ZARZADZENIE NR 96/24
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Nowinka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Nowinka, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Nowinka Nr 63/24 Wojta Gminy Nowinka z dnia 14 czerwca
2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Nowinka.

§ 3. Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy do wdrozenia postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2024 r.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 96/24
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY NOWINKA
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowinka, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje
i zasady dziatania Urzedu Gminy Nowinka, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

zakres dzialania i zadania Urzedu;

zasady kierowania praca Urzedu;

organizacje wewnetrzng Urzedu,

zadania wspolne komorek organizacyjnych;

zakresy dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych;

podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wojta;
tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow;

organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:
1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowinka;
2) ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nowinka;
3) ,,Radnym” lub ,,Radnych” - nalezy przez to rozumie¢ Radnego lub Radnych Gminy Nowinka;
4) ,,Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowinka;
5) ,,Zastgpcy Wojta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Nowinka;
6) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowinka;
7) ,,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowinka;
8) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowinka;
9) ,,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Nowinka;

10)

zatatwianiu spraw — nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie w ramach obowigzkéw stuzbowych,

podejmowane na podstawie przepisOw prawa w celu wykonania zadan;

11)

ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8§ marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 poz. 1465);

12)

,Pracowniku”- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Nowinka.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje swoje zadania.

2.

3.

4,

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta oraz Rady w zakresie okreslonym w ustawie o
samorzadzie gminnym.
Przy pomocy Urzedu Wojt sprawuje funkcje organu wykonawczego Gminy i wykonuje nalezace do

jego kompetencji zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie oraz innych
zrodlach prawa.

Siedzibg Urzegdu jest miejscowos¢é Nowinka.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dziatajacag w formie jednostki budzetowej, przy pomocy

ktorej Wojt realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej
wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a
takze umow z innymi podmiotami.

Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade oraz Wojta, w szczegolnosci Statutu Gminy Nowinka i niniejszego
Regulaminu.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465 z pdzn.) i pracodawca samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Obwigzki Urzedu, jako zakladu pracy, obowiagzki pracownikoéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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Rozdzial 11
ZAKRES DZIAL.ANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.
2. Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw, o ile nie zostaty
powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym;

2) zleconych na mocy ustaw szczeg6lnych;

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej;

4) wynikajacych ze Statutu Gminy Nowinka;

5) wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialdow niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez Organ Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow;

4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal Rady
Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organoéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
(instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych), a w szczeg6lnosci:

a. przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b. prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

c. przechowywanie akt,

d. przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10) realizacja zadan w zakresie obronno$ci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie
Gminy.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§ 7. 1. Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.
2. Z zastrzezeniem przepisoOw szczegolnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych.
3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza, Zastepce Wojta lub
innego pracownika Urzedu.

§ 8. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub w przypadku
zaistnienia przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.
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§ 9. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace urzednicze stanowiska kierownicze:

1) Sekretarza Gminy, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje¢ Kierownika  Referatu
Administracyjnego;

2) Zastgpce Wojta;

3) Skarbnika Gminy, ktory jednoczesnie sprawuje funkcje Kierownika Referatu Podatkowo -
Finansowego;

4) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, ktory jednoczesnie sprawuje funkcj¢ Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich;

5) Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.

§ 10. 1. Struktura Urzedu sktada si¢ z:
e Wijt Gminy (symbol: WG)
o Zastepca Wojta (symbol: ZW)
e Sekretarz Gminy (symbol: SG)

o Referat Podatkowo - Finansowy (symbol: PF)
- Skarbnik Gminy - kierownik referatu,
- stanowisko ds. administracyjno - ksiggowych,
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat,
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;.

o Referat Administracyjny (symbol: AD)
- stanowisko ds. kadr i biura obstugi Rady Gminy,
- stanowisko ds. organizacyjnych i gospodarki odpadami komunalnymi,
- stanowisko ds. administracyjnych, obslugi informatycznej oraz wspodtpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
- stanowisko ds. archiwum zaktadowego.

e Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (symbol: GPiOS)
- Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,

stanowisko ds. promocji, pozyskiwania i rozliczania funduszy zewngtrznych,

stanowisko ds. budownictwa i urbanistyki,

stanowisko ds. rolnictwa, ochrony §rodowiska i gospodarki gruntami,

stanowisko ds. gospodarki komunalnej, drég i turystyki.

o Referat Spraw Obywatelskich (symbol: USC)
- stanowisko Zastepca Kierownika USC,
- stanowisko ds. ewidencji i ludnosci.

e Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

e Samodzielne Stanowiska Pomocnicze i Obslugi:
- stanowisko Kierowca autobusu szkolnego,
- stanowisko Konserwator,
- stanowisko Sprzataczka,
- stanowisko Pomoc administracyjna,
- stanowisko Robotnik gospodarczy (robotnik);

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Nowinka, stanowi zatagcznik do Regulaminu.

