ZARZADZENIE NR 12/2026
WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI
z dnia 25 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
’ Urz¢du Gminy Nowogrédek Pomorski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.
U.z2025 . poz. 1153 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zmianie ulega Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Nowogrodek Pomorski,
stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 8/2022 Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski
z dnia 28 lutego 2022 r. zmieniany Zarzadzeniami Wéjta Gminy Nowogrédek Pomorski nr
16/2024 z dnia 26 lutego 2024 r., nr 34/2024 z dnia 29 maja 2024 r., nr 12/2025 z dnia 26 marca
2025 r. oraz nr 21/2025 z dnia 12 maja 2025 r., ktéry otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nowogrédek Pomorski.

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 maja 2026 roku.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Nowogrédek Pomorski nr 12/2026
z dnia 25 lutego 2026 1.

gt AN} ch

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY NOWOGRODEK POMORSKI

iowig

ROZDZIALI : .o abreslomn
Postanowienia ogélne

§1.

1. Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski zwany dalej Urzedem jest jednostka administracyjna,
przy pomocy, ktérej Wojt Gminy jako organ wykonawczy Gminy realizuje zadania:
1) wiasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. 22025 r. poz. 1153 ze zm.), %
2) zlecone Gminie na mocy obowigzujgcych przepisow prawnyc‘h,f”'“’('/'
3) okreslone w odrgbnych ustawach.
2. Siedziba Urzedu Gminy jest Nowogrédek Pomorski.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
4. Urzad prowadzi gospodarke finansows jako jednostka budzetowa zwigzana z budzetem
gminy. e
5. W planie finansowym Urzedu ujmuje si¢ wszystkie wydatki nie” ujete w planach
finansowych innych jednostek, Rady oraz inne wydatki okreslone w przepisach
dotyczacych finanséw publicznych.
§2.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zada.

§ 3.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje, zasady
funkcjonowania i tryb pracy Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski, a w szczegolnoscei:

1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

4) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

5) zasady podpisywania pism,

6) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych Woita,

7) ogdlne zasady wykonywania kontroli w Urzedzie,

8) narady, _

9) zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczgtek,

10) zasady udzielania informacji §rodkom masowego przekazu.

(o)

2. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) zasade praworzgdnosci,
2) zasade wzajemnego wspotdziatania,
3) zasade racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
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3. Illekroé¢ w regulaminie jest mowa o Wojcie, Gminie, Radzie Gminy, referacie, nalezy przez
to rozumieé odpowiednio:

1) Wéjta Gminy Nowogrédek Pomorski,

2) Gmine Nowogrédek Pomorski,

3) Rade Gminy Nowogrédek Pomorski,

4) komorki organizacyjne urzedu wyszczegolnione w regulaminie.

ROZDZIAL 11
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
§4.
1. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje Wajt, przy pomocy Zastgpcy Woijta i Sekretarza

Gminy.

2. Zastepca Wojta podczas nieobecnosci Woéjta pelni jego zastgpstwo, ponoszac pelng
odpowiedzialnosé za podjgte w tym okresie dzialania.

3. Sekretarz Gminy podczas nieobecnosci Wojta i Zastgpcy Wéjta pelni ich zastgpstwo,
ponoszac pelng odpowiedzialnosé za podjgte w tym okresie dziatania.

4. W ramach upré,\i'{hiér’l wyrazonych w ust. 1 Woéjt wydaje stosowne zarzadzenia, o ile nie
przeciwstawiaja si¢ temu obowigzujace przepisy prawa.

§5s.
1. Wéijt, poza przypadkami okreslonymi w upowaznieniach udzielonych w trybie art. 39 ust. 2
oraz powierzenia prowadzenia spraw w trybie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r., poz. 1153 ze zm.) wykonuje swoje funkcje osobiscie,
zgodnie z podziatem zadari, kompetencji i odpowiedzialnosci wynikajacej z przepisow
oddzielnych ustaw, uchwat Rady Gminy i niniejszego regulaminu.
2. Do zakresu zadan Woéjta nalezy:
1) ogdlne kierownictwo i nadzér nad catoscia spraw zwiazanych z dziatalnoscig Gminy i
Urzedu.
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy, .
3) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji
rzadowej i samorzadowej, '
4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, -
5) realizacja polityki placowej i kadrowej Urzgdu i jednostek podleglych,
6) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych, obrony cywilnej, obrony przed
powodzia,
7) nadzorowg'lzllig:filzialaﬁ o sytuacji zagrozen i klgsk zywiotowych,
8) wykonywanie uprawniefi i obowigzkow zwierzchnika sthuzbowego w stosunku do
pracownik()'vs'/ Urzgdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
9) przedstawianie radzie projektéw uchwat i sprawozdan z ich wykonania,
10) kierowanie biezaca gospodarka finansowg Gminy,
11) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dzialalnoéci Gminy,
12) realizowanie wnioskéw i interpelacji,
13) zatwierdzanie regulaminéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu, regulaminu pracy,
s'wiadczer’ll.‘glégj alnych oraz innych aktéw wewngtrznego zarzadzania,
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14) nadz6r nad koordynowaniem zadat wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

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

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji WéJta przepisami ustaw i
uchwalami Rady Gminy,

17) nadzér nad realizacja ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. o zaméwieniach publicznych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1320 ze zm.),

18)nadz6r nad realizacja zadan zwigzanych z programami przedakcesyjnymi
i akcesyjnymi,

19) organizowanie wspoldziatania z solectwami oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

20) powolywanie statych lub doraznych zespoléw problemowych, ustalanie ich sktadu i
zadan,

21) wydawanie zarzadzen i pism okélnych, -

22) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
23) zatwierdzanie planéw kontroli wewngtrznej oraz planow kontroli zewngtrznej,
wydawanie zarzadzefi pokontrolnych, LISk
24) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem
gmmnym,
25) inicjowanie planéw i programéw dotyczacych dziatalnosei i rozwoju Gminy.
3. Wéjt sprawuje bezposredni nadzdr nad praca:
— Sekretarza Gminy, -
— Skarbnika Gminy, Gltéwnego Ksiggowego
— Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
— Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji NleJawnych fav.
— Audytu Wewng¢trznego, R
— Kierownika Biura Rozwoju Gminy,
— Kierownika Referatu Ustug Lokalnych,
— Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Uzaleznief,
— Informatyka
oraz jednostek organizacyjnych gminy.
4. W6jt pemi funkcje Kierownika wieloosobowych stanowisk  pomocniczych

i obstugi.

§6.
1. Zastepca WOJta wykonuje obowiazki ustalone dla niego przez Wojta.
1) opracowywame projektéw struktur orgamzacyj jnych Urzedu,
2) opracowywanie projektéw statutéw gminy, sotectw i regulaminéw organ6w Gminy,
3) kierowantie praca Urze;du podczas nieobecnodci Wojta,
4) nadzér nad zapewmemem skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych, udostgpnianie go do powszechnego uzytku
w siedzibie Urzedu,

5) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy,
6) nadzor nad przestrzeganiem dyscyplmy pracy,

) nadzér nad przestrzeganiem przepis6w o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych,
8) bezposredni nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracowmkow Urzedu oraz
kierownikow gmmnych jednostek organizacyjnych,
9) organizowanie wspéldzialania z jednostkami pomocniczymi Gminy,



10) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

11) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

12) analizowanie i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez gming
zadan z zakresu administracji rzagdowej,

13) wspblpraca z administracja rzadowa w powiecie i wojewddztwie,

14) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowej pracownikow
samorzgdowych,

§7.
1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) organizacja pracy Urzgdu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegoblne samodzielne stanowiska pracy,

2) nadzér nad zapewnieniem obstugi techniczno-biurowej organow Gminy, Wdjta
i Zastepcy Wojta,

3) nadzér nad zapewnieniem warunkéw pracy w Urzgdzie oraz spraw socjalno-
bytowych pracownikow,

4) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow przez poszezegblne komorki
organizacyjne Urzgdu Gminy, przygotowywanie projektow odpowiedzi, stanowisk
i wyjasnien na zapytania oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w celu
zapewniénia ich zgodnosci z prawem,

5) branie udziatu w posiedzeniach Sesji Rady Gminy i narady soltysow,

6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamenty allograficzne),

7) prowadzenie centralnego rejestru umow, .

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

9) nadzor nad archiwum zakladowym,

10) nadz6r nad. realizacjg dzialan w zakresie polityki senioralnej i instytucjonalnego
wsparci_g{ ,c,")ls_c').b niepetnosprawnych, _

11) nadz6r nad prowadzeniem spraw dotyczacych wyboréw, referendow i spisow,

12) sporzadzania planu urlopéw, uwzgledniajac wnioski pracownikéw i potrzeby
zakladu pracy,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

14) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta, Zastepcy
Wojta. . .

2. Niezaleznie o ‘,‘épraw wymieqion}}ch w ust. 1 Sekretarz Gminy pelni funkcje Kierownika

T

Referatu O'r\gialniza'cyj nego.

§8.
Wojt, Zastepca Woéjta i Sekretarz Gminy czuwajg nad prawidtowa organizacja realizacji uchwat
Rady oraz aktéw naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji publicznej.

Skarbnik Gminy z‘gﬁg\yniawarunkiipr'awi'dlowego prowadzenia gospodarki finansowej Gminy.
1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie projektow budzetu Gminy przy wspoétudziale organéw Gminy,
komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie
z zasadami ustawy o finansach publicznych,
2) przekazywanie pracownikom i jednostkom wytycznych do opracowywania
niezbednych informacji do projektu budzetu,
3) opracowqpic okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu Gminy, analiz
gospodarl%ﬁ@nsowej Gminy oraz wynikajacych z tych analiz wnioskéw,
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4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analiza opisow,
5) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z programami wspoHfinansowanymi ze

$rodkéw zewnetrznych, o . P

. - . onme paberacoei o deche L .
6) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 zasadami,
a zwlaszcza:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw finansowych,
b) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe]
kosztéw wykonawczych zadar i sprawozdawczo$ci finansowej,
‘¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu, -, A s ‘“;"}
7) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie 2z obowiazujgcymi przepisami
i zasadami, a zwlaszcza:
a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umow —
kontrasygnata,
¢) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych' i ochrony wartosci
pieni¢znych,
d) zapewnienie prawidlowego $ciagania naleznodci i dochodzenie roszczen
spornych oraz splate zobowiazan,
8) opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia
rachunkowosci oraz kontrola ich realizacji,
9) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do wptaty,
10) realizowanie ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego i finansach
publicznych, S
11) wspétpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, kredytow,
opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadkufﬁ_'eiéiqgania kredytoéw
i pozyczek, ' it
12) wnioskowanie terminéw i trybu przeprowadzenia inwentaryzacji . oraz
organizowanie i nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
Gminy.
2. Niezaleznie od spraw wymienionych w ust. 1 Skarbnik Gminy petni funkcje Kierownika
Referatu Finans6w i Budzetu. s

-y tH
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§ 10. ’

1. Do zakresu zadan Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy kierowanie pracg
podlegtych komérek organizacyjnych, a w szczegoOlnosci:

1) nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow,

2) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do projektéw budzetu gminy,

3) opracowywanie materialow i przygotowywania projektéw uchwat Rady na polecenie

Wéijta lub z wlasnej inicjatywy,

4) opracowywanie wnioskéw do projektéw program6w --rozwoju  spoleczno-

gospodarczego Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programéw,

5) realizowanie uchwatl Rady oraz przygotowywanie sprawozdan i informacji z ich

wykonania,

6) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, wytycznych w zakresie

prowadzonych spraw,

7) przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje

i zapytania radnych, wystapienia komisji Rady oraz skargi i wnioski obywateli,

8) przyjmowanie i zalatwianie interesantéw w zakresie prowadzonych spraw,



9) dbanie o kompetentne i terminowe zalatwianie prowadzonych spraw oraz kulturalng
obstuge interesantow,
10) doskonalenie znajomosci i wlasciwe stosowanie przepisow prawa oraz wytycznych
obowigzujacych w zakresie powierzonych im zadan,
11) nalezyte. ewidencjonowanie i przechowywanie zbioréw akt, przepisOw prawa
i innych dokument6w, przekazywanie akt do archiwum zakladowego,
12) ustalanie projektéw szczegolowych zakreséw czynnosci dla podlegtych im
pracownikéw, ‘
13) wykonywanie kontroli wewngtrznej w kierowanej komorce organizacyjnej,
14) nadzorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie informacji niejawnych
i ochronie danych osobowych w kierowanej komérce organizacyjnej,
15) prowadzenie spraw dotyczacych wspétpracy Gminy z organami innych jednostek
samorzadu terytorialnego i ich zwiazkéw oraz rzadowej administracji . ogolnej
i specjalnej,
16) prowadzenie spraw dotyczacych koordynacji i stymulowania procesOw rozwoju
Gminy,
17) wspétdziatanie z organami Gminy,
18) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji,
19) realizacja innych zadan zaleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta Gminy lub
Sekretarza. -
2. Wykonujac zadania' kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowiazani Scisle
wspolpracowaé w]flormie' uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnieri, udostgpniania materiatéw
i danych oraz prowadzenia wspdlnie prac nad realizacjg okreslonych zadan.
3. Wspbtprace nalezy prowadzi¢ bezposrednio bez zbgdnej korespondencji wewnetrzne;j.
4. W przypadku spraw, ktorych opracowanie i realizacja wymaga wspdtdziatania kilku
stanowisk pracy i komérek organizacyjnych, koordynacja nalezy do kierownika komorki lub
samodzielnego stanowiska pracy, w ktoérych zakresie dzialania miesci si¢ problem
podstawowy. "0 y
5. W razie nieuzgodnienia stanowiska kwestie sporne rozstrzyga Wojt.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urz¢du
§11.
Kierownictwo Urzgdu stanowig:

1) W6jt Gminy,

2) Zastepca Wojta,

3) Skarbnik Gminy,

4) Sekretarz Gminy,

5) Kierownicy komorek organizacyjnych,

Tt § 12.
0 Podstawowymi:! komérkami organizacyjnymi urzedu sa referaty, biura i samodzielne
stanowiska pracy:
1) referat jest jednostka organizacyjng zatrudniajaca co najmniej trzech pracownikow
zajmujacych si¢ kategoriami spraw nalezacych do referatu,
2) biuro jest jednostka organizacyjng zatrudniajaca co najmniej dwoéch pracownikéw
zajmujacych sie kategoriami spraw nalezacych do biura,
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3) samodzielnym stanowiskiem jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktora tworzy
sie jesli przepis tak stanowi lub w przypadku koniecznosci. organizacyjnego
wyodrebnienia struktury realizujgcej jedna kategorie spraw'. [ub* Kategorie zblizone
tematycznie, ' '
2. W przypadkach uzasadnionych wielkoscia realizacji zadan przez referat Wojt moze utworzy¢
stanowisko zastepcy kierownika o charakterze etatowym.
3. W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finanséw i Budzetu — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RFB,
2) Referat Organizacyjny - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RO,
w tym Rada Gminy uzywa symbolu RG,
3) Referat Uslug Lokalnych - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RUL,
4) Biuro Rozwoju Gminy - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BRG,
5) Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (GCZK) - przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu ZK-OC,
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
IOD, i 4
7) Radca Prawny - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RP.
8) Audyt Wewngtrzny — przy znakowaniu spr'avi uzywa symbolu AW,
9) Informatyk — przy znakowaniu spraw uzywa sig symbolu INF. b
4. Referatami, biurami kierujg kierownicy referatow.
5. Podczas nieobecnoéci Kierownika komérki organizacyjnej, zastgpstwo pelni zastgpca
kierownika lub wyznaczony przez Sekretarza Gminy pracownik.
6. Przy zmianach personalnych na stanowiskach organizacyjnych Urzedu obowigzuje
protokolarne przekazywanie spraw.

§13. :
Referat Organizacyjny
1.Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie oraz nadzoér spraw w zakresie:
a) zapewnienia sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu,
b) organizowania szkolefi pracownikow samorzadowych,
¢) nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow mieszkancéw Gminy oraz interpelacji
i wnioskow radnych,
d) obiegu dokument6éw i korespondencji w Urzedzie,” P
e) prowadzenia spraw zwigzanych z administrowaniem i redagowaniem BIP oraz strony
internetowej,
f) prowadzenia spraw i obstuga informatyczna Urzedu w koordynacji z Informatykiem,
g) prowadzenia archiwum zakladowego,
h) obstugi sekretariatu Wojta Gminy,
i) zapewnienia obstugi prawnej,
j) prowadzenia rejestrow upowazniefi, pelnomocnictw.
k) obshugi kancelaryjnej oraz merytorycznej Rady Gminy,
) ewidencji ludnosci,
m) wydawania dowodow osobistych,
n) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi,
0) przygotowywania i przeprowadzania wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta,
wyboréw do Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych oraz referendéw,
p) przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, .
q) wykonywania prac zwigzanych z zadaniami organu w zakresie o$wiaty,
r) wspoldziatania w zakresie rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami,
s) promocji gminy i organizacji imprez, ;
t) organizacji dowozow szkolnych,

i odwiat




u) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzgdu Gminy.

2. W Referacie Organizacyjnym tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:
1) kierownik referatu,
2) zastepca kierownika referatu z zadaniami ds. ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, organizacyjnych i oswiaty
3) stanowisko ds. obstugi rady i wsparcia organizacyjnego z zadaniami w zakresie
obstugi rady, wspierania jednostek pomocniczych gminy i wspolpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,
4) stanowisko ds. sekretariatu i obstugi interesantow,
6) pracownik administracyjny ds. organizacyjnych,
7) stanowisko pracownik gospodarczy-palacz C.O.

§ 14.
Referat Finanséw i Budzetu (RFB)

1. Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z planowaniem i analiza realizacji budzetu Gminy, ustalanie wymiaru podatkéw,
nadzér nad finansami Gminy, prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci ewidencji
dziatalnodci gospodarczej, a w szczegolnosci realizacja zadan:

1) opracowywanie projektow uchwal w sprawie procedury uchwalania budzetu
oggz rodzajow i szczegbtowosci materiatéw informacyjnych towarzyszacych
projektowi,

2) opracowywanie projektu budzetu na dany rok budzetowy oraz nadzér nad jego

‘wykonaniem w zakresie zadan wlasnych, zleconych i powierzonych,

3) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej

aktualizacja,

4) prowadzenie rachunkowosci przychodéw, dochodow, rozchodéw i wydatkow

budzetowych,

5) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia,

6) prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w zakresie

centralizacji Urzedu i jednostek podlegtych.

