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ZARZADZENIE NR 52/2020
WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI
z dnia 22 wrzesnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowogrodek Pomorski

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastgpuje:
§1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Nowogroédek Pomorski, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie nr 17/2019 Wéjta Gminy Nowogrodek Pomorski z dnia 22 lutego
2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Urz¢du Gminy Nowogrodek Pomorski.

§3.
Zobowigzuj¢ Zastgpce Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski do wdrozenia postanowien
niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie zdniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
1 pazdziernika 2020 r.

]




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski nr 52/2020

z dnia 22 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY NOWOGRODEK POMORSKI

§1.

. Urzad Gminy Nowogrodek Pomorski zwany dalej Urzedem jest jednostkg administracyjna,
przy pomocy ktorej Wojt Gminy jako organ wykonawczy Gminy realizuje zadania:
1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.),
2) zlecone Gminie na mocy obowiazujacych przepisow prawnych,
3) okreslone w odrebnych ustawach.

F—

2. Siedzibg Urzedu Gminy jest Nowogrodek Pomorski.
3. Urzad jest zakltadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.

4. Urzad prowadzi gospodark¢ finansowa jako jednostka budzetowa zwiazana z budzetem
gminy.

5. W planie finansowym Urzedu ujmuje si¢ wszystkie wydatki nieujete w planach
finansowych innych jednostek, Rady oraz inne wydatki okre§lone w przepisach
dotyczacych finansow publicznych.

§ 2.

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 3.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje, zasady
funkcjonowania i tryb pracy Urzgdu Gminy Nowogrodek Pomorski, a w szczegolnosci:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzgdzie,

2) strukture organizacyjna Urzedu,

3) zadania referatow organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

4) zasady przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
5) zasady podpisywania pism,

6) zasady, tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych Woijta,

7) ogolne zasady wykonywania kontroli,

8) narady,

9) zasady programowania pracy,

10) zasady udzielania informacji srodkom masowego przekazu.

2. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) zasadg praworzadnosci,
2) zasad¢ wzajemnego wspotdziatania,



3) zasadg racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Wojcie, Gminie, Radzie Gminy, referacie, nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio:
1) Wgjta Gminy Nowogrodek Pomorski,
2) Gming Nowogrddek Pomorski,
3) Rad¢ Gminy Nowogrodek Pomorski,
4) komorki organizacyjne urzgdu wyszczegdlnione w regulaminie.

ROZDZIAL 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 4.

1. Dzialalnoscig Urzedu kieruje Wojt, przy pomocy Zastepcy Woijta.

2. Zastgpca Wojta podczas nieobecnosci Wojta pelni jego zastepstwo, ponoszac pelna
odpowiedzialno$¢ za podjgte w tym okresie dziatania.

3. Sekretarz Gminy podczas nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta pelni ich zastgpstwo,
ponoszac petna odpowiedzialnos¢ za podjete w tym okresie dzialania.

4. W ramach uprawnien wyrazonych w ust. 1 Wéjt wydaje stosowne zarzadzenia, o ile
nie przeciwstawiaja si¢ temu obowiazujace przepisy prawa.

§ 5.

1. Wajt, poza przypadkami okreslonymi w upowaznieniach udzielonych w trybie art. 39 ust. 2
i ust. 4 oraz powierzenia prowadzenia spraw w trybie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym wykonuje swoje funkcje osobiscie, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci wynikajacej z przepiséw oddzielnych ustaw, uchwatl Rady Gminy
1 niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1) ogdlne kierownictwo i nadzor nad catoscia spraw zwigzanych z dziatalno$cia Gminy
i Urzedu.

2) reprezentowanie Gminy 1 Urzedu, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy,

3) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji
rzadowej 1 samorzadowej,

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu,

5) realizacja polityki ptacowej i kadrowej Urzedu oraz jednostek podleglych,

6) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych, obrony cywilnej, obrony przed
powodzia,

7) nadzorowanie dzialan w sytuacji zagrozen i klgsk zywiotowych,

8) wykonywanie uprawnien i1 obowigzkow zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

9) przedstawianie Radzie projektow uchwat i sprawozdan z ich wykonania,

10) kierowanie biezaca gospodarkg finansowg Gminy,

11) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy.

12) realizowanie wnioskéw 1 interpelacji,



13) zatwierdzanie regulaminow dotyczacych dziatalnosci Urzedu, regulaminu pracy,
swiadczen socjalnych oraz innych aktow wewnetrznego zarzadzania,

14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow mianowanych
w oparciu o wyniki ich pracy,

15) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu
Wojta,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kompetencji Wojta przepisami ustaw
i uchwatami Rady Gminy,

17) nadzor nad realizacjg ustawy o zamoéwieniach publicznych,

18) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych Z programami
przedakcesyjnymi i akcesyjnymi,

19) organizowanie  wspoOlpracy 2z solectwami oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

20) powolywanie stalych lub doraznych zespoléw przedmiotowych, ustalanie
ich sktadu i zadan,

21) wydawanie zarzadzen i pism okélnych,

22) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

23) zatwierdzanie plandw kontroli wewnetrznej oraz zewnetrznej, wydawanie zarzgdzen
pokontrolnych,

24) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem
gminnym,

25) inicjowanie planow 1 programow dotyczacych dziatalnosci 1 rozwoju Gminy.

3. W0t sprawuje bezposredni nadzor nad praca i realizacja zadan wykonywanych przez Biuro
Rozwoju Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy.

§ 6.

1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) opracowywanie projektow struktur organizacyjnych Urzgdu,

2) opracowywanie projektow statutdéw gminy, sotectw 1 regulaminéw organéw Gminy,

3) kierowanie pracg Urzedu podczas nieobecnosci Wojta,

4) nadzor nad zapewnieniem skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
prowadzeniem zbioru przepisOw gminnych, udostgpnianie go do powszechnego
uzytku w siedzibie Urzedu,

5) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady Gminy,

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

7) nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych
oraz informacji niejawnych,

8) bezposredni nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) organizowanie wspolpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,

10) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa,

11) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

12) analizowanie 1 opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania
przez gming zadan z zakresu administracji rzadowej,

13) wspolpraca z administracja rzgdowa w powiecie 1 wojewodztwie,

14) inicjowanie 1 tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji zawodowe)
pracownikdéw samorzadowych,

15) Nadzoér nad tworzeniem, realizacjg planéw 1 programéw dotyczacych dzialalnosci
oraz rozwoju Gminy.



2. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad pracg i realizacjg zadan wykonywanych
przez kierownika Referatu Organizacyjnego.

§7.

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) nadzér nad zapewnieniem obshugi techniczno-biurowej organow Gminy, Wojta
1 Zastgpcy Wojta,

2) nadzor nad zapewnieniem warunkéw pracy w Urzedzie oraz spraw socjalno-
bytowych pracownikow,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w celu zapewnienia ich zgodnosci z prawem,
koordynacja procesu rozpatrywania skarg 1 wnioskow przez poszczegodlne komorki
organizacyjne Urzgdu Gminy, przygotowywanie projektow odpowiedzi, stanowisk
1 wyjasnien na zapytania,

5) branie udzialu w posiedzeniach Sesji Rady Gminy 1 narady sottysow,

6) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne),

7) prowadzenie centralnego rejestru umow,

8) ewidencjonowanie wystapien NIK, RIO i innych organéw kontroli zewngtrznej,

9) nadzor nad archiwum zaktadowym,

10) zarzadzanie cmentarzami gminnymi,

1) nadzor nad realizacjg dzialanh w zakresie polityki senioralnej i instytucjonalnego
wsparcia 0sob niepetnosprawnych,

12) nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych wyborow, referendow 1 spisow,

13) sporzadzania planu urlopéw, uwzgledniajacego wnioski pracownikéw i1 potrzeby
zaktadu pracy.

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad praca i realizacja zadan wykonywanych
przez kierownika Referatu Ustug Lokalnych.

3. Sekretarz Gminy peli funkcj¢ Kierownika wieloosobowych stanowisk pomocniczych
1 obshugi.

§8.

Wojt 1 jego Zastepca czuwajg nad prawidlowa realizacjg uchwal Rady, aktow naczelnych
oraz centralnych organéw wiladzy i administracji publiczne;.

§9.

Skarbnik Gminy zapewnia warunki prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowe)
Gminy.

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow budzetu Gminy przy wspotudziale organéow Gminy,
komorek organizacyjnych Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie
z zasadami ustawy o finansach publicznych,

2) przekazywanie pracownikom 1 jednostkom wytycznych do opracowywania
niezbednych informac;ji do projektu budzetu,

3) opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan z realizacji budzetu Gminy, analiz
gospodarki finansowej Gminy oraz wynikajacych z tych analiz wnioskow,

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizg opisowa,

5) mnadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z programami wspolinansowanymi
ze §rodkow zewnetrznych,



6) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
a zwlaszcza:
a) organizowanie  sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw finansowych,
b) biezagce prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonawczych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej,
¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzgdu,
7) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami, a zwlaszcza:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoséci zawierania umow —
kontrasygnata,
c) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci
pieni¢znych,
d) zapewnienie prawidlowego S§ciggania naleznosci 1 dochodzenie roszczen
spornych oraz splat¢ zobowigzan,
8) opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzeh w sprawach prowadzenia
rachunkowosci oraz kontrola ich realizacji,
9) =zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do wplaty,
10) realizowanie ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego i1 finansach
publicznych,
11) wspolpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, kredytow,
opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadku zaciggania
kredytéw i pozyczek,

12) wnioskowanie o terminie 1  trybie przeprowadzenia  inwentaryzacji
oraz organizowanie 1 nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji skladnikow
majatkowych Gminy.

2. Niezaleznie od spraw wymienionych w ust. 1 Skarbnik Gminy peini funkcje Kierownika
Referatu Finansow i1 Budzetu.

§ 10.