3. Bezposrednim przetozonym pracownikoéw pracujacych w danej komorce organizacyjnej jest
kierownik referatu.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem, Zastepca Wojta i Sekretarzem.
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§ 11. 1. Liczba etatéw moze zostaé zwigkszona w przypadku konieczno$ci zapewnienia zastgpstwa za
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy - na czas zastepstwa, obejmujacy
okres niezbedny do wykonywania okreslonej prac oraz w przypadku okresowego zwigkszenia zadan
Gminy.

2. Niezaleznie od stanowisk pracy okreslonych w schemacie organizacyjnym, w strukturze
organizacyjnej Urzedu przywiduje si¢ zatrudnienie na czas okreslony na stanowiskach
pomocniczych - pomocy administracyjnej oraz na stanowiskach, na ktoérych nawigzanie stosunku
pracy nastepuje w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych oraz w ramach stazu, w
zaleznosci od potrzeb Urzedu.

§ 12. Obstluge prawng Urzedu prowadzi radca prawny lub kancelaria prawna.

§ 13. 1. Obsluge z zakresu BHP i ppoz. prowadzi doradza BHP posiadajacy odpowiednie kwalifikacje.
2. Do zakresu zadan shuzby bhp w szczeg6lno$ci nalezy:
1) okresowa analiza stanu bhp i stwierdzanie zagrozen;
2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;
3) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;
4) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji bhp;
5) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

§ 14. 1. W Urzedzie, na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych jest Pelnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych, uzywajacy do znakowania spraw symbolu PIN.
2. Do zakresu spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych a w szczegolnosci:
a) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych;

b) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wysylanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne oznaczone klauzulami ,zastrzezone” wedlug zasad okreslonych w
obowiazujacych przepisach;

¢) udostgpnianie lub wydawanie dokumentoéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa, egzekwowanie zwrotu;

d) nadawanie i odbidr przesylek niejawnych z Poczty Specjalnej w Komendzie Powiatowej Policji;

e) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych w Urzedzie;

f) biezaca kontrola postgpowania z dokumentami niejawnymi oraz archiwizacja dokumentacji
niejawne;.

§ 15. Pracownicy Urzedu realizuja ochrong danych osobowych zgodnie z przyjeta Polityka Bezpieczenstwa
Informacji.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zadania wynikajace z przepisow rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1) oraz innych przepisow prawa obowigzujacych w
tym zakresie, uzywajacy do znakowania spraw symbolu IOD.

3. Do podstawowego zakresu obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy obowiazujacych
przepisow o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiagzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
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d) wspdtpraca z organem nadzorczym;
e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 16. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i §rodkami publicznymi;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzgdu, poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska
pracy;
6) wzajemnego wspoéldzialania;
7) kontroli zarzadcze;j.

§ 17. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie
1 w granicach prawa i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkow sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.
3. Status prawny pracownikow Urzedu Gminy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
inne akty prawne.

§ 18. Gospodarowanie srodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

ROZDZIAL V
ZADANIA I KOMPETENCJE WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA
GMINY

§ 19. Do zadan i kompetencji Wdjta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu i Gminy;

2) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu i Gminy;

3) przekladanie Radzie Gminy projektow uchwal, w tym projektu budzetu i oraz skladanie
sprawozdan;

4) wykonywanie budzetu;

5) zapewnienie wykonania uchwat oraz okre$lanie sposobu ich wykonywania;

6) przektadanie uchwat i1 aktow ustanawiajagcych przepisy porzadkowe organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomo$ci publiczne;j;

7) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych z
prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy oraz sktadanie oswiadczen woli w tym zakresie,

8) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

9) wydawanie zarzadzen oraz przepisow porzadkowych,

10) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie,

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz ich
podpisywanie,

12) wydawanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do
dokonywania okreslonych czynnosci prawnych wynikajacych z zakresu czynnosci lub wynikajacych
zadan,

13) wykonywanie uprawnien kierownika Urzgdu, w tym kompetencji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw Urzedu i kierownikdw, dyrektoréw jednostek organizacyjnych,

14) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
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15) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

16) oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego oraz organizowanie akcji
ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

17) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych,

18) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

19) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

20) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji,

21) dokonywanie wstepnej oceny celowosci wydatkow;

22) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzgdu;

23) odejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzng i zewnetrzng kontrole dziatan poszczegdlnych
stanowisk Urzedu Gminy, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw mieszkancow,

24) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, ustaw i innych aktow prawnych,

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.