7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i projektow zarzadzef

Wéjta w zakresie zmian budzetu i w budzecie,

8) wymiaru podatkéw od nieruchomoéci, rolnego 1 lesnego,

9) windykacja naleznosci,

10) biezaca obstuga rachunkéw bankowych,

11) sporzadzenie sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych

tian

z realizacji budzetu,

12) sﬁq_rzqdzanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu,

13) sporzadzanie informacji z przebiegu realizacji budzetu za I pétrocze
i sprawozdania z wykonania budzetu z dany rok kalendarzowy,

14) realizacja wydatkéw osobowych (wynagrodzen),

15) obstuga placowa pracownikéw Urzedu,

16) gospodarowania kadrami,

17) prowadzenia spraw osobowych pracownikow Urzedu,

18) i'éjéil.izaéji zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

19) prowadzenie rejestru zwolniei lekarskich,

20) organizowania ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

21) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz
naliczanie skladek od zawartych umoéw i naliczanie podatku dochodowego,

22) obstuga kasowa mieszkancow Gminy,
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23) zwigzanych z Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej
i obstugg przedsigbiorcéw, ‘

24) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

25)wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izbami i Urzedami
Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczeni Spoltecznych, bankami.

2. W Referacie Finanséw i Budzetu tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

kierownik referatu, gtoéwny ksiegowy urzedu. g

z-ca kierownika referatu, z-ca gléwnego ksiegowego z zadaniami ds. ksiggowosci

i windykacji naleznosci oraz wspélnej obshugi dla’jednostek ofganizacyjnych Gminy

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat,

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT,

stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych,

stanowisko ds. ksiegowosci, kadr i plac,

stanowisko ds. obstugi klienta (obstuga systemu CEIDG, obstuga kasowa, ksiegowanie

naleznosci za pobér wody i $ciekéw oraz rozliczenie oplat miejscowych),

pracownik administracyjny ds. finanséw i budzetu‘/ e ;’( 'Uh:'
§ 15.

Referat Uslug Lokalnych (RUL)

1. Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie oraz nadzor spraw zwigzanych z:

1) gospodarka komunalna w zakresie $wiadczenia ustug komunalnych,

2) gospodarka wodno-$ciekowa,

3) gospodarkg odpadami i utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

4) zarzadzaniem mieniem komunalnym, w' tym przepr(;\'i;édzanie przegladow
technicznych budynkow,

5) utrzymywaniem terenow zielonych,

6) ochrong srodowiska, edukacjg ekologiczna,

7) zarzadzaniem infrastrukturg drogows i o$wietleniem, ‘

8) prowadzeniem rejestru kierowcow oraz pojazdéw stanowigcych wiasnosé
Gminy Nowogrédek Pomorski oraz zwigzane z tym czynnofci,

9) licencjami na wykonywanie transportu drogowego taksdwka oraz zezwolen na
wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych specjalnych,

~ 10) zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi,

11) ochrona zwierzat,

12) wycinka drzew,

13) gospodarowaniem zlozami i kopalinami,

14) gospodarka towiecka,

15) prowadzeniem spétdzielni socjalnej,

16) wydawaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach.

B

2. W Referacie Ustug Lokalnych tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:

1) kierownik referatu, z zadaniami ds. Przedsigbiorstwa wodociagowo-kanalizacyjnego
2) stanowisko ds. gospodarki mieniem, budownictwa i drogownictwa,

3) stanowisko ds. gospodarki odpadami i utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
4) stanowisko ds. ochrony §rodowiska,

5) pracownik administracyjny ds. ustug lokalnych.
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§ 16.
Biuro Rozwoju Gminy (BRG)
1.Do podstawowych zadafi Biura nalezy prowadzenie oraz nadzdr spraw zwigzanych z:

a) gospodarkg nieruchomosciami w zakresie sprzedazy i nabywania nieruchomosci oraz
najmem i sprzedaza lokali socjalnych i komunalnych,

b) prowadzeniem spraw zwigzanych z podzialem, scalaniem gruntéw, rozgraniczen
nieruchomosci, prac geodezyjno-kartograficznych oraz wyceny nieruchomosci,

¢) naliczaniem oplat adiacenckich,

d) nadawaniem numeracji nieruchomosci,

e) ochrong zabytkow,

f) planowaniem rozwoju gminy,

g) prowadzeniem ewidencji teczek gospodarstw rolnych,

h) inwentaryzacja mienia gminy,

i) realizowaniem zadan w zakresie planowania przestrzennego wynikajacych z przepisow
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (wydawanie decyzji o
warunkach zabudowy i inwestycji celu publicznego),

j) przygotowaniem projektow zalozen i materialow do opracowania lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany studium,

k) pozyskiwaniem dodatkowych $rodkéw finansowych pochodzacych z programéw
pomocowych i funduszy wspierajacych,

1) opracowywaniem dokumentéw aplikacyjnych dla projektow dofinansowanych ze
srodkéw pozabudzetowych, w tym funduszy pomocowych,

m) koordynowaniem procedur oraz systemu zamowien publicznych udzielanych przez
gming okreslonych przepisami ustawy prawo zamOwien publicznych,

n) planowaniem i realizacja inwestycji i remontéw gminnych w tym budows i remontem
o$wietlenia drogowego, remonty i rozbiorki obiektéw stanowiagcych nieruchomosci
gminy Nowogrodek Pomorski.”

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

1) kierownik biura, z zadaniami ds. gospodarki nieruchomosciami,

2) zastepce kierownika biura z zadaniami ds. inwestycji, zaméwieni publicznych i pozyskiwania
$rodkow zewnetrzn&ch,

2) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

3) stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych,

4) stanowisko ds. planowania przestrzennego,

5) pracownik administracyjny ds. rozwoju gminy,

. §17.

Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych (ZK-OC)
Realizuje zadania w zakresie planowania, organizowania, koordynowania oraz wykonywania
zadafi dotyczacych . zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych,
a w szezeg6lnosei:

1.w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego, | {

b) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow statego dyzuru,

¢) wykonywanie zadar zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku $wiadczen
osobistych'i rzeczowych na terenie Gminy oraz opracowanie planéw $wiadezen
osobistych oraz $wiadczen rzeczowych,

d) opracowanie i aktualizowanie dokument6w (planu) akcji kurierskiej,

¢) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy,

11
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f) wspdtdziatanie z organami wojskowymi.

2.w zakresie obrony cywilne;j:

a) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

b) opracowanie i uzgadnianie rocznych planéw dzialania, s

¢) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

d) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

e) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunk6éw bytowych oraz
pomocy medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

f) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie, niezbedne do wykonania zadaf obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowy\xania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, T ey,

3.w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

b) kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze Gminy w celu zapobieZzenia
skutkom klesk zywiolowych lub ich usunigcia, L

¢) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie Gminy, e

d) opracowanie procedur na wypadek zagrozef, .

e) przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

4.w zakresie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa:
1) prowadzenie wykazu oraz sktadéw osobowych OSP z terenu gminy,
2) nadzér nad sprawami z zakresu ochrony przeciwpozarowej:
a) planowanie zadan,
b) realizacja budzetu w zakresie ochrony p.poz., R
¢) zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczen i “innych przedmiotéw,
a w szczegblnosci $rodkéw alarmowania i tgcznodci, odziezy specjalnej
i umundurowania, wyposazenia w sprzgt przeciwpozarowy,
d) zapewnienie $rodkéw transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen,
3) kontrola dziatalnodci jednostek OSP, pod wzglgdem gotowosci do prowadzenia akcji
ratowniczej oraz sprawnosci posiadanego sprzetu i wyposazenia,
5) wspotdziatanie z Komendg Powiatowa w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia p.poz.

RSERS TS

5. Zakres dziatania Gminnego Komendanta Ochrony Przeciwpozarowe;
1) koordynowanie dzialan jednostek OSP w zakresie operacyjno-technicznym na terenie
gminy,
2) zapewnienie gotowosci bojowej i wyposazenia jednostek OSP na podleglym terenie,
3) nadzorowanie, kontrola sprzgtu technicznego w jednostkach OSP m.in. poprzez:
a) wnioskowanie i opiniowanie o sprawnosci sprzetu, koniecznosci jego wymiany
remontu lub doposazenia technicznego jednostek, iy
b) coroczne sporzadzanie spiséw z natury powierzonego przez gming sprz¢tu oraz
umundurowania bedgcego w uzytkowaniu jednostek, .
¢) sporzadzanie zbiorowej dokumentacji (spisu) i przestawianie go do rozliczenia
w Wydziale Finansowo-Budzetowym,
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d) coroczne lub okresowe (w razie koniecznosci) przeprowadzenie komisyjnego
przekwalifikowania lub likwidacji sprzgtu technicznego przy wspotudziale
przedstawicieli Urzedu,

4) wspélpraca z Komenda Powiatowg Pafistwowej Strazy Pozarnej w zakresie operacyjno—
technicznym — stowarzyszonych jednostek OSP,

5) wspétpraca z Gminnym Zarzagdem Zwigzku OSP RP w zakresie dzialalnosci statutowej
OSP,

6) dokonywanie kontroli gotowosci jednostek OSP do dziatan ratowniczo—gasniczych,

7) opracowanie tematyki éwiczen oraz nadzor nad ich realizacja,

8) wspotudzial w organizowaniu zawodow sportowo — pozarniczych,

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

10) doradztwo w stosowaniu zasad bhp w OSP — czuwanie nad realizacjg przez jednostki
wymogéw w sprawie badan kierowcédw i czlonkéw OSP biorgcych udziatl w dzialaniach
ratowniczych,

11) inicjowanie dzialalnosci w zakresie dzialan prewencyjno — propagandowych
prowadzonych przez OSP i Zarzad Zwiazku OSP RP wiéréd spoteczenstwa i mlodziezy
szkolnej, T '

12) Gminny Kbi}i\cfﬁdant Ochrony Przeciwpozarowej:

a) $cisle wspblpracuje w systemie obrony cywilnej i ochrony ludnosci w likwidacji
klesk zywiotowych, awarii i katastrof oraz innych akcji, bezposrednio wykonujac
zadania Wojta jako Szefa OC Gminy,

b) $cisle wspblpracuje w zakresie planowania operacyjnego obrony cywilnej i ochrony

ludnosci,
c) infonnujg'_;:o': swoich dzialaniach Wojta, Zarzad Zwigzku OSP RP na ich
posiedzeniach, T

d) pelni fuﬁkéje; cztonka Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 18.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD)

Zadania inspektora danych osobowych zostaly okreslone w art. 39 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowychi w sprawie swobodnego
przepltywu taldch'daliyéh oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej jako: RODO), zgodnie z
ktérym inspektor ma nastgpujace zadania:

1)

2)

3)

4)

3)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie; M0 Lvoon e

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkow, dzialania zwigkszajace
$wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania; .-

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;* < "

wspoélpraca z organem nadzorczym.
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§ 18a.
Audyt Wewngtrzny (AW)

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnodéci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Urzedem Gminy w
Nowogrédku Pomorskim, a w szczego6lnosci: S5y

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli lwewnqtrznéj ic;r:ft\z ’wiarygodnoéci i
rzetelnoscei informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych; .

2) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i pried%f;.“dania informacji
finansowej;

3) ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych w Urzgdzie oraz
programéw, strategii i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy,

4) oceng zabezpieczenia mienia; N

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow; ‘ e '

6) przeglad programoéw i projektow w celu ustalenia zgodnos¢i fﬁ@l{c}énowania Urzedu
Gminy i gminy z planowanymi wynikami i celami; S

7) ocene dostosowania dzialan Urzedu i gminy do przedstawionych wczeénie zalecen

audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu

usprawnianie funkcjonowania gminy. 1
3. Do zakresu zadan na zajmowanym stanowisku w szczegdInosci nalezy: i

1
2)

3)
4
5)
6)
7)
8)

9

b

przygotowywanie w porozumieniu z kierownictwem Urzedu na podstawie analizy ryzyka
planu audytu wewnetrznego na rok nastepny, S s ) L
przeprowadzanie audytu wewngtrznego W komoérkach  organizacyjnych oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych, na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego,

przeprowadzanie w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach audytu wewngtrznego
poza rocznym planem audytu wewnetrznego, na podstawie odrgbnych przepisow,
wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
przedkiadanie  wojtowi do  kornca stycznia ,, kazdego = roku sprawozdania
7 wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz do korica roku planu audytu na rok
nastepny,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych,

przeprowadzanie czynno$ci audytowych zgodnie z zasadami i trybem okreslonym
w przepisach prawa, zgodnie z standardami audytu wewngtrznego oraz przyjeta
metodyka,

wspieranie  wojta w realizacji celéow i zadan poprzez systematyczng oceng
funkcjonujacego systemu kontroli zarzadezej,

ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadezej w urz¢dzie oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie akt statych i akt biezacych audytu zgodnie z odrebnymi przepisami prawa.

§ 19.
Informatyk (INF) i

Informatyk jest samodzielnym stanowiskiem pracy podlegajacym bezposrednio Wojtowi
Gminy Nowogrédek Pomorski, w ktérego zakresie jest prowadzenie spraw i obshiga
informatyczna urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z zakresem
obowigzkow.
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§ 20.
Wieloosobowe stanowiska pomocnicze i obslugi
1. W celu zapewnienia wykonywania niektorych zadan gospodarczych a takze wykonywania
obowiazkéw okreslonych w przepisach odrgbnych tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko pracownika gospodarczego;
2) opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly);
3) wieloosobowe stanowisko kierowcy autobusu.
2. Wéjt Gminy pelni funkcj¢ Kierownika pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§21.

1. Pracownicy Urzédu obowigzani sg do rzetelnego, kompetentnego i zgodnego z prawem
wykonywania powierzonych zadan, a w szczegdlnosci:
1) przejawiania inicjatywy w realizacji powierzonych zadar okreslonych w zakresie czynnosci,
2) wykonywania poleceri stuzbowych przetozonych,
3) znajomosci i przestrzegania przepisow dotyczacych wykonywanych prac,
4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
5) usprawniania sposobu wykonywania pracy,
6) przestrzegania zasad wykonywania pracy,
7) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
8) przestrzegania p'fz'cpiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,
9) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,
10) wspéldzialania i udzielania kolezenskiej pomocy w wykonywaniu zadan.
2. Bezpoéredni przelozeni ustalajg projekty zakreséw czynnosci, w ktérych szczegblowo
okre$laja zadania przydzielone pracownikowi, uprawnienia niezbgdne do ich wykonania oraz
rodzaje dokumentéw i pism, do ktdrych podpisania pracownik jest upowazniony i przedkladajg
Wojtowi. Tk .

YO g 3l
T §22.
Czynnosci  kancelaryjne w  Urzedzie, obieg korespondencji, sposéb oznaczenia
i przechowywania akt okreslaja obowigzujace przepisy:
1) instrukcja kancelaryjna,
2) jednolity, rzeczowy wykaz akt.

£iloes 5
N S T §23.
1. Wihasnorgcznosé qupisu na dokumentach potwierdzaja:
1) Wéjt Gminy, " "
2) Zastepca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy.

2. Za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow wydanych przez Urzad potwierdzaja:
1) W6jt Gminy, =~ ‘

2) Zastepca Wéjta Gminy,

3) Sekretarz Gminy.

3. Kierownicy referatéw i pracownicy Urzedu w ramach otrzymanych upowaznien mogg
potwierdza¢ za zgodno$¢ z oryginatem przedkiadane im dokumenty niezbgdne do
zalatwiania spraw w zakresie wykonywanych czynnosci.

LP ".'L_z"'
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ROZDZIAL IV o

Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pr'a'éi‘ %
§ 24, dneatde apmairoevineap
Zadania wspélne
Referaty i samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie swojej wlasciwoscei, podejmuja
dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Woéjta dotyczace:
1) zapewnienia whasciwoscei i terminowej realizacji wykonywania budzetu gminy,
2) opracowywania projektéw uchwal Rady wraz z uzasadnieniami, przedkladanych przez
Wéita pod obrady Rady, EHeE
3) opracowywania projektow zarzadzen Wojta,
4) opracowywanie projektéw decyzji i postanowien wynikajgcych z zakreséw szczegblowych
przewidzianych dla referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
5) okreglenia, w dostosowaniu do miejscowych warunkéw, sposobu wykonywania uchwat
Rady oraz koordynowania i kontrolowania wynikajacych stad zadan,
6) organizowania kontroli wykonywania na terenie gminy Nowogrédek Pomorski zadan
administracji samorzadowej, okreslonych w ustawach oraz rozporzadzeniach, uchwatach Rady
oraz uchwatach i zarzadzeniach innych wlasciwych organow, -
. ey .l pey I

7) wgladu w tok zatatwianych spraw przez gminne jednostki organizacyjne, poprzez realizacj¢
uprawnient nadzorczych i kontrolnych, SRCTH U eyt
8) zachowania szczegdlnej starannosci przy wykonywaniu zadaf zwigzanych z zarzgdem
i gospodarowaniem mieniem komunalnym,
9) zapewnienia wspoldziatania wszystkich wiasciwych jednostek organizacyjnych, w tym
dziatajacych na terenie gminy, w celu zapobiegania zagrozeniu zycia i zdrowia ludzi, zagrozen
érodowiska, utrzymania porzadku publicznego i bezpieczenstwa, ochrony ‘przeciwpozarowej
oraz zapobiegania klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze
zwalczaniu ich skutkow,
10) przygotowania dla potrzeb Wéjta projektow sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informacji
na okreslony temat z zakresu dziatalnosci administracji samorzadowej,
11) opracowywania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,
12) wspblpracy Woéjta z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie
gminy,
13) zapobiegania powstawaniu negatywnych zjawisk spolecznych, o
14) inicjowania i podejmowania przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadah okreslonych w ,Strategii Rozwoju Griiny Nowogrédek
Pomorski” i innych Programach,
15) przestrzegania nakazanej przepisami prawa ochrony w sprawach stanowigcych informacje
niejawne,
16) kompletowania korespondencji prowadzonej ze zwigzkami gmin,
17) wprowadzania swoich informacji z referatu czy samodzielnego stanowiska do Biuletynu
Informacji Publicznych,
18) wiasciwego przechowywania i ochrony akt.

AT

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

§ 25. |

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okres',lonycﬁ w ustawie z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2025 r., poz. 1691).

16



2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spolecznego.

3. Odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidiowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg pracownicy Urzgdu zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dzialan pracownikow Urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow, sprawuje Sekretarz

Gminy.

§ 26.

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne dotyczace
zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskéw w sprawach indywidualnych
wplywajacych do Urzedu, zglaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez Woijta i Zastepey
Woijta.

et §27.
1. Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych pr%episéw,
2) rozstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach
w terminach ustalonych w przepisach,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosct, ..
5) informowania o7 przystugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych decyzji.”
2. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemne;j lub ustne;j.
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 dokumentow urzedowych.
4. Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje, mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej w Urzquig .dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych wnioskow, zbiera
i kompletuje urzgdirjqk} zgla;gwiaja(cy sprawe, o ile nie sprzeciwia si¢ temu trybowi szczegllny
przepis prawa. s

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

, § 28,
1. Wojt,aw Igfiyjjadku jego nieobecnosci, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy
osobiscie podpisuja:

1) zarzgdzenia, regulaminy wewngtrzne,

2) polecenia stuzbowe,

3) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, kierownikow referatow, kierownikéw podleglych jednostek
organizacyjnyehy

einik; o
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4) sprawozdania, informacje kierowane do Rady Gminy,
5) decyzje administracyjne,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, )
7) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,
8) odpowiedzi na skargi i wnioski,
9) projekty uchwat Rady Gminy i zlecenia ich opracowania,
10) wnioski 0 nadanie odznaczen. g
2. Wéjt moze upowaznié pracownikéw Urzedu do zalatwiania okreSlonych spraw
i wydawania decyzji administracyjnych oraz podpisywania okreslonych dokumentow.
Upowaznienie udzielane jest na pismie. =~ . b il
3. W razie nieobecno$ci Wéjta dokumenty wymienione w §28 ust. 9 ‘podpisuje Zastgpca
Woéijta lub Sekretarz Gminy.
4. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna byé zamieszczona adnotacja
zawierajaca dane pracownika sporzadzajgcego pismo i jego stanowisko, oraz podpis
i pieczgtka kierownika referatu.

voh

WAZa

ROZDZIAL VII e
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych Wéjta

§ 29.

1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje: o :
1) zarzadzenia — w sprawach zwiagzanych z wykonywaniem funkcji Wéjta — Kierownika
Urzedu,
2) pisma okélne — w przypadku konieczno$ci:

a) wskazania uchybienia i nieprawidlowosci. oraz wydania polecenia w celu ich

wyeliminowania, ' .

b) wyjasnienia przepisow w razie stwierdzenia niewlasciwego ich stosowania.

§ 30.
1. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowane zgodnie z_zasadami techniki
prawodawczej. i 11_.(')’:‘
2. Projekty aktéw prawnych Wéjta przygotowuja komdérki organizacyjne Urzedu — kazda
w zakresie swojego dziatania oraz samodzielne stanowiska pracy i przekazuja je do prawnika
Gminy w celu zaopiniowania pod wzgledem prawnym a nastepnie do Zastgpcy Wojta lub
Sekretarza Gminy.
3. W razie nieobecnosci Woijta akty prawne, o ktérych mowa w ust. 2 podpisuje Zastgpca Wojta
Gminy lub Sekretarz Gminy.

§ 31.
1. Zarzadzenia i pisma ok6lne Wojta sg rejestrowane w rejestrze zarzadzen Wojta i rejestrze
pism okolnych, a ich oryginaly wraz z uzasadnieniami i opiniami sa skladane do zbioru
prowadzonego przez Referat Organizacyjny.
2. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzone sa 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) date podjecia aktu,
4) przedmiot sprawy.
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3. Komorki organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg
przechowywaé w osobnym zbiorze kopie aktow prawnych Wojta dotyczace zakresu dzialania
komorki i stanowiska.

4. Kontrole nad prawidtowoscia prowadzenia zbior6w aktéw prawnych sprawuje Sekretarz

Gminy.

ROZDZIAL VIII
Ogoblne zasady wykonywania kontroli w Urzedzie

§ 32.
1. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Urzad naleza:
1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatah jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych gminie,
2) badanie wykonywania zadaf wlasnych gminy pod wzglgdem legalnosci, celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci,
3) badanie stanu realizacji zadafi zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzadowej,
4) badanie sprawnoéci organizacyjnej, poziomu funkcjonowania i legalnosci dziatan komorek
organizacyjnych urzgdu,
5) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnigé z obowiazujgcymi przepisami prawa.
2. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Wojtowi wypeianie zadan okreslonych przepisami prawa i wynikajacych
z uchwat Rady Gminy.

§ 33.
1. Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach podporzadkowanych gminie mogg by¢
prowadzone przez pracownikéw urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wéjt_anres’lajacegé temat, zakres i termin tych dzialan.
2. Rejestr wydanych upowaznief, o ktérych mowa w ust. 1 oraz dzialania zwigzane
z koordynacja dziatalnosci kontrolnej w jednostkach podporzadkowanych gminie prowadzi
stanowisko ds. obslugi rady i wsparcia organizacyjnego.
3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr kontroli przeprowadzonych w urzgdzie przez organy
kontroli panstwowej, administracji rzadowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz
inne organy zewngtrzne. Nadzér nad przebiegiem realizacji wydanych przez te organy zalecen
pokontrolnych sprawuje Sekretarz Gminy.