1. Do zakresu zadan Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy kierowanie pracg
podlegtych komorek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad wypelnianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikow,

2) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych do projektow budzetu gminy,

3) opracowywanie materialow i przygotowywanie projektow uchwat Rady na polecenie
Wojta lub z wiasnej inicjatywy,

4) opracowywanie wnioskow do projektow programow rozwoju spoleczno-
gospodarczego Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programéw,

5) realizowanie uchwal Rady oraz przygotowywanie sprawozdan i informacji
z ich wykonania,

6) inicjowanie 1 opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,

7) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania radnych, wystapienia komisji Rady oraz skargi i wnioski obywateli,

8) obsluga interesantéw w zakresie prowadzonych spraw,

9) dbalos¢ o kompetentne i terminowe zalatwianie spraw oraz kulturalng obshuge
interesantow,



10) doskonalenie znajomosci i wlasciwe stosowanie przepisOw prawa oraz wytycznych
obowiazujacych w zakresie powierzonych zadan,

11) nalezyte ewidencjonowanie 1 przechowywanie zbiorow akt, przepisow prawa
1 innych dokumentow, przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

12) ustalanie projektow  szczegolowych zakresow czynnosci dla  podleglych
pracownikow,

13) wykonywanie kontroli wewngtrznej w kierowanej komorce organizacyjnej,

14) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
1 ochronie danych osobowych w kierowanej komorce organizacyjnej,

15) nadzér nad sprawami prowadzonymi we wspoOlpracy Gminy z organami innych
jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwiazkow oraz rzadowej administracji
ogolnej 1 specjalne;,

16) uwzglednianie w prowadzonych sprawach dziatan dotyczacych koordynacji
i stymulowania procesow rozwoju Gminy,

17) wspotdzialanie z organami Gminy,

18) przygotowywanie informacji, okresowych ocen i analiz dotyczacych dziatalnosci
komorek,

19) realizacja innych zadan zaleconych przez Wojta lub Zastepcg Wojta Gminy.

2. Wykonujac zadania kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowiazani
wspolpracowa¢ ze soba nad realizacja powierzonych zadan w formie uzgodnien,
konsultacji, opinii, wyjasnien, udost¢gpniania materialow i danych.

3. Wspotpracg nalezy prowadzi¢ bezposrednio bez zbg¢dnej korespondencji wewnetrznej.

4. W przypadku spraw, ktorych opracowanie i realizacja wymaga wspoldziatania kilku
stanowisk pracy i komorek organizacyjnych, koordynacja nalezy do kierownika komorki
lub samodzielnego stanowiska pracy, w ktorego zakresie dzialania miesci si¢ problem
podstawowy.

5. Kwestie sporne dotyczgce powierzenia zadania rozstrzyga Wojt.
ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§11.
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Woéjt Gminy,
2) Zastgpca Wojta,
3) Skarbnik Gminy,
4) Sekretarz Gminy.
§12.

1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi urzedu sg referaty, biura i samodzielne
stanowiska pracy:

1) referat jest jednostka organizacyjng zatrudniajgcg co najmniej trzech pracownikow
zajmujacych si¢ kategoriami spraw nalezacych do referatu,

2) biuro jest jednostka organizacyjng zatrudniajgca co najmniej dwoch pracownikow
zajmujacych si¢ kategoriami spraw nalezacych do biura,

3) samodzielnym stanowiskiem jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktora tworzy
si¢ jeSli przepis tak stanowi lub w przypadku konieczno$ci organizacyjnego



wyodrgbnienia struktury realizujacej jedng kategori¢ spraw lub kategorie zblizone
tematycznie,

2. W przypadkach uzasadnionych wielkoscig realizacji zadan przez referat Wojt moze
utworzy¢ stanowisko zastgpcy kierownika o charakterze etatowym.

3. W ramach struktury organizacyjnej wyodr¢bnia si¢ nastgpujace komarki organizacyjne:

1)

7)

Referat Finansow 1 Budzetu — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RFB

Referat Organizacyjny - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RO

Referat Ustug Lokalnych - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RUL

Biuro Rozwoju Gminy - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BRG

Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (GCZK) - przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu ZK-OC

Inspektor Ochrony Danych Osobowych - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
10D

Radca Prawny - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RP

4. Referatami kierujg kierownicy referatow.

5. Podczas nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej, zastgpstwo pelni wyznaczony
przez Sekretarza Gminy pracownik.

6. Przy zmianach personalnych na stanowiskach organizacyjnych Urzedu obowigzuje
protokolarne przekazywanie spraw.

§13.

Referat Organizacyjny

1. Podstawowy zakres merytoryczny:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g

D

m)

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej".

Ustawa z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publiczne;j.

Ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych.

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. o referendum lokalnym.

Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy.

Ustawa z dnia 9 sierpnia 2019 r. o narodowym spisie powszechnym ludnosci
i mieszkan w 2021.

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
Ustawa z dnia 27 kwietnia 2006 r. o sp6ldzielniach socjalnych.

Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe.

Ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim.

Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie.

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskie;j.



2. W Referacie Organizacyjnym tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu, z zadaniami ds. organizacyjnych, kadr i o$wiaty.

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 spraw obywatelskich.

3) Stanowisko ds. obstugi rady 1 wsparcia organizacyjnego z zadaniami w zakresie
obstugi rady, wspierania jednostek pomocniczych gminy i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

4) Stanowisko ds. sekretariatu i obstugi interesantow.

5) Stanowisko ds. informatyzacji urz¢du.

6) Pracownik administracyjny ds. organizacyjnych

7) Stanowisko pracownik gospodarczy-palacz C.O.