§ 20. 1. Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu podczas nieobecnosci Wojta.
Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkow, we
wszystkich sprawach Gminy w granicach okreslonych upowaznieniem Wojta lub zlecanych na
biezaco z zastrzezeniem art. 28g ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym;

2) wspotpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie zadan
inwestycyjnych;

3) podejmowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z
Unii Europejskiej i z innych zrodet zewngtrznych na zadania realizowane przez gming;

4) wspotpraca w imieniu organu z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy;

5) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

6) przygotowywanie informacji z pracy miedzysesyjnej Wojta;

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 21. 1. Sekretarz Gminy zajmuje si¢ organizacjg Urzgdu oraz pelni jednoczesnie funkcje Kierownika
Referatu Administracyjnego.
2. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio stanowiska pracy:
— stanowisko Kierowca autobusu szkolnego,
— stanowisko Konserwator,
— stanowisko Sprzataczka,
— stanowisko Pomoc administracyjna,
— stanowisko Robotnik gospodarczy.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;
2) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego;
3) zapewnienie terminowego i1 prawidlowego przygotowania przez pracownikoéw materialow
niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy;
4) zapewnienie przygotowania projektow uchwat Rady, z wyjatkiem spraw finansowych;
5) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla poszczegodlnych stanowisk pracy;
6) nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
7) wnioskowanie w sprawach kadrowych (nagradzanie, karanie itp.);
8) opracowanie projektow zarzadzen Wojta dziatajagcego jako Kierownik Urzedu oraz ich
nowelizacji, dotyczacych funkcjonowania Urzedu;
9) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw;
10) nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego, rzeczowego
wykazu akt;
11) organizacja i koordynacja szkolen pracownikow;
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12) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow,
referendum 1 spisow;
13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
14) uczestnictwo w obradach Rady Gminy i Komisji z glosem doradczym;
15) koordynacja pracy Referatu Administracyjnego;
16) administrowanie oswiatg w petnym zakresie, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie sprawy dotyczace zakltadania, przeksztalcania i likwidacji szkot prowadzonych
przez Gming oraz sktada propozycje dotyczacych granic obwodow szkot,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w o$wiacie,
¢) prowadzenie cato$ci spraw wynikajacych z postanowien Karty Nauczyciela w zakresie
nalezacym do Gminy jako organu prowadzacego szkoty,
d) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly przez osob¢ prawng inng niz gmina lub osobe¢
fizyczna,
e) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez szkoty w zakresie nalezagcym do gminy
jako organu prowadzacego,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z praktyczna nauka zawodu ucznidow szkét srednich
oraz studentow szkot wyzszych;
17) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow
sportowych;
18) tworzenie warunkow prawno — organizacyjnych rozwoju kultury fizycznej 1 sportu;
19) realizacja zadan Gminy z zakresu sportu, rekreacji i wypoczynku oraz promocji sportu;
20) organizacja spraw z zakresu profilaktyki i o§wiaty zdrowotnej na terenie Gminy;
21) wspolpraca z kierownikami (dyrektorami) gminnych jednostek organizacyjnych;
22) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta w zakresie obronno$ci, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego;
23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym wynikajacych z polecenia
lub z upowaznienia Wojta.

§ 22. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowg gospodarke finansowa Gminy i jako gtowny ksiggowy
budzetu realizuje wynikajace z tego tytutu zadania okreslone w odrgbnych przepisach, zapewniajac
prawidlowa gospodarke¢ finansowg Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie praca Referatu Podatkowo - Finansowego;

2) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych;

3) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
Gminy;

4) przygotowywanie i opracowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian, projektow uchwal,
postanowien, zarzadzen, decyzji, sprawozdan, analiz i wnioskow dla potrzeb Wojta i Rady Gminy;

5) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow i dowoddéw ksiggowych, przeprowadzania
inwentaryzacji;

6) realizacja zadan wynikajaca z uchwat Rady Gminy;

7) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

9) przygotowywanie projektu dochodow i wydatkéw budzetowych;

10) dekretowanie dowodow ksiggowych;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow 1 wydatkow;

12) roczne rozliczanie gospodarki materialowej urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

13) uczestnictwo w obradach Rady i Komisji z glosem doradczym;
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14) wykonanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz polecen i czynnosci

zleconych przez Wojta;

15) nadzorowanie i kierowanie pracg podleglych pracownikow Referatu.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY

§ 23. Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu przygotowanie materiatow oraz podejmowanie
czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)

realizacja zadan publicznych wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa;

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji administracyjnych i
zaswiadczen;

wydawanie na mocy indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatdéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy oraz informacji z realizacji budzetu;

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan;

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, w tym sprawozdan statystycznych;

przygotowywanie danych do sporzadzenia raportu o stanie gminy;

przygotowywanie projektow aktow prawnych organow Gminy oraz innych materialow
przedktadanych pod obrady Rady i jej Komisji;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje radnych;

wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

wykonywanie zadan wynikajgcych z zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej;

realizacja zaméwien zgodnie z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych;

wykonywanie uchwal Rady i zarzadzen Wojta;

wspotdziatanie ze stanowiskiem do spraw Kadr i Biura Obstugi Rady Gminy w zakresie szkolenia 1
doskonalenia zