:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i przetozonego stuzbowego wobec
wszystkich pracownikéw Urzedu,

2) wykonuje ,za pracodawce" w rozumieniu Kodeksu pracy, czynnoéci w sprawach z zakresu
prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu,

3) reguluje wewnetrzng strukiure i organizacje pracy Urzedu:
a) wydaje zarzgdzenia wewnetrzne, w tym zarzgdzenia ustalajgce regulaminy oraz instrukcje,

b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewnetrznego porzgdku i organizacji pracy,
w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidlowego wykonywania zadan
i funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow,

4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen,
5) rozpatruje wnioski wptywajgce do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencii,
6) rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikow.

2. Wijt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z ustawy oraz
z przepiséw szczegdlnych, a w szczegdlnosci zapewnia wykonanie zadan Gminy, wykonuje uchwaty
Rady, zapewnia obstuge Rady, udziela odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, zapewnia
dostep do informacji publicznej.

3. Wejt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje w nalezacych do jego kompetencii
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. -
4. Waoijt realizuje kompetencje wynikajace z przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie sporzgdzania

testamentéw alograficznych i stwierdzania wiasnorecznosci podpiséw oraz inne kompetencje
przypisane Wajtowi na podstawie przepiséw szczegdlnych.

5. Waojt jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obronnoéci, obrony cywilne;
i zarzgdzania kryzysowego okres$lone w obowigzujgcych przepisach prawa.

§ 11.
1. Do wytgcznej kompetencii i podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujace sprawy:

1) korespondencja kierowana do naczelnych i centralnych organoéw wiadzy, w szczegdlnosci:
Prezydenta Rzeczpospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu
oraz kierownikow naczelnych i centrainych organéw paristwowych,

2) rozpatrywanie wnioskéw wplywajgcych do Urzedu w zakresie realizowanych przez Wojta
kompetenciji,
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9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19

20)
21)
22)

rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegtych mu pracownikow,
odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

odpowiedzi na wnioski i wystapienia postéw i senatoréw,
korespondencja z Rada, Komisjami oraz Przewodniczgcym Rady,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie w ktérym
nie udzielono upowaznienia do zatatwiania spraw w imieniu Wojta innym pracownikom
Urzedu.

o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym (gminnym), w tym umowy
cywilnoprawne, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zarzgdem i rozporzgdzaniem
mieniem komunalnym w zakresie okreslonym ustawami i uchwatami Rady, w zakresie
w ktoérym nie zostato przez Wojta udzielone petnomocnictwo,

podejmowanie decyzji w sprawach realizacji wydatkow budzetowych ,

wydawanie zarzgdzen w sprawach realizacji kompetencji organu wykonawczego Gminy,
w tym zarzadzen porzadkowych,

rozstrzyganie w sprawie zaméwien publicznych,

sprawozdania z dziaialnoéciWéjta,

sprawy programu operacyjnego przed powedzig,

sprawy wprowadzania stanu kleski zywiotowej,

sprawy udzielania mediom informacji w zakresie okreslonym przez ustawy,

sprawy reagowania na krytyke i interwencje prasowa; dotyczy odpowiednio telewizji,

sprawy udzielania upowaznien i petnomocnictw do dziatania i zatatwiania spraw w imieniu
Wojta,

przydzielanie pracownikom zakreséw czynnosci,

) wydawanie =zarzgdzen kierownika Urzedu (zarzgdzen wewnetrznych) dotyczgcych

organizacji i funkcjonowania Urzedu,
wystepowanie do organow nadzorujgcych prace Urzedu,
wystepowanie oraz korespondencja z organami kontroli zewnetrznej,

wystepowanie w innych sprawach, majgcych ze wzgledu na ich charakter szczegolne
znaczenie.

2. Zatatwianie spraw (podpisywanie dokumentow), o ktdrych mowa wyzej przez Sekretarza lub
Skarbnika moze nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego upowaznienia Wéjta oraz wytgcznie
w zakresie tego upowaznienia.

§ 12.

Wojtowi podlegajg bezposrednio:

1.

No oA~ e

Sekretarz,

Skarbnik,

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Samodzielne stanowisko pracy — radca prawny RP

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)

Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych (ZK)

Samodzielne stanowisko pracy — peinomocnik do spraw profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkcholowych i przeciwdziatania narkomanii (PAN)

Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP)
Biuro Rozwoju Gminy (BRG)
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10. Referat Gospodarki Komunalnej (RGK)
11. Biuro Ustug Komunalnych (BUK)

§ 13.

1. Sekretarz — zatrudniany na podstawie umowy o prace, wykonuje zadania i realizuje kompetencje
w zakresie okreSlonym przez niniejszy regulamin, przez Wojta odrebnym zarzgdzeniem oraz
w ramach udzielonych przez Wéjta petnomocnictw i upowaznien.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu oraz nad prawidiowg obstuga interesantéw.

2) nadzér, we wspolpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem sSrodkami
rzeczowymi Urzedu,

3) nadzér nad organizacjg pracy Urzedu i koordynowanie dziatah podejmowanych przez
poszczegblne komoérki organizacyjne, nadzér nad wiasciwym przeptywem informacji
publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia.

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Woijta,

5) nadzéri kontrola nad wprowadzaniem informacji i ich aktualizacjg w BIP-ie ,

6) wspolpraca z audytorem wewnegtrznym oraz nadzor i kontrola realizacji wnioskow
pokontrolnych,

7) nadzor i kontrola nad wykonywaniem zadan wynikajacych z zarzgdzenia Wojta w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski regulaminu okresowej oceny
pracownikow,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentdw oraz pozostatych regulaminow,

9) nadzér nad prowadzeniem centralnej ewidencji Kart Ustug oraz koordynowanie, kontrola i
nadzoér nad opracowaniem nowych i aktualizacjg juz istniejgcych,

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informaciji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

11) nadzor nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu,

)
12) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzgdowych,
13) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

)

14) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzgdowych oraz kontrola wykorzystania
przystugujacego pracownikom urlopu,

15) Sekretarz realizuje kompetencje wynikajgce z przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie
przyjmowania ustnych oswiadczen ostatniej woli i stwierdzania wtasnorgcznosci podpiséw
oraz inne kompetencje przypisane sekretarzowi na podstawie przepiséw szczegdlnych.

16) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze, zgodnie z zarzgdzeniem Wajta,

17)nadzér nad organizacjg stuzby przygotowawczej i egzaminem Kkonczacym stuzbe
przygotowawczg,

18) przedstawianie Wojtowi propozycji podziatu czynnosci na okreslonych stanowiskach pracy,

19) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw Urzedu,

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéijta.
3. Sekretarz Gminy nadzoruje:
1) Biura Rady (BR)
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2) Referat Organizacyjny (RO)
3) Samodzielne stanowisko pracy — informatyk (IF)

§ 14.

Skarbnik Gminy - stanowisko z powofania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wytgcznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wijta.

Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy oraz kierownikiem Referatu Finansow.
Do zadanh Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu Gminy,

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy,

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,

5) opracowywanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta w sprawach dotyczgcych
zobowigzan finansowych oraz w sprawach zwigzanych z budzetem Gminy,

6) wykonywanie obowigzkéw gtdwnego ksiegowego budzetu Gminy okreslonych w ustawie
o finansach publicznych ,

7) nadzor nad pracg referatu finansow,

8) nadzdr nad gospodarowaniem $Srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

10) przekazywanie pracownikom samorzagdowym wytycznych do opracowania niezbednych
informaciji zwigzanych z przygotowywaniem danych do projektu budzetu,

11) wspoipraca, koordynowanie zadan i zapewnienie przygotowania materiatdw niezbednych do
opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych,

12) nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

13) dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania oraz biezace
informowanie Wajta o realizacji budzetu,

14) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wiasciwego obiegu dokumentéw
ksiegowych i finansowych w Urzedzie,

15) nadzér nad prawidlowg gospodarkg finansowa w jednostkach organizacyjnych gminy oraz
realizacjg funduszu soteckiego,

16) zapewnienie wiasciwej realizacji dochodéw Gminy, w tym realizacji zadan wynikajgcych z
przepisow o podatkach i opfatach lokalnych, o dochodach i finansowaniu gmin i opfacie
skarbowej, a takze przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie
dotyczacym zobowigzan podatkowych,

17) zapewnienie kontroli nad wiasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

18) zapewnienie ewidencjonowania majatku gminy w spos6b zgodny z prawem i gwarantujgcy
jego ochrong,

19) analiza oraz skiadanie wnioskéw dotyczgcych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie
uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania $rodkdw finansowych Gminy,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.
2. Skarbnik jako gtowny ksiegowy budzetu:
1) prowadzi rachunkowo$¢ w zakresie budzetu,
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2) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi,
3} dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

4) dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) wykonuje inne czynnoSci odpowiadajace obowigzkom giéwnego ksiegowego okreslone
w ustawie o finansach publicznych.

Przy wykonywaniu kompetenciji i zadann powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziata w granicach
okreslonych imiennymi pethomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

Rozdziat Il
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 15.

Wojt podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty administracyjne zastrzezone do jego wytgcznej
kompetencji i podpisu oraz w sprawach, w ktérych nie udzielit upowaznienia pracownikom Urzedu.

Zastepca Wojta i Sekretarz podpisujg w szczegoinosci :

1) pisma ,dokumenty, akty administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie
udzielonego mu przez Waéjta upowaznienia,

2) odpowiedzi z upowaznienia Wéjta na skargi dotyczace pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych.

Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezgcych do jego
wiasciwosci wynikajacej z przepiséw prawa oraz zadan powierzonych przez Wojta w zakresie
udzielonego przez Wojta upowaznienia.

Kierownicy wewnetrznych komérek organizacyjnych podpisujg pisma wylgcznie w zakresie
udzielonych im upowaznien przez Wojta, a takze sporzadzone przez siebie w ramach
wykonywanych zadan protokoty i notatki sfuzbowe oraz polecenia i dokumenty zwigzane
z organizacjg pracy kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej.

Pracownicy Urzedu - podpisujga pisma wytgcznie w zakresie udzielonych im przez Wojta
upowaznien, a takze sporzgdzone przez siebie w ramach wykonywanych obowigzkéw protokoly
i notatki stuzbowe z wykonanych czynnoéci.

Zasady okreslone w ust 2 - 5 nie dotyczg zasad podpisywania indywidualnych decyzji
administracyjnych, ktére uregulowane sg odrebnymi przepisami.

Projekty uchwal Rady, zarzgdzen Wojta, decyzji zastrzezonych do podpisu Wojta w sprawach
skomplikowanych, powinny by¢ parafowane pod wzgledem prawnym przez radce prawnego, a pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika przygotowujgcego dokument oraz jego bezposredniego
przetozonego.

Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi
powinny by¢ uprzednio parafowane, pod wzgledem merytorycznym przez pracownika
przygotowujgcego dokument oraz jego bezposredniego przefozonego.

Dokumenty przygotowywane na samodzielnym stanowisku pracy parafuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za ich redagowanie.

Rozdziat IV

Zasady organizacji Urzedu i jego struktura organizacyjna.

§ 16.
Siedziba Urzedu Gminy mieéci sie przy ul. Adama Mickiewicza 15, 74-304 Nowogrodek Pomorski
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2. Urzad czynny jest w godzinach:;
e Poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.00
e Witorek od godz.7.30 do godz. 15.30
e Sroda od godz. 7.30 do godz. 15.30
e Czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30
o Pigtek od godz. 7.30 do godz. 15.00
3. Pracownicy pracujg wedtug nastgpujacego rozktadu pracy:

o Poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.00
° Wtorek od godz.7.30 do godz. 15.30

° Sroda od godz. 7.30 do godz. 15.30

° Czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30

° Piatek od godz. 7.30 do godz. 15.00

4. Pracownicy gospodarczy (z wyjatkiem pracownika gospodarczego pracujgcego na terenie budynku
Urzedu Gminy), stolarz, konserwator, pracujg wedtug nastepujgcego rozktadu pracy

1) W okresie od 15 marca do 14 pazdziernika - poniedziatek — pigtek w godzinach 6.00 - 14.00
2) W okresie od 15 pazdziernika do 14 marca - poniedziatek — pigtek w godzinach 7.00 - 15.00

Kasa Urzedu czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.30 — 14.30.

Na budynku Urzedu umieszczone sg: Godio Polski, Herb Gminy oraz tablice urzedowe
o nastepujgcej tresci;

1) ,Rada Gminy Nowogrddek Pomorski”,

2) ,Wojt Gminy Nowogrédek Pomorski”,

3} ,Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski”.

4) ,Urzad Stanu Cywilnego w Nowogrédku Pomorskim”

7. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje sie tablica informacyjna, zawierajgca
oznaczenia wewnetrznych komérek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz numery pokoi
(pomieszczen biurowych).

Na zewnatrz budynku znajduje sie tablica ogtoszen Urzedu Gminy.

Drzwi pomieszczen biurowych Urzedu posiadajg informacje dotyczacg nazwy referatu, biura,
zespotu lub stanowiska pracy wraz z imieniem i nazwiskiem pracownikow.

§17.

1. Koordynacje zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji, w tym skarg i wnioskow
sprawujg: Wajt, Sekretarz w zakresie odpowiadajgcym wykonywanym kompetencjom.

2. Odpowiedzialno$é za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej ponoszg pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§18.
Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§19.

1. W Urzedzie funkcjonujg stanowiska pracy, ktérych utworzenie uzasadniajg potrzeby zwiazane_
z zakresem zadan realizowanych przez Urzad jako jednostke organizacyjng, przy pomocy ktorej
Wjt wykonuje swoje zadania.

2. Stanowiska pracy utworzone w Urzedzie sg jednoosobowe.
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3. W przypadkach uzasadnionych wymogami wiasciwej organizacji pracy, a takze iloScig zadan
zwigzanych z zakresem dzialania wyznaczonym dla danego stanowiska, tworzy sie stanowiska
wieloosobowe.

4. Pracownicy Urzedu zatrudniani sg na stanowiskach, o ktérych mowa w ust 1 — 3 i wykonujg zadania
przypisane temu stanowisku na podstawie niniejszego Regulaminu, zakresu powierzonych im
czynnosci oraz obowigzujacych przepisow.