§ 14.
Referat Finansow i Budzetu

1. Podstawowy zakres merytoryczny:
a) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
b) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
¢) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych
d) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym.
¢) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym.
f) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.
g) Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych.
h) Ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

2. W Referacie Finansow 1 Budzetu:

1. tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu, gtéwny ksiggowy urzedu.
2) Z-ca Kierownika Referatu, z-ca glownego ksiegowego =z zadaniami
ds. ksiggowosci 1 windykacji naleznosci oraz wspolnej obstugi dla jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat,

2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT,

3) stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych,

4) Pracownik Administracyjny ds. Ksiggowosci,

5) Stanowisko ds. obstugi klienta (obstuga systemu CEIDG, obshuga kasowa,
ksiggowania naleznosci za pobor wody 1 $ciekow oraz rozliczenie oplat
miejscowych),

6) Pracownik administracyjny ds. finansow i budzetu.

§ 15.
Referat Uslug Lokalnych

1. Podstawowy zakres merytoryczny:
a) Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.
b) Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych.
c) Ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu sciekow.
d) Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.



1)

Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

Ustawa z dnia 8 grudnia 2006 r. o finansowym wsparciu tworzenia lokali
mieszkalnych na wynajem, mieszkan chronionych, noclegowni, schronisk
dla bezdomnych, ogrzewalni i tymczasowych pomieszczen.

Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalne;.

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.
Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska.

Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udost¢pnianiu informacji o Srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach.

m) Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo wodne.

n)
0)
p)
Q)
r)

Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat.

Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody.

Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkoéw 1 opiece nad zabytkami.
Ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.

Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne 1 kartograficzne.

. W Referacie Ustug Lokalnych tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Kierownik Referatu, z zadaniami ds. gospodarki nieruchomosciami.

Stanowisko ds. Przedsigbiorstwa wodociggowo-kanalizacyjnego,

Stanowisko ds. Gospodarki Mieniem, Budownictwa 1 Drogownictwa,

Stanowisko ds. Zarzadzania Strategicznego i Ochrony Srodowiska,

Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami 1 utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
Stanowisko ds. Ochrony Przyrody i Obstugi programow,

Pracownik administracyjny ds. ustug lokalnych.

. W strukturze organizacyjnej Referatu wydziela si¢ wieloosobowe stanowisko pracy Eko-
patrol Gminy Nowogrodek Pomorski, w sklad ktéorego wchodza stanowiska pracy
wyszczegolnione w § 15. ust. 2 pkt. 4-6.

. Podstawa dzialania Eko-Patrolu jest podejmowanie dziatan egzekwujacych przestrzeganie
przepiséw zwiazanych z ustawg o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, prawem
ochrony srodowiska, ustawg o odpadach oraz z zakresu ochrony zwierzat.

. Do zadan Eko-Patrolu m. in. nalezg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom;

reagowanie na przejawy famania przepisow z zakresu ochrony zwierzat;

kontrola czystosci 1 porzadku na terenie gminy oraz wlasciwego postgpowania
z odpadami (w tym pod katem lokalizacji nielegalnych wysypisk $mieci);

kontrola wlascicieli nieruchomosci zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci
gospodarczej w zakresie zawierania umow dotyczacych odbioru odpadow;

kontrola wtascicieli nieruchomosci w zakresie zawierania umow i posiadanych
rachunkow na wywoz nieczystosci pltynnych;

kontrola legalnosci wycinki drzew;

interwencje zwigzane z zanieczyszczaniem ciekéw wodnych na terenie gminy;
rozpoznawanie zagrozen oraz dzialania prewencyjne majgce zapobiegal
zdefiniowanym zagrozeniom dla srodowiska;

dziatalno$¢ edukacyjna i informacyjna w zakresie ochrony §rodowiska.



§ 16.

Biuro Rozwoju Gminy

1. Podstawowy zakres merytoryczny:

g)
h)

i)

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

Ustawa z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji.

Ustawa o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci.

Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spolecznosci
(Inicjatywa Leader).

Ustawa o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich.

Ustawa z dnia 3 kwietnia 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach wspierajacych
realizacj¢ programow operacyjnych w zwiazku z wystapieniem COVID-19 w 2020 r.
Ustawa z 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu Drég Samorzadowych.

Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych.

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

2. W Biurze Rozwoju Gminy tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych,
Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych,
Pracownik administracyjny ds. rozwoju gminy.

§17.

Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (GCZK)

1. Zadaniem Centrum Zarzadzania Kryzysowego jest:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

9)

petnienie calodobowego dyzuru, w celu zapewnienia przeptywu informacji
na potrzeby zarzadzania kryzysowego (w fazie organizacji);

wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej;

nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wcezesnego ostrzegania ludnosci;

wspotpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska;

realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

dokonywanie wstgpnej oceny sytuacji oraz powiadamianie odpowiednich organow;
przygotowywanie ostrzezeh 1 komunikatow dla samorzadéw terytorialnych
oraz dla srodkéw masowego przekazu;

przyjmowanie zgloszen o zamiarze zorganizowania zgromadzen (zgodnie z Ustawa
z dnia 24 lipca 2015r. Prawo o zgromadzeniach);

przekazywanie informacji o zdarzeniach do Powiatowego CZK.

2. Centrum uruchamiane jest po otrzymaniu informacji o0 mozliwosci wystapienia realnego
1 powaznego zdarzenia kryzysowego zagrazajacego mieniu, zyciu badz zdrowiu
mieszkancow gminy lub bezposrednio po jego wystapieniu oraz kazdorazowo
po zarzadzeniu tego przez Szefa GZZK — Zastgpce Woijta.

3. GCZK jest komorka pomocniczg Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.



§ 18.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Zadania inspektora danych osobowych zostaly okreslone w art. 39 RODO, zgodnie z ktérym
inspektor ma nastgpujace zadania:

1

2)

3)

4)

5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich z tytutu RODO
oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie
im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial
obowiazkéw,  dzialania  zwigkszajace  §wiadomos$¢,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

wspolpraca z organem nadzorczym.

§ 19.

Ochrona Przeciwpozarowa

1. Zakres ochrony przeciwpozarowej:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie wykazu oraz sktadow osobowych OSP z terenu gminy,

nadzor nad sprawami z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:

a) planowanie zadan,

b) realizacja budzetu w zakresie ochrony p.poz.

¢) zapewnienie OSP §rodkow, pomieszczen i innych przedmiotéw a w szczegolnosci
srodkéw alarmowania 1 laczno$ci, odziezy specjalne] 1 umundurowania,
wyposazenia w sprzet przeciwpozarowy,

d) zapewnienie Srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,

kontrola dzialalnos$ci jednostek OSP, pod wzgledem gotowos$ci do prowadzenia akcji

ratowniczej oraz sprawnosci posiadanego sprzetu i wyposazenia,

zalatwianie spraw zwiazanych 2z powolywaniem 1 odwolywaniem Gminnego

Komendanta Ochrony Przeciwpozarowe;j,

wspoldziatanie z Komenda Powiatowg w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia

p-poZ.

2. Zakres dzialania Gminnego Komendanta Ochrony Przeciwpozarowe;j

)

2)
3)

koordynowanie dziatan jednostek OSP w zakresie operacyjno-technicznym na terenie

gminy,

zapewnienie gotowosci bojowej 1 wyposazenia jednostek OSP na podleglym terenie,

nadzorowanie, kontrola sprzetu technicznego w jednostkach OSP m.in. poprzez:

a) wnioskowanie 1 opiniowanie o sprawnosci sprzetu, koniecznosci jego wymiany
remontu lub doposazenia technicznego jednostek,

b) coroczne sporzadzanie spisOwW z natury powierzonego przez gming sprzetu
oraz umundurowania bedacego w uzytkowaniu jednostek,



9)

¢) sporzadzanie zbiorowe] dokumentacji (spisu) i przestawianie go do rozliczenia
w Wydziale Finansowo-Budzetowym,

d) coroczne lub okresowe (w razie koniecznosci) przeprowadzenie komisyjnego
przekwalifikowania lub likwidacji sprzetu technicznego przy wspotudziale
przedstawicieli Urzedu.

wspolpraca z Komenda Powiatowg Panstwowe] Strazy Pozarnej w zakresie

operacyjno — technicznym stowarzyszonych jednostek OSP,

wspolpraca z Gminnym Zarzadem Zwigzku OSP RP w zakresie dzialalnosci

statutowej OSP,

dokonywanie kontroli gotowosci jednostek OSP do dziatan ratowniczo — gasniczych,

opracowanie tematyki ¢wiczen oraz nadzor nad ich realizac)a,

wspotudzial w organizowaniu zawodow sportowo — pozarniczych,

organizowanie dla jednostek OSP zespotowych ¢wiczen w terenie i na obiektach,

10) doradztwo w stosowaniu zasad bhp w OSP — czuwanie nad realizacja przez jednostki

wymogoéw w sprawie badan kierowcow 1 czlonkow OSP biorgeych udzial
w dziataniach ratowniczych,

11)inicjowanie dzialalnoSci w zakresie dzialan prewencyjno — propagandowych

prowadzonych przez OSP 1 Zarzad Zwiazku OSP RP wséréd spoleczenstwa
1 mlodziezy szkolnej,

12) Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej:

a) SciSle wspolpracuje w systemie obrony cywilnej 1 ochrony ludnosci w likwidacji
klgsk zywiolowych, awarii i katastrof oraz innych akcji, bezposrednio wykonujac
zadania Wojta jako Szefa OC Gminy,

b) scisle wspolpracuje w zakresie planowania operacyjnego obrony cywilnej 1 ochrony
ludnosci,

¢) informuje o swoich dzialaniach Wojta, Zarzad Zwigzku OSP RP
na ich posiedzeniach,

d) peti funkcje cztonka Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 20.

Wieloosobowe stanowiska pomocnicze i obslugi

1. W celu zapewnienia wykonywania niektérych zadan gospodarczych a takze wykonywania
obowiazkow okreslonych w przepisach odrgbnych tworzy si¢ nastgpujace stanowiska

pracy:

1)
2)
3)

wieloosobowe stanowisko pracownika gospodarczego;
opiekun dzieci 1 mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly);
wieloosobowe stanowisko kierowcy autobusu;

2. Sekretarz Gminy peni funkcj¢ Kierownika pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obshugi.

§21.

1. Pracownicy Urz¢du obowiazani sa do rzetelnego, kompetentnego i zgodnego z prawem
wykonywania powierzonych zadan, a w szczegolnosci:

1y

2)
3)
4)
5)

przejawiania inicjatywy w realizacji powierzonych zadan okreslonych w zakresie
CZynnosci,

wykonywania polecen stuzbowych przetozonych,

znajomosci 1 przestrzegania przepisow dotyczacych wykonywanych prac,

podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

usprawnienia sposobu wykonywania pracy,



6) przestrzegania zasad wykonywania pracy,

7) przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy,

8) przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych 1 ochronie danych
osobowych,

10) wspoéldziatania i udzielania kolezenskiej pomocy w wykonywaniu zadan.

2. Bezposredni przelozeni ustalajg projekty zakresow czynnosci, w ktorych szczegétowo
okreslajg zadania przydzielone pracownikowi, uprawnienia niezbgdne do ich wykonania
oraz rodzaje dokumentéw 1 pism, do ktorych podpisania pracownik jest upowazniony
i przedktadajg Wojtowi.

§ 22.

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, sposéb oznaczenia
1 przechowywania akt okreslaja obowiazujace przepisy:
1) instrukcja kancelaryjna,
2) jednolity, rzeczowy wykaz akt.

§ 23.

1. Wlasnorgczno$¢ podpisu na dokumentach potwierdzaja:
1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy.
3) Sekretarz Gminy.

2. Za zgodnos¢ z oryginatem dokumentoéw wydanych przez Urzad potwierdzaja:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy.
3) Sekretarz Gminy.

3. Kierownicy referatow 1 pracownicy Urzedu w ramach otrzymanych upowaznien moga
potwierdza¢ za zgodnos¢ z oryginalem przedkladane im dokumenty niezbedne
do zatatwiania spraw w zakresie wykonywanych czynnosci.

ROZDZIAL IV
Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§ 24.
Zadania wspolne

Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci, podejmujg
dzialania 1 prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Wojta, ktdre dotycza:
1) zapewnienia wlasciwosci i terminowej realizacji wykonywania budzetu gminy,
2) opracowywania projektéw uchwal Rady wraz z uzasadnieniami, przedkladanych
przez Wojta pod obrady Rady,
3) opracowania projektow zarzadzen Wojta,
4) opracowanie projektow decyzji 1 postanowien wynikajacych z zakresow
szczegotowych przewidzianych dla referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy,
5) okreslenia, w dostosowaniu do miejscowych warunkéw, sposobu wykonywania
uchwat Rady oraz koordynowania i kontrolowania wynikajacych z nich zadan,



—_—

6) kontroli wykonywania na terenie gminy Nowogrodek Pomorski zadan administracji
samorzadowej, okreslonych w ustawach oraz rozporzadzeniach, uchwatach Rady
oraz uchwalach i zarzadzeniach innych wiasciwych organow,

7) monitoringu spraw zalatwianych przez gminne jednostki organizacyjne, w zakresie
posiadanych uprawnien nadzorczych 1 kontrolnych,

8) zachowania szczegolnej starannosci przy wykonywaniu zadan zwiazanych z zarzadem
1 gospodarowaniem mieniem komunalnym,

9) zapewnienia wspoldzialania wszystkich wlasciwych jednostek organizacyjnych,
w tym dzialajacych na terenie gminy, w celu zapobiegania zagrozeniu zycia i zdrowia
ludzi, zagrozen s$rodowiska, utrzymania porzadku publicznego i1 bezpieczenstwa,
ochrony przeciwpozarowej oraz zapobiegania klgskom zywiolowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania ich skutkow,

10) przygotowania na potrzeby Wojta projektow sprawozdan, ocen, analiz 1 biezace)
informacji na okreslony temat z zakresu dziatalnosci administracji samorzadowej,

11) opracowania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej

12) wspolpracy Wojta z organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi
na terenie gminy,

13) zapobiegania powstawaniu negatywnych zjawisk spotecznych,

14)inicjowania i podejmowania przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwe) 1 terminowe] realizacji zadan okre§lonych w ,Strategii Rozwoju Gminy
Nowogrodek Pomorski” i innych Programach dotyczacych dziatalno$ci Gminy,

15) przestrzegania nakazanej przepisami prawa ochrony w sprawach stanowigcych
informacje niejawne,

16) kompletowania korespondencji prowadzonej ze zwiazkami gmin,

17) wprowadzania swoich informacji z referatu czy samodzielnego stanowiska
do Biuletynu Informacji Publicznych,

18) whasciwego przechowywania i ochrony akt.

ROZDZIAL V
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
§ 25.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okre$lonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego.

Pracownicy Urzgdu zobowigzani s3 do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

Odpowiedzialno§¢ za terminowe i1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy Urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrol¢ 1 koordynacje¢ dziatan pracownikoéw Urzgedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg 1 wnioskow, sprawuje
Sekretarz Gminy.

§ 26.

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskoéw obywateli.



2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach
spraw.

3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i1 wnioskow w sprawach indywidualnych
wplywajacych do Urzedu, zglaszanych w czasie przyjec interesantow przez Wojta
1 Zastgpcy Wojta.

SO,

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych
przypadkach w terminach ustalonych w przepisach,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,

4) powiadomienie o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowanie o przyshugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych decyzji.

2. Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemne;j lub ustnej.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego mozliwego do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.

4. Niezb¢dne do zatatwienia sprawy dane lub informacje, mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej w Urzedzie dokumentacji, zbiera i kompletuje urzgdnik zatatwiajacy sprawe,
o ile nie sprzeciwia si¢ temu trybowi szczegdlny przepis prawa.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism
§ 28.

1. Wojt lub, w przypadku jego nieobecnosci, Zastgpca Wojta osobiscie podpisuje:
1) korespondencj¢ kierowana do organéw administracji rzadowe;,
2) odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych,
3) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podleglych pracownikow.

2. Wojt lub Zastgpca Wojta Gminy podpisuje biezacg korespondencje Urzedu:

1) decyzje administracyjne we wszystkich sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) zaswiadczenia i poswiadczenia urzgdowe,

3) zatwierdza do wyplaty faktury i rachunki, delegacje stuzbowe pracownikow oraz listy
wynagrodzen pracownikow,

4) pisma kierowane do sadéw powszechnych i administracyjnych.

5) wszelkie dokumenty (m. in. wnioski o platnosci, zaswiadczenia, o$wiadczenia, pisma
itp.) zwigzane z realizacjg przez Gming projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej

6) czeki gotowkowe,

7) zamoéwienia na dostawy 1 ustugi,

8) sprawozdania finansowe, budzetowe, GUS i inne,

9) pisma wychodzace z Urzgdu Gminy



10)listy wyplat w sprawie dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych.

3. W¢jt lub Sekretarz Gminy podpisuje
1) zaswiadczenia 1 poswiadczenia urzedowe,
2) polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych gminy Nowogrodek Pomorski.

4. Skarbnik Gminy podpisuje dokumenty zwigzane z rachunkowoscig i sprawozdawczoscia
w zakresie swojego dzialania.

5. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacija
zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowal dokument.

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych Wéjta
§ 29.

1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) zarzadzenia — w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji Wéjta — Kierownika
Urzedu,
2) pisma okodlne — w przypadku koniecznosci:
a) wskazania uchybienia i nieprawidlowosci oraz wydania polecenia w celu
ich wyeliminowania,
b) wyjasnienia przepiséw w razie stwierdzenia niewlasciwego ich stosowania.

§ 30.

—

Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze;j.

e

Projekty aktow prawnych Wojta przygotowuja komorki organizacyjne Urzedu
oraz samodzielne stanowiska pracy — kazda w zakresie swojego dziatania i przekazuja
je do Zastgpcy Wojta w celu zaopiniowania pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym.

3. W razie nieobecnosci Wojta akty prawne, o ktorych mowa w ust. 2 podpisuje Zastepca
Wojta Gminy.
§ 31.

I. Zarzadzenia i1 pisma okoélne Wojta sa rejestrowane w rejestrze zarzadzen Wojta i rejestrze
pism okdlnych, a ich oryginaly wraz z uzasadnieniami i opiniami s3 skladane do zbioru
prowadzonego przez samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady.

[0S

. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzone s3 oddzielnie dla zarzadzen i oddzielnie
dla pism okélnych — kadencyjnie i zawieraja co najmniej:

1) nazwe aktu,

2) oznaczenie aktu — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, oddzielony kropka kolejny
numer porzadkowy sprawy w danym roku, oddzielony kropka kolejny rok
kalendarzowy,

3) datg podjgcia aktu,

4) przedmiot sprawy.



3.

Komoérki  organizacyjne Urzedu 1 samodzielne stanowiska pracy obowigzane
sg przechowywac¢ w osobnym zbiorze kopie aktow prawnych Wojta dotyczgce zakresu
dzialania komorki i stanowiska.

4. Kontrolg nad prawidlowoscia prowadzenia zbioréw aktow prawnych sprawuje Sekretarz

Gminy.
ROZDZIAL VIII
Ogolne zasady organizacji kontroli w Urze¢dzie

§ 32.

1. Do podstawowych zadan dziatalno$ci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza:

1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelno$ci 1 gospodamosci dziatan jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Gminie,
2) badanie wykonywania zadan wilasnych Gminy pod wzglgdem legalnosci, celowosci,

rzetelnosci 1 gospodarnosct,
3) badanie stanu realizacji zadan zleconych 1 powierzonych Gminie z zakresu

administracji rzagdowej,
4) badanie sprawno$ci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan
komorek organizacyjnych Urzedu,
5) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z obowigzujagcymi przepisami
prawa.
Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajagcych  Wojtowi  wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa
i wynikajacych z uchwal Rady Gminy.

§ 33.

Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych Gminie moga by¢
prowadzone przez pracownikow urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wajta okreslajacego temat, zakres 1 termin tych dziatan.

Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 oraz dzialania zwigzane
z koordynacjg dzialalno$ci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych Gminie
prowadzi stanowisko ds. obslugi rady i wsparcia organizacyjnego.

. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez organy

kontroli panstwowej, administracji rzadowej w ramach zadan zleconych 1 powierzonych
oraz inne organy zewnetrzne. Nadzor nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy
zalecen pokontrolnych sprawuje Sekretarz Gminy.

. Zbiorowg dokumentacj¢ kontroli zewngtrznych prowadzi Sekretarz Gminy. Obejmuje ona

protokoly z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencj¢ zwiazana
z wykonywaniem zalecen pokontrolnych.



ROZDZIAL IX
Narady
§ 34.

. Wojt 1 Zastgpca Wojta zwolujg okresowo narady z udzialem kierownikéw referatow
1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy w celu zapewnienia sprawnej
realizacji zadan urzedu.