A jes

\"n-

ROZDZIAL 1X
Narady

§ 34.
1. Wéjt, Zastgpca Wéjta lub Sekretarz Gminy zwolujg okresowo narady z udzialem
kierownikéw referatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy w celu
zapewnienia spra}y‘flej’ realizacji zadan urzedu.
2. Tematy narad U:\s:t.é:l.a Woijt/Zastgpca Wéjta z Sekretarzem Gminy w oparciu o propozycje
zgloszone przez kierownikéw referatéw badz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy w zakresie wylacznie uzgodnienia wspétdzialania komérek organizacyjnych urzedu.

o § 35. _
1. Posiedzenia narad sa protokolowane z odnotowaniem ustalen Iub wnioskow
zakwalifikowanych przez Wéjta do realizacji.
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2. Obshuge organizacyjna i kancelaryjna narad zapewnia stanowisko ds. obstugi rady i wsparcia
organizacyjnego. s ot 3 e

3. Zasady okredlone w niniejszym rozdziale stosuje sig odpowiednio "do spotkafi Woéjta
organizowanych z inicjatywy innych organow, organizacji spolecznych, stowarzyszen.

ROZDZIAL X ol
Zamawianie, przechowywanie i uzZywanie piec'zi;c'i"m'“
IS PO
§36. L
1. Wzory zamawianych dla potrzeb urzedu pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisu
powinny by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz stanem organizacji
urzedu ustalonym w regulaminie.
2. Wzér i uzywanie pieczeci urzgdowej okreslajg odrgbne przepisy.

ORI S AN

. ) .. 3 §37 conr e mracowndkn .
Czynnoéci zwigzane z zamawianiem, ewidencjg, wydawaniem 1 wycofywaniem z uzytku
pieczeci wykonuje Referat Organizacyjny.

§ 38.
1. Wydanie wykonanych pieczgci odbywa si¢ za pokwitowaniem.
2. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje pieczeci wg uktadu uwzgledniajacego:
1) odcisk pieczeci,
2) imie i nazwisko pracownika, u ktérego pieczgé si¢ znajduje,
3) date wydania,
4) date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badZ wycofaniu z uzycia, w zwiazku ze zmiang
stanowiska lub rozwigzaniem stosunku pracy,
5) date komisyjnego zniszczenia.
3. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym
stanowisku pracy powinno odbywaé si¢ za protokolem zdawczo-odbiorczym i zgloszeniem
tego faktu do odnotowanie w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 2.
4. Pieczecie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzania
stosunku pracy, winny byé zwrdécone na stanowisko ds. kadr, =~ At
Obowiazek ten egzekwuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr. *
5. Piecze¢ metalowa, okragla z godiem panstwa polskiego i napisem w otoku ,,Urzad Gminy
Nowogrdédek Pomorski” powinna by¢ pod nadzorem Sekretarza Gminy.
6. Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ protokolarnie zniszczone przez powotana w tym
celu komisje. Komisje takg doraznie powoluje Wojt.

§ 39.
1. Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczgci nalezy do Sekretarza
Gminy.
2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe przechowywanie pieczgei oraz zabezpieczenie ich przed
kradzieza ponosza pracownicy, ktérym zostaty one powierzone do uzytku. -
3. Do obowiazkéw pracownikéw, ktérym powierzono przechowywanie: i uzywanie pieczeci
nalezy: D e e
1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcisnigcia na nim pieczeci kwalifikuje si¢ do
tego i czy jest podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego podpisujacego,
2) osobiste odcisniecie pieczeci,
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3) przechowywanie pieczeci w zamknieciu oraz ochrona przed utrata i samodzielnym jej
uzyciem przez osoby niepowolane.

4. Fakt zaginiecia lub zagubienia pieczgci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Sekretarzowi Gminy.
5. W przypadku zaginiecia lub zagubienia pieczgei Sekretarz Gminy zarzadza postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia okolicznosci utraty pieczgei i pracownika winnego
niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia. Sekretarz Gminy zawiadamia zainteresowany
organ o zaginigciu lub zagubieniu pieczgci uzywanej w urzgdzie.

ROZDZIAL XI

§ 40.

Zasady udzielania informacji §rodkom masowego przekazu
1. Informaciji o dzialalnosci urzedu udzielaja dziennikarzom na zasadach okreslonych w prawie
prasowym: Wéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i kierownicy referatow —w odniesieniu do
tematow leZa}cych1 'w ich kompetencjach, o ile nie ma mozliwoéci udzielenia informacji przez
Wojta. = e
2. Wojt zobowiqza'ny jest umozliwi¢ dziennikarzom swobodne zbieranie opinii i informacji.
3. Kierownicy referatow, udzielajacy dziennikarzom informacji, winni uwzgledni¢ wymogi
zwigzane z obowigzkiem ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.
4. Informacji dziennikarzom zagranicznym udzielaja Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy. S
5. Wihasciwi rzeczowo pracownicy urzedu zobowiazani sg przygotowaé Wojtowi pisemne
stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na temat dziatalnosci Urz¢du oraz odpowiedzi
na zarzuty, jesli zostaly one zawarte w danej publikacji.

.. §4L
Czas pracy urze¢du

Famtene.

. Czas pracy urze;auék' )

1

- wponiedziatek w godz. 730 —16%
- od wtorku do czwartku w godz. 730 —15%0
- pigtek w godz. 730 —15%
2. Urzad Gminy przyjmuje interesantow:

- w poniedziatek w godz. 8% _ 16%
- od wtorku do czwartku ~ wgodz. 800 — 15%
- wpigtek ”m ”1 I " wgodz. 800 - 1430
3. Wéjt przyjmuyj );w ramach skarg i wnioskéw:

- wewtorek T w godz. 14% — 16%

w pozostale dni w godzinach przyje¢ interesantow.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatéw przyjmuja w sprawach skarg
i wnioskéw kazdego dnia w godzinach przyje¢ interesantow.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotnik gospodarczy pracuja od poniedziatku do
piatku w godz. 7:00 do godz. 15:00.

5a. Wojt Gminy mogze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 5 czas
pracy na stanowiski robotnik gospodarczy z zachowaniem 40-godzinnego tygodnia pracy.

6. Wyplaty gotowkowe z kasy w Urzedzie dokonywane s3 od poniedziatku do pigtku w godz.
10:00 — 14:00.

C4 Wik s 21
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42.
1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
2. Integralna cze$¢ Regulaminu stanowi schemat struktury organizacyjnej Urzedu (zalgcznik nr
2)

O

rzyszd] | ﬂ{l Ly
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