§ 20.

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg wyodrebnione referaty, zespoly, biura, samodzielne
stanowiska pracy oraz rownorzedne wewnetrzne komérki organizacyjne o innej nazwie.

2. Podstawowymi wewnetrznymi komaérkami organizacyjnymi sa:

1) referaty - utworzone z wigkszej niz 1 liczby stanowisk pracy, w przypadku gdy celowe jest
wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten wymaga powierzenia ich
wykonania wiecej niz jednemu stanowisku pracy, a takze skoordynowania pracy
poszczegolnych stanowisk,

2) biura - utworzone w okolicznoéciach wskazanych w pkt 1, w przypadku mniejszego zakresu
zadan uzasadniajgcego powierzenie ich wykonania wiecej niz jednemu stanowisku pracy
i skoordynowania pracy poszczegélnych stanowisk,

3) zespoly - utworzone z wiekszej niz 1 liczby stanowisk pracy, w przypadku gdy celowe jest
wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten nie wymaga powierzenia ich
wykonania referatom,

4) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska pracy, podlegajace
bezposrednio Wojtowi lub Sekretarzowi.

3. W ramach referatéw w zaleznosci od ilosci spraw w okreslonym zakresie przedmiotowym moga byc
tworzone wielo i jednoosobowe stanowiska pracy.

4. W uzasadnionych wypadkach w referatach mogg by¢ tworzone state lub zadaniowe zespoty jako
wewnetrzne komorki organizacyjne referatu.

5. Wojt powotuje petnomocnikdw, zespoty i inne wewnetrzne formy organizacyjne w przypadkach
okreslonych w przepisach szczegodlnych, okredlajgc zakres zadan zespotu oraz pracownikow
odpowiedzialnych za jego dziatanie.

6. Formy organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu okresione w pkt 2, niezaleznie od nazwy,
sg W jego strukturze rownorzednymi wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi.

7. W Urzedzie mogg by¢ tworzone state lub dorazne zespoly kolegialne o charakterze opiniodawczo-
doradczym (zespoly, komisje), zwane dalej organami kolegialnymi.

8. Szczegotowe zadania oraz tryb dziatania organdw kolegialnych okresla zarzgdzenie o ich powotaniu.

§ 21.
W skfad Urzedu wchodzg nastepujace wewnetrzne komaorki organizacyjne:
1) Biuro Rozwoju Gminy (BRG)
2) Biuro Rady (BR)
3) Referat Finansow (RF)
4) Referat Organizacyjny (RO)
5) Referat Gospodarki Komunalnej (RGK)
6) Biuro Ustug Lokalnych (BUL)
7) Biuro Ustug Komunalnych
8) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
9) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych (ZK)
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10) Pion Ochrony Informaciji Niejawnych (POIN)

11) Samodzielne stanowisko pracy — radca prawny (RP)

12) Samodzielne stanowisko pracy — informatyk (IF)
13) Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP)
14) Samodzielne stanowisko pracy — petnomocnik do spraw profilaktyki i rozwigzywania

problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii (PAN)

§ 22.

1. W zakresie oznaczania korespondencji dotyczacej spraw zatatwianych bezpos$rednio przez Wojta,
Sekretarza i Skarbnika obowigzuja nastepujgce oznaczenia graficzne:

1) Wiejt - WG,
2) Sekretarz - SG,
3) Skarbnik - SKG.
2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okre$la zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu okre$la zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 23.

1. Referatami kierujg kierownicy referatow. Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finanséw, Sekretarz
jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego,

2. Zespolem, o ktéorym mowa w § 21 ust. 2 pkt 3, kieruje odpowiednio kierownik zespotu, ktérym moze
by¢ kierownik referatu lub wyznaczona przez wojta osoba.

2. Biuro, o ktérym mowa w § 21 ust. 2 pkt 2, kieruje odpowiednio kierownik biura, ktérym moze by¢
kierownik referatu lub wyznaczona przez wojta osoba.

3. Kierownikow referatéw, jesli zachodzi taka koniecznos¢, zastepujg doraznie pracownicy wyznaczeni
przez Wajta lub Sekretarza.

4. W przypadkach uzasadnionych zakresem zadan Referatu, Wojt moze odrebnym zarzgdzeniem
ustanowi¢ stanowisko zastepcy kierownika Referatu.

5. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw referatow.

§ 24,

Pracownik rozpoczynajgcy prace w Urzedzie zapoznaje sie ze wszystkimi przepisami dotyczacymi
funkcjonowania Urzedu, z obowigzujgcymi w Urzedzie Regulaminami i instrukcjami, powierzonym mu
zakresem czynnosci oraz wykazem spraw do zatatwienia na powierzonym stanowisku.

§ 25.
Zadania i obowiazki wszystkich pracownikéw Urzedu

Do zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu — na powierzonym stanowisku i w ramach
zakresu powierzonych zadan nalezy:

1)

2)

3)
4)

posiadanie, znajomosg¢ i przeétrzeganie przepiséw prawa w szczegdlnosci, w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej
i przepiséw zwiazanych z powierzonym zakresem zadan,

systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujgcych przepisow, w tym
orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sgdu Administracyjnego, Sgdu
Najwyzszego,

uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych norma prawna,

w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy

prawnemu wszelkich wyjasniern oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej dokumentacii
majgcej znaczenie w sprawie,
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5) wspotdziatanie z Radg Gminy, Przewodniczgcym Rady, Komisjami, Skarbnikiem,
Sekretarzem, innymi dziatami i réwnorzednymi wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy i softectwami w zakresie niezbednym do
wlasciwego wykonywania powierzonych zadan,

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia,

7) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych
ustalonych przez Wojta, a takze zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych,

8) zapewnienie wilasciwe] realizacji przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz
zapewnienie wiasciwe] realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacii,

9) zabezpieczenie dokumentdw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed
dostgpem oséb nieupowaznionych,

10) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

11) prowadzenie postepowarnn administracyjnych i przygotowanie projektow  decyzji
w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie upowaznien i spraw
powierzonych na danym stanowisku,

12) przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie pracy
referatu.

§ 26.
Zadania kierownikéw referatow

Kierownicy referatdw odpowiadajg za realizacje zadan kierowanych przez siebie wewnetrznych
komorek organizacyjnych przed Wajtem oraz bezposrednio nadzorujgcym prace danej wewnetrznej
komorki organizacyjnej.

Do wspdlnych zadan wszystkich kierownikow referatow nalezy:

1) kierowanie pracg referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz  niniejszym
Regulaminem,

2) zapewnienie wykonania zadan referatu, wynikajgcych z obowigzujacych przepisow
i niniejszego Regulaminu,

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidiowosci, terminowo$ci oraz zgodnosci
Z przepisami zadan realizowanych na poszczegélnych stanowiskach pracy,

4) organizowanie pracy referatu, w tym przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci dla
pracownikow dziatu,

5) zapewnienie prawidiowegc i terminowego wykonania zadan i spraw wyznaczonych dla
referatu niniejszym Regulaminem oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

6) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan wynikajacych z aktow
wydawanych przez organy Gminy: uchwat Rady i zarzgdzen Wojta,

7) skiadanie wnioskow dotyczgcych aktualizacji Regulaminu wynikajacej ze zmian przepisow
oraz wnioskow dotyczgcych zmian organizacji pracy Urzedu,

8) zapewnienie wykonywania zadan okreslonych w zarzgdzeniach wewnetrznych Wojta, w tym
w ustalonych w Urzedzie regulaminach i instrukcjach,

9) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow referatu w zakresie
niezbednym do prawidiowego realizowania zadan dziatu,

10) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentacji i ewidencji spraw kierowanych do zatatwienia
referatu, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcjg archiwalna, .