. Tematy narad ustala Wojt lub Zastgpca Wéjta z Sekretarzem Gminy w oparciu

o propozycje  zgloszone przez  kierownikow  referatéw  badz  pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie uzgodnienia wspotdziatania komérek

organizacyjnych urzedu.
§ 35.

. Posiedzenia narad s3 protokolowane z odnotowaniem ustaled lub wnioskow
zakwalifikowanych przez Wojta do realizacji.

- Obstuge organizacyjng i kancelaryjng narad zapewnia stanowisko ds. obshugi rady
1 wsparcia organizacyjnego.

. Zasady okreslone w niniejszym rozdziale stosuje si¢ odpowiednio do spotkan Wojta
organizowanych z inicjatywy innych organow, organizacji spotecznych, stowarzyszen.
ROZDZIAL X
Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci

§ 36.

. Wzory zamawianych dla potrzeb urzedu pieczgci nagléwkowych i pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem
organizacji urz¢du ustalonym w regulaminie.

. Wzor 1 uzywanie pieczeci urzgdowej okreslajg odrebne przepisy.
§37.

. Czynnosci zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje Referat Organizacyjny.

§ 38.

. Wydanie wykonanych pieczgci odbywa si¢ za pokwitowaniem.

- Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje pieczgci wg uktadu uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczeci,

2) imig i nazwisko pracownika, u ktdrego pieczeé si¢ znajduje,

3) dat¢ wydania,

4) dat¢ zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwiazku
ze zmiang stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy,

5) datg¢ komisyjnego zniszczenia.



. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywac si¢ za protokolem zdawczo-odbiorczym 1 zgloszeniem
tego faktu do odnotowanie w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 2.

. Pieczecie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzania
stosunku pracy, winny by¢ zwrdcone na stanowisko ds. kadr. Obowigzek ten egzekwuje
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

. Piecze¢ metalowa, okragla z godlem panstwa polskiego i napisem w otoku ,,Urzad Gminy
Nowogrodek Pomorski” powinna by¢ pod nadzorem Sekretarza Gminy.

. Pieczgcie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotana w tym
celu komisje dorazna, ktéra powotuje Wojt.

§ 39.

. Wnioski kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
o wykonanie nowych pieczgci pod wzgledem zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng 1 stanem
organizacji urzedu opiniuje 1 akceptuje Sekretarz Gminy.

. Nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczg¢ci nalezy do Sekretarza
Gminy.

. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwe przechowywanie pieczgci oraz zabezpieczenie ich przed
kradzieza ponoszg pracownicy, ktorym zostaly one powicrzone do uzytku.

. Do obowiazkéw pracownikow, ktérym powierzono przechowywanie 1 uzywanie pieczgci
nalezy:
1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcisnigcia na nim pieczeci kwalifikuje
sie do tego 1 czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego podpisujacego,
2) osobiste odci$nigcie pieczeci,
3) przechowywanie pieczgci w zamknigciu oraz ochrona przed utratg i samodzielnym
jej uzyciem przez osoby niepowotane.

. Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczgci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Sekretarzowi Gminy.

. W przypadku zagini¢cia lub zagubienia pieczgci Sekretarz Gminy zarzadza postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia okolicznosci utraty pieczgel 1 pracownika winnego
niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia. Sekretarz Gminy zawiadamia
zainteresowany organ o zaginieciu lub zagubieniu pieczgci uzywane) w urzedzie.
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ROZDZIAL XI
§ 40.

Zasady udzielania informacji Srodkom masowego przekazu i wykorzystywania krytyki
prasowej

Informacji o dzialalnosci urzedu udzielaja dziennikarzom na zasadach okreslonych
w prawie prasowym: Wojt a takze Zastgpca Wojta lub kierownicy referatow —
w odniesieniu do tematow lezacych w ich kompetencjach, o ile nie ma mozliwosci
udzielenia informacji przez Wajta.

2. Wojt zobowigzany jest umozliwi¢ dziennikarzom swobodne zbieranie opinii i informacji.

. Kierownicy referatéw, udzielajacy dziennikarzom informacji, winni uwzgledni¢ wymogi
zwigzane z obowigzkiem ochrony danych osobowych i informacji nicjawnych.

4. Informacji dziennikarzom zagranicznym udzielajg Wojt lub Zastepca Wojta.

5. Wiasciwi rzeczowo pracownicy urzedu zobowigzani sa przygotowaé Wojtowi pisemne

stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na temat dzialalnosci Urzedu
oraz odpowiedzi na zarzuty, jesli zostaly one zawarte w danej publikacji.

§ 41.
Czas pracy urzedu

. Czas pracy urzedu:

e poniedzialek w godz. 730 - 16

e od wtorku do czwartku w godz. 7% 157

e piatek w godz. 7°0 - 15%
. Urzad Gminy przyjmuje interesantow:

e poniedziatek w godz. T T

e od wtorku do pigtku w godz. 70 . 150

. Wojt przyjmuje w ramach skarg i wnioskow:
e w wtorek w godz. 12l
e w pozostale dni w godzinach przyjec interesantow.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatéw przyjmuja w sprawach

ro

skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach przyje¢ interesantow.

. Wyplaty gotowkowe z kasy w Urzedzie dokonywane sg:
e od poniedziatku do piatku w godz. 10:00 — 14:00.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42.

. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

. Integralng czg$¢ Regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej Urzedu.