11) zapewnienie wiasciwej organizacji i dyscypliny pracy referatu w tym, przestrzegania przez
pracownikéw regulaminéw, instrukgji i innych zgodnie z wymogami prawa,

12) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych
zakresem dziatania referatu,
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13) przygotowywanie projektéw umow i porozumien,

14)w ramach kontroli zarzgdczej, nadzér i kontrola nad przygotowaniem, w ramach zadan
referatu, rocznych planéw dziatalnosci oraz sprawozdan z ich wykonania,

15) wspdlpraca w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w zakresie zadan referatu oraz
monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym zakresie,

16) kontrola i nadz6r nad przygotowaniem projektdw decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w ramach zadan referatu,

17) zalatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Wojta upowaznien i petnomocnictw,

18) koordynowanie wspoipracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy i jednostkami pomaocniczymi
gminy w zakresie zadan referatu,

19) zapewnienie realizacji przez pracownikéw referatu przepisow: o dostepie do informacii
niejawnych, o dostepie do informacji publicznej i o ochronie danych osobowych,

20) merytoryczny nadzdr i kontrola informacji z zakresu dzialania referatu umieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nowogrodek Pomorski,

21) merytoryczny nadzér i kontrola nad kartami ustug i ich aktualizacja,

3. Kierownicy referatéw, jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych w podleg+ych im
dziatach, moga co do tych pracownikow, zgtasza¢ wnioski w sprawach: zatrudniania i zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania.

4. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do kierownikéw innych wewnetrznych
komérek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdziat V

Zadania wewnetrznych komoérek organizacyjnych

§ 27.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Planowania Przestrzennego nalezy:

1)

2)

3)

A)
5)
6)

Swiadczenie ustug najwyzsze] jakosci, tj. profesjonalna, szybka obstuga mieszkancow
w przyjaznej i zyczliwej atmosferze.

prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan okre$lonych w ustawie Prawo geologiczne
i gornicze,

sprawy melioraciji,
sprawy zwigzane z lesnictwem, zalesianiem, towiectwem,

sprawy zwigzane z zapobieganiem oraz zwalczaniem skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie, a
takze zapobieganie zagrozen $rodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,
wspodtpraca z inspekcjg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
ochrony ztéz surowcdéw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie
kontroli w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wodeg, odprowadzaniem Sciekow,

przeciwdziatania zanieczyszczeniu $rodowiska — w zakresie planowania i realizowania
inwestycji

11) naliczanie opfat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska
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12)
13)

opracowywanie zalozet do gminnego programu ochrony srodowiska

administrowanie budynkami uzytecznosci publicznej, stanowigcymi wiasnosé gminy, ktére nie
zostaly powierzone innym podmiotom

§ 28.

1. Do zadan i kompetencji Biura Rozwoju Gminy nalezy:

1)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania przez gmine S$rodkéw finansowych
z funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pozabudzetowych,
nadzorowanie ich wydatkowania, rozliczanie etapowe i koricowe, wspotdziatanie w tym zakresie
z innymi referatami a w szczegodlnosci z Referatem Finansow,

prowadzenie spraw okreslonych przez ustawe Prawo zamoéwien publicznych,
realizacja programow rozwoju wsi,

prowadzenie kart obiektow hetelarskich i innych,

prowadzenie kontroli ewidencji obiektow, w ktdrych prowadzone sg ustugi hotelarskie,

koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontdéw kapitainych prowadzonych przez gmine
i zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programéw inwestycyjnych,
programow rewitalizacji,

prowadzenie spraw dotyczacych drég gminnych i oSwietlenia drogowego, w zakresie spraw
inwestycyjnych,

wspotpraca partnerska z gminami polskimi i zagranicznymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

administrowanie budynkami uzyteczno$ci publicznej, stanowigcymi wiasnos¢ gminy, ktdre nie
zostaly powierzone innym podmiotom, prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami i obiektami
objetymi ochrong konserwatorska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informaciji niejawnych.
prowadzenie ewidencji teczek gospodarstw rolnych i nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami rolnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic miejscowosci
przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow
naliczanie opfat i kar za usuwanie drzew i krzewow

sprawy komunalizacji mienia, wywtaszczania, scalania i podziatu nieruchomosci,
sprawy dotyczace zwiekszania gminnego zasobu nieruchomosci,
prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci,

prowadzenie rejestru sprzedazy i nabycia mienia gminnego,
prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,

prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego

prowadzenie spraw dotyczacych pomnikéw przyrody, laséw ochronnych, uzytkow
ekologicznych, obszaréw chronionego krajobrazu, parkéw krajobrazowych i parkdéw wiejskich

prowadzenie spraw dotyczacych planéw urzgdzenia lasow
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2. W Biurze Rozwoju Gminy funkcjonuja nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

st. ds. rozwoju lokalnego i pozyskiwania sredkéw pozabudzetowych.

st. ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.
st. ds. gospodarki nieruchomosciami

st. ds. planowania przestrzennego

st. ds. gospodarki mieniem komunalnym i ochrony $rodowiska

§ 29.

1. Do zadan i kompetencji Biura Rady nalezy:

2)
3)

4)

zapewnienie sprawnej obstugi i funkcjonowania Rady Gminy i jednostek pomocniczych gminy;

przyjmowanie interesantdéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastepcg Woéjta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych komérek
organizacyjnych Urzedu,

zabezpieczenie organizacyjno-techniczne Sesji Rady Gminy, spotkan, uroczystosci
organizowanych przez rade;

sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady, komisji;

wspdipraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyboréw i referendum;
udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentow rady;

przekazywanie uchwat, zarzgdzen i innych aktdw prawnych wedtug wiasciwosci do organow
nadzoru.

przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
oraz prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

10) przekazywanie do realizacji uchwat rady, wnioskéw i interpelacji radnych, zarzadzen wojta dla

referatow wediug wiasciwosci;

11) obstuga wyboréw w sofectwach;

12) koordynacja dziatan w zakresie realizacji funduszu soteckiego;

13) wykonywanie (w zleconym =zakresie) prac zwiagzanych z wyborami parlamentarnymi,

prezydenckimi, samorzgdowymi, fawnikow, przeprowadzaniem referendow,

§ 30.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Finanséw nalezy:

1)

2)

przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych i projektow uchwat w zakresie podatkéw, optat
oraz pomocy publicznej;

analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie o zmiany w budzecie,
prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy;

prowadzenie obstugi kasowe;j

prowadzenie ksiegowosci urzedu,

prowadzenie obstugi finansowej ochotniczych strazy pozamych;

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw pobieranych przez gmine w oparciu o ziozone
deklaracje podatkowe, informacje podatkowe, ewidencje gruntéw oraz inne dokumenty;,

dokonywanie wymiaréw podatkéw i optat lokalnych;
prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikow:
a) o zastosowanie ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym,
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b) o zastosowanie ulg w zaptacie podatkdéw tj. umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci,
roztozenie na raty;

10) wystawianie faktur VAT i ksiegowanie ich zapfaty;

11) sprawowanie nadzoru nad poborem podatkéw w tym réwniez rozliczanie inkasentéw poboru
podatkow;

12) prowadzenie windykacji podatkéw i optat lokalnych oraz innych nalezno$ci pienieznych;

13) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola,
sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z cbowigzujacymi przepisami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi i otrzymanymi kredytami, pozyczkami,
poreczeniami, gwarancjami;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie funduszy celowych;

16) prowadzenie spraw finansowych dotyczgcych uzyskania funduszy z Unii  Europejskiej,
wiasciwego ich rozliczania zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami;

17) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych;

18) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw;
19) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéow pracownikéw;

20) wystawianie zaswiadczen interesantom w zakresie finanséw oraz podatkéw i optat;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w tym
prowadzenie wspoipracy z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

22) analiza wykorzystania przekazanych dotacji dla podlegtych jednostek i jej rozliczanie we
wspotpracy z innymi referatami;

23) rozliczanie we wspodtpracy z innymi referatami $rodkéw finansowych przekazanych na
dziatalnos¢ pozytku publicznego;

24) wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji dochodéw budzetowych;
25) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych;
26) prowadzenie dokumentaciji PFRON;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze  socjalnym
dla ucznidéw, w tym rozpatrywanie wnioskéw, przygotowywanie projektéw decyzji, rozliczanie
przyznanych swiadczen w Biurze Obstugi Mieszkancow;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptata $wiadczen pomocy materialne;
o charakterze socjalnym dla uczniow,

29) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, zaliczek
alimentacyjnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

30) sprawy handlu, czasu pracy placowek handlowych i ustugowych;
31) przygotowywanie zezwolen i pobor oplaty za sprzedaz napojow alkoholowych;

32) prowadzenie kontroli w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu posiadania
gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych w skiad gospodarstwa
rolnego od ognia i innych zdarzen losowych;

33) realizacja zadan z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarcze]j,
b) udostepnianie danych z ewidencji,

34) naliczanie wynagrodzen pracownikow oraz prowadzenie dokumentacji niezbgdnej w  tym
zakresie;

35) prowadzenie dokumentacji ZUS w programie PLATNIK;
36) prowadzenie dokumentacji w zakresie zwrotu rolnikom akcyzy za olej napedowy;
37) przygotowanie dokumentéw umozliwiajgcych poswiadczenie o$wiadczen rolnikow zwigzanych
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z zakupem uzytkéw rolnych;
38) wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych;
39) sporzgdzanie list uprawnionych do gtosowania w wyborach do rady powiatowej izby rolniczej.
40) prowadzenie postepowar o wydanie, zmiane i cofniecie zezwolen na sprzedaz alkoholu,
41) prowadzenie rejestru punktow sprzedazy alkoholu,

42) naliczanie optat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz alkoholu i wydawanie zaswiadczen
w tym zakresie,

43) wykonywanie prac zwigzanych z zadaniami organu w zakresie o$wiaty
44) prowadzenie obstugi Ochotniczej Strazy Pozarnej;

2. W Referacie Finanséw funkcjonujg nastepujgce stanowiska pracy:
1) st ds. ksiegowosci
2) st ds. ksiegowosci podatkowej i optat

3) st ds. wymiaru podatkow i optat
4) st ds. $wiadczen rodzinnych i o$wiaty
5) kasjer

§31.
1. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.Zadania w zakresie spraw organizacyjnych:
1) obstuga techniczna i kancelaryjna spotkan, narad i zebrain organizowanych przez Wojta i
Sekretarza,
2) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu i jego wszystkich referatow,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Wojta oraz koordynacja ich
rozpatrywania,
4) prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw,

5) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych - ewidencjonowanie, zamawianie i komisyjne
niszczenie nieaktualnych pieczeci,

6) prowadzenie ewidencji uméw zleconych, uméw o dzieto i innych uméw i porozumien,
zawieranych z instytucjami zewnetrznymi,

7) prowadzenie ewidencji skltadanych ofert przetargowych,

8) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z poswiadczaniem wiasnorecznoéci podpiséw oraz
stwierdzania zgodnosci kopii z oryginatem,

9) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw, zaopatrzenie referatéw w literature fachowg

10) aktualizacja tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

11) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania nieodpfatnej kontrolowanej pracy na cele
spoleczne przez osoby skazane przez sad.

2. Zadania w zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej:

1) koordynacja drobnych remontéw, nadzér i koordynacja biezgcych prac konserwacyjnych,
porzadkowych i gospodarczych,

2) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne oraz prowadzenie ich dystrybuciji,

3) dbatosé o aktualne oznakowanie pomieszczen.
3. Zadania w zakresie rejestracji i archiwizacji dokumentéw:
1) rejestrowanie korespondenciji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD)
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2) przekazywanie korespondencji do dekretacji przez upowaznione osoby,
3) rozdzielanie korespondencji wg dekretacji, rejestracja korespondenciji wychodzacej i wysytka

4) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zakladowym, wspélpraca z instytucjami
zewnetrznymi w tym zakresie.

2) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy oraz udostepnianie formularzy oraz kart
ustug,

4. Zadania w zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych — za wyjatkiem szkot podstawowych i gimnazjow, dla ktdrych organem
prowadzacym jest Gmina,

2) przechowywanie akt osobowych pracownikéw,

3) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Mysliborzu, organizacja praktyk, stazy
i przygotowania zawodowego oraz innej aktywizacji zawodowej,

4) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikéw Urzedu oraz
rozliczanie czasu pracy pracownikow oraz sprawozdawczosc w tym zakresie.

5. Zadania w zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie ewidencji pobytu statego i czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,
2) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci,

3) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu
zameldowan i wymeldowan na wniosek i z urzedu,

4) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci, udostepnianie danych z ewidencji ludnosci,
zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

5) wspbldziatanie z instytucjami zewnetrznymi w sprawach wynikajgcych z dziatalnosci referatu,
6) sporzadzanie wykazu oséb podlegajgcych rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej.
6. Zadania w zakresie wydawania dowodow osobistych:

1) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych i obstuga systemu informatycznego
w tym zakresie,

2) prowadzenie archiwum ,kopert osobowych” oraz dokumentacji ewidencyjnej.
7. Zadania w zakresie organizacji i obstugi wyboréw i referendow:
1) prowadzenie rejestru wyborcow,
2) wspotpraca z Panstwowg Komisjg Wyborczg i innymi instytucjami zewnetrznymi,
3) udziat w organizowaniu i przeprowadzeniu wyboréw i referendow.

2.W Referacie Organizacyjnym funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy:
1) st. ds. organizacyjnych i kadr
2) st. ds. obywatelskich
3) pracownik gospodarczy

4) sekretarka
§ 32.

1. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Wykonanie =zadan przedsiebiorstva wodno-kanalizacyjnego gminy Nowogrédek Pomorski
i W szczegdlnosci zadan wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow.

2. Wykonanie zadan zarzadcy drég gminnych i w szczegolnosci:
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a) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych
planach organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

b) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich;

c) petnienie funkcji inwestora;

d) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwiazanych z drogg;

e) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

f) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan
na rzecz obronnoséci kraju;

g) koordynacja robét w pasie drogowym:;

h) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie opfat i kar
pienieznych;

i) prowadzenie ewidencji drog (oraz innych obiektéw inzynierskich) i udostepnianie ich na
zadanie uprawnionym organom;

j) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

k) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektoéw inzynierskich ze
szczegolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

I) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;
m) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;,

n) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstaé lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

0) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia;

p) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego;
q) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

r) nabywanie pod pasy drogowe drég publicznych | gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

s) nabywanie innych nieruchomosci na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego do nich prawa.

3. zarzadzanie i administrowanie sktadnikami majatku gminy, w szczegélnosci w postaci:
a) oczyszczalni Sciekow i hydroforni,
b) drog i ulic gminnych,

) przystankow komunikacji publicznej,

d) budynkéw mieszkalnych wraz z budynkami do nich przynaleznymi,

) Srodkéw transportowych,

f) urzadzen i sieci zaopatrzenia w wode,

g) urzadzen kanalizacyjnych,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzgdku, fadu, czystosci oraz wykonywanie kontroli
w tym zakresie, w tym nadzoru nad wywozem nieczystosci statych i ptynnych.

nadzér nad prowadzeniem selektywnej zbiorki odpaddw,
utrzymaniem i pielegnacija zieleni na terenie gminy,
zarzgdzanie i administrowanie zasobem mieszkan komunalnych i socjalnych, a w tym:
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a) przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych,
b) opracowywania stawek czynszu za mieszkania,
c) prowadzenia racjonalnej gospodarki lokalami mieszkalnymi,
utrzymywanie urzgdzen melioracji wodnych szczegétowych bedgcych w zasobie gminy,
przygotowywanie zezwolen:
a) nha swiadczenie ustug odbioru odpadéw komunalnych,
b) na wykonywanie regularnych przewozéw w krajowym transporcie drogowym,
10. dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu,
11. prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drogowym,

12. realizacja spraw zwigzanych =z naliczaniem i rozliczaniem optat za dostarczanie wody
i odprowadzanie sciekow,

13. realizacja spraw (w tym naliczanie i pobor optat) zwigzanych ze $wiadczeniem ustug sprzetem
i urzgdzeniami stanowigcymi wiasnos¢ gminy.

2.W Referacie Gospodarki Komunalnej funkcjonujg nastepujgce stanowiska pracy:
1) st. ds. komunalnych
2) kierowca-konserwator,
3) kierowca autobusu gminnego,

4) osoby sprawujgce opieke nad dziec¢mi podczas przewozow szkolnych,

5) konserwator,
6) pracownik gospodarczy,
7) stolarz.

§ 33.

Do zadan i kompetencji Biura Ustug Lokalnych nalezy:

1) Rozliczanie czasu pracy kierowcow

2) Rozliczanie eksploatacji srodkéw transportowych

3) Nadzor nad pielegnacja zieleni publicznej

4) Zarzadzanie i administrowanie placami zabaw, parkami i terenami zielonymi, plazami,
cmentarzami

5) Realizowanie zadan gminy uregulowane szczegétowo w ustawie o cmentarzach
i chowaniu zmartych

6) Kontakt z Dolng Odrag (obstuga interesantow w zakresie odbiorow odpaddw
komunalnych)

§ 34.

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow oraz innych zdarzen majacych wpltyw na stan cywilny
0sob,

2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzecznictwo sadowe i decyzje
administracyjne,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz archiwum urzedu stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o$wiadczen woli o: wstgpieniu w zwigzek malzenski; wyborze nazwisk
noszonych po zawarciu matzenstwa; braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;
powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska; zmianie imienia dziecka;
uznaniu dziecka; nadaniu dziecku nazwiska meza matki, woli spadkodawcy zawierajgcych
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rozrzgdzenia na wypadek smierci; innych wynikajgcych z przepisow Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego i ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;
7) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imion i nazwisk;

8) przyjmowanie wnioskéw o nadanie medalu za diugoletnie pozycie matzenskie i organizowanie
uroczysto$ci zwigzanych z nadaniem medalu;

9) przygotowywanie i organizowanie uroczystosci zwigzanej z setng rocznicg urodzin;
10) prowadzenie ewidencji i przechowywanie testamentow,

11) prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wojta oraz inne upowaznione przez niego
osoby.

§ 35.
Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowedo i Spraw Obronnych nalezy:

1) inicjowanie podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych z aktow prawnych,

2) przygotowywanie dia potrzeb Wojta sprawozdan i informacji dotyczgcych powierzonego
odcinka pracy,

3) opracowywanie, aktualizowanie i realizowanie plandw z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego,

4) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, restrukturyzacja formacji obrony cywilnej oraz
szkoleniem z zakresu OC,

5) wiasciwa gospodarka materiatowa sprzetem OC zgromadzonym w magazynie gminnym,

6) wykonywanie zarzadzen, polecen i wytycznych organow (jednostek nadrzednych) oraz Wéjta
— Szefa OC Gminy w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

7) planowanie i organizowanie wspoidziatania formacji OC w zakresie prowadzenia akcji
ratunkowych i usuwania skutkéw klesk zywiotowych oraz nadzwyczajnych zagrozen w czasie
pokoju, ostrzegania i alarmowania,

8) propagowanie problematyki zwigzanej z obrong cywilng,

9) opracowywanie, aktualizowanie planéw, dokumentow z zakresu obronno$ci oraz realizacja
innych przedsiewzie¢ w tym zakresie,

10) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentéw zwigzanych
Z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych,

11) szkolenie os6b funkeyjnych z zakresu spraw zwigzanych z uruchomieniem akcji  kurierskiej,

12) realizacja zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
w tym zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych i poborem,

13) planowanie, aktualizacja i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
wspoéipraca w tym zakresie z Wojskowa Komendg Uzupetnierr i innymi jednostkami
organizacyjnymi,

14) wspéipraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,

15) Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania Woijta
i Statego Dyzuru,

16) Przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci (reklamowanie),

17) Szkolenia obronne.

§ 36.

1. Do zadan i kompetencji Pion Ochrony Informacii Niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.
2) przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego w stosunku do pracownikow prowadzgcych
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sprawy zawierajgce tajemnice stuzbowg (zastrzezone i poufne).

3) przeprowadzanie szkolen z zakresu informacji niejawnych dla pracownikéw, ktorym wydaje
sie poswiadczenia bezpieczenstwa.

4) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu i nadzdr nad jej prawidtowym funkcjonowaniem.

5) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacii.

6) wilasciwe oznaczenie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentow niejawnych.
7) dorgczanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom.

8) archiwizacja dokumentoéw niejawnych w Urzedzie Gminy.

9) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow.

10) nadzoér nad zapewnieniem ochrony systemow i sieci teleinformatycznych.
11) opracowanie planu ochrony jednostki crganizacyjnej i nadzorowanie jego realizaciji.
12) wspotpraca z wtasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa.

2. Pionem ochrony kieruje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 37.

Do zadan i kompetenciji samodzielnego stanowisko pracy — radca prawny nalezy:
1. zapewnienie zgodnosci dziatania organéw gminy z przepisami prawa:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat rady, zarzgdzen Wajta,
b) udzielanie na wniosek organow gminy, kierownictwa urzedu opinii i porad prawnych,
c) informowanie pracownikdw o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,

d) informowanie organéw gminy oraz pracownikéw o uchybieniach w ich dziatalnosci i skutkach
prawnych tych uchybier,

e) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw, zmian uméw, wypowiadania umoéw,
f) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci;

2. wystepowanie w charakterze pethomocnika procesowego w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzekajgcymi;

3. sprawowanie zastepstwa procesowego;

4. pomoc w redagowaniu pism, ktorych tres¢ moze mie¢ wptyw na wynik ewentualnego procesu.

§ 38.
Do zadarn i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy — informatyka nalezy:

1) petnienie funkcji administratora bezpieczerstwa informacii,
2) prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych,

3) nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu os6b
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,
podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych,

4) tworzenie | przechowywanie kopii bazy danych,

5) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej programow komputerowych i sprzetu
komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu komputerowego
nie nadajgcego sie do dalszego uzytku,

6) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie i nadzorowanie
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania sieci
teleinformatycznej, -

7) pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbiorow danych bgdz
uzupetnianiu dotychczasowych,
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8) kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikow systemu indywidualnych haset dostepu,
czestotliwosci ich zmian,

9) nadzor techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentow w Urzedzie,
10) administrowanie systemem teleinformatycznym Urzedu.

12) Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wdjta oraz inne upowaznione przez niego
osoby.

§ 39.

Do zadan | kompetencji samodzielnego stanowisko ds. BHP nalezy:

1. realizowanie cafoksztaltu spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig pracodawcy za zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy w zakresie okreslonym w przepisach w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2. przygotowywanie i realizacja przedsiewzig¢ szkoleniowych w ramach bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3. Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wdéjta oraz inne upowaznione przez niego
osoby.

§ 40.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowisko pracy — petnomocnik do spraw profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziaiania narkomanii nalezy:

1. koordynowanie zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, a w szczegdlnosci:

a) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskich i regionalnych programéw
przeciwdziatania i rozwiazywania problemow alkoholowych oraz prowadzenie kampanii
profilaktyczno-edukacyjnych,

b} prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

c) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobdw w dziedzinie ich
rozwigzywania,

d) przygotowywanie wspdinie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
i przedktadanie Wojtowi Gminy: projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych na dany rok,

e) projektu preliminarza wydatkowania srodkéw na realizacje Programu,
f) projektu sprawozdania z realizacji Programu,

2. udzielanie informacji, konsultacje, doradztwo, udostepnianie materiatdw edukacyjnych dla
mieszkancow Gminy Nowogrodek Pomorski w dziedzinie probleméw alkoholowych i przemocy
w rodzinie,

3. wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych, pomocy rodzinie min. Gminnym OsSrodek Pomocy Spofecznej
w Nowogrédku Pomorskim, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Mysliborzu, Komenda
Powiatowa Policji w My$liborzu, itp.

4, wspolpraca z dyrektorami szkét w celu podejmowania wspoéinych dziatan o charakterze
profilaktyczno - naprawczym,

5. wspolpraca z Sadem Rejonowym, Wydziatem Rodzinnym i Nieletnich odnoénie dziatan
podejmowanych wobec 0séb uzaleznionych, oséb stosujgcych przemoc oraz ich rodzin,

planowanie, koordynowanie i inicjowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania narkomanii w Gminie,

prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wéjta oraz inne upowaznione przez niego osoby.

==
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Rozdziat VI

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen, wnioskéw pokontrolnych organéw zewnetrznych
prowadzacych kontrole w Urzedzie.

§ 41,
Dziennik kontroli zewnetrznych prowadzony jest przez referat organizacyjny.

2. Protokoly, wystgpienia i inne materiaty pokontrolne organéw kontroli podlegajg rejestracji w zbiorze
dokumentow Referatu Organizacyjnego.

3. Kierownicy referatow i réwnorzednych komérek organizacyjnych, przygotowujg odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne oraz informacje o wykonaniu wnioskéw pokontrolnych, przekazujgc drugi
egzemplarz powstatej dokumentacji niezwtocznie do zarejestrowania w Referacie Organizacyjnym.

4. Nadzor i kontrole nad wykonaniem i terminowoscig realizacji zalecen pokontrolnych prowadzi
Sekretarz Gminy, a w zakresie finanséw- Skarbnik Gminy.

Rozdziat VI
Obieg dokumentow.

§ 42.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym referaty wykonujg we
wiasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje referat
organizacyjny.

3. Korespondencja wplywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza:
a) nadanie korespondenciji pieczeci i daty wpltywu na pismie lub kopercie,

b) zarejestrowanie korespondencji w systemie ,EOD" pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru ha pieczeci wptywu na korespondenciji,

c) dekretacja pism przez Wojta, Zastepce Wajta lub Sekretarza, ktdéra polega na odrgcznym
umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na przesyice,

d) na podstawie pkt 3 dokonywana jest dekretacja pism w systemie ,EOD” oraz rozdzielenie
pism wg dekretacji na poszczegolne komérki organizacyjne Urzedu lub pracownikéw. Odbior
korespondencji poswiadczony jest podpisem osoby odbierajgce;,

e) przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komdrke organizacyjng mogg by¢ przyjete do
zatatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub dalej dekretowane przez kierownika
w celu wskazania bezposredniego prowadzgcego sprawe,

f) w przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje wczesniej dekretujacy,

g) jezeli przesyltka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych referatow lub
prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komoérke organizacyjng lub prowadzgcego
sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwianie sprawy. Wyznaczona komorka
organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng,

h) jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczegolnych spraw.

4. Korespondencja adresowana do Wojta oraz inna wymagajgca dyspozycji kierownika Urzedu (Wéjta)
kierowana jest zgodnie z Regulaminem do Wodjta, a nastepnie wedfug dekretacji Wéjta, przekazana
kierownikom dzialéw lub merytorycznym pracownikom Urzedu.

5. Pracownik referatu organizacyjnego obstugujacy sekretariat jest odpowiedzialny za odbidr
korespondenciji od Wojta i przekazywanie jej celem doreczenia wedtug dekretaciji.

6. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za systematyczny odbior korespondenciji oraz przekazywanie
do sekretariatu, przygotowanej do wysyiki korespondenciji.
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7. Korespondencja do Rady Gminy rejestrowana jest w systemie ,EOD" i przekazywana do
przewodniczgcego Rady Gminy za posrednictwem Biura Obstugi Rady Gminy.

8. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecig nadawcy
winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Pracownicy Urzedu wysylaja
korespondencje za posrednictwem sekretariatu.

9. Pracownik referatu organizacyjnego rejestruje korespondencje wychodzgcg w rejestrze
korespondencji wychodzacej.

10. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze
zasady tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i udostepniania
dokumentdw archiwalnych okreslaja:

a) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgca w Urzedzie
- okreslona w odrebnych przepisach.

b) Instrukcja organizacji dziatania archiwum zakiadowego w UG Nowogrédek Pomorski —
wprowadzona zarzadzeniem Wajta.

¢) Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.

§ 43.

1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie
dokumentacji oraz zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.

2. Pracownikowi, ktdremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza sie dokumenty
i akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem.

3. Miejsce, w ktorym sg przechowywane dokumenty powinno by¢ opisane wewnatrz w sposéb
umozliwiajgcy odszukanie odpowiednich dokumentow.

4. W przypadku zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentéw pomiedzy
pracownikami, nastepuje przy udziale kierownika komaorki organizacyjne;j.

5. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostajg rozliczone przez
kierownika komérki organizacyjnej poprzez sporzgdzenie protokolu przyjecia.

§ 44.

Kierownicy referatow zapewniajg wiasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukdéw Scistego zarachowania,
zwigzanych z ich merytoryczng dziatalno$cig oraz wtasciwe stosowanie pieczeci urzedowych oraz pieczgtek,
zgodnie z zarzgdzeniem, a takze ich wiasciwe zabezpieczenie.

Rozdziat VIl

Tryb przyjmowania interesantéw oraz zalatwiania spraw w Urzedzie.

§ 45.

1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.

5. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwioki, kierujgc sig przepisami
prawa oraz zasadami wspodizycia spotecznego.

6. Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na ustalenie
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praw i obowigzkow bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego oraz czuwajg nad tym,
aby strony i inne osoby uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci
prawa i w tym celu udzielajg niezbednych wyjasnien i wskazdwek.

Podstawowg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma zatatwienia sprawy moze by¢
stosowana, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tresé¢
oraz istotne motywy innej niz pisemna formy zafatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach, w formie
protokotu lub podpisanej przez obie strony adnotacji (notatki).

Z rozmoéw przeprowadzonych z obywatelami oraz czynnosci w terenie sporzadza sig, o ile nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w aktach sprawy, jezeli
uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy .
Notatki dotacza sie do akt wiasciwej sprawy.

Pracownik Urzedu zatatwia sprawe wedtug kolejnosci jej wptywu i stopnia pilnosci.

. W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢

strong podajac przyczyne zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy zgodnie z KPA.

Rozdziat IX

Zasady zalatwiania interpelacji i wnioskow postow, senatorow oraz radnych.

§ 46.

Kierowane do Wo¢jta interpelacje oraz wnioski postow, senatordw oraz radnych ewidencjonowane sg
przez referat organizacyjny.

Whiesione i zaewidencjonowane: interwencje, wnioski postow i senatorow oraz interpelacje, wnioski
i zapytania radnych - przekazywane sg przez referat organizacyjny zgodnie z dekretacjg Wojta,
wiasciwym rzeczowo dziatom celem realizacji z jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.

Whioski, interpelacje, zapytania postow, senatordw, radnych skierowane bezposrednio do referatow
lub Biura Rady Gminy, z pominigciem referatu organizacyjnego, nalezy obowigzkowo przekaza¢ do
referatu organizacyjnego celem rejestracji w systemie ,EOD".

Referaty sg obowigzane do przygotowania wyczerpujacej odpowiedzi, ktorg przedktadajg do podpisu
Woijta, z zachowaniem obowigzujgcych, wskazanych przepisami termindw.

Termin przygotowywania odpowiedzi wynosi 14 dni od dnia doreczenia interpelacji, wniosku lub
zapytania.

Jeden egzemplarz odpowiedzi po podpisaniu przez Wéjta komarki merytoryczne przekazujg
niezwiocznie do referatu organizacyjnego w celu kontroli terminowo$ci oraz odnotowania sposobu
zatatwienia sprawy.

Rozdziat Xl

Zasady zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 47.

Skargi i wnioski wptywajagce do Urzedu podlegajg rejestracji w systemie "EOD” oraz w rejestrze
skarg i wnioskéw prowadzonym przez referat organizacyjny. Referat organizacyjny koordynuje
zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie oraz realizacje przepisow obowigzujgcych w powyzszym
zakresie.

Skargi i wnioski na dziatalno$¢ Wojta Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych rejestrowane
sg w referacie organizacyjnym w systemie ,EOD” oraz przekazywane do Biura Rady celem
zaewidencjonowania ich w rejestrze skarg i wnioskéw Biura Rady Gminy. Pracownik Biura Rady
przekazuje skarge lub wniosek do dalszego zatatwienia, zgodnie z poleceniem Przewodniczgcego
Rady Gminy. Pracownik Biura Rady odpowiedzialny jest za terminowos¢ zatatwienia skargi lub
wniosku na dziatalnoéé wojta lub kierownika jednostki organizacyjnej.
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§ 48.

Zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego
z uwzglednieniem obowigzujgcych w tym zakresie termindw.

§ 49.

Kierownicy referatow oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udzielajg pisemnych wyjasnien
W zakresie objetym trescig skargi, ktére przedkiadajg bezposredniemu przetozonemu.

§ 50.

Kierownicy referatow i réwnorzednych komérek organizacyjnych przygotowujg projekty odpowiedzi
W sprawie wnioskow, ktére wptynety do Urzedu.

§ 51.
Skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych dotycza.
§ 52.
1. W sprawach skarg, wnioskow interesantéw przyjmuja: Wéjt i Sekretarz;
1) \ﬁ%}é przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 10% —

2) Zastgpca Wojta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy pigtek
w godzinach 10%° - 14 =~

3) Sekretarz przggmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg $rode w godzinach
od 12% do 16

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowac¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw
codziennie w godzinach pracy.

Rozdziat XII
Przestrzeganie Regulaminu

§ 54.

1. Pracownicy wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie z niniejszym
Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu szczegdtowym zakresem czynnosci.

Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzegac zasad ustalonych niniejszym Regulaminem.

Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé
stuzbowg przed Wojtem.

Rozdziat Xl

Postanowienia koricowe.

§ 55.

1. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym do jego ustalenia, zmiany w Regulaminie
ustala Wojt w drodze zarzgdzenia.

2. Whnioskowanie o zmiane Ilub ‘uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego nastgpuje =za
posrednictwem Sekretarza.

3. W razie natozenia na Gmine nowych zadan, komorki organizacyjne Urzedu, kazda z zakresu
swojego dziatania, obowigzane sg je realizowaé do czasu zmiany Regulaminu.

§ 56.
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Kierownicy referatow:

1) majg obowigzek zapozna¢ pracownikow w terminie 14-dni od daty wejscia w zycie
postanowien Regulaminu z jego trescig oraz zapoznawaé pracownikéw nowozatrudnionych
przy podjeciu przez nich pracy;

2) odpowiedziaini sga za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdow postanowien
Regulaminu.

3) Szczegotowg organizacje wewnetrzng referatow, z uwzglednieniem postanowieft Regulaminu,
ustalajg kierownicy referatéw, zapewniajac takze zastepstwo nieobecnych pracownikéw.

§ 57.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzujg odpowiednie przepisy prawa.
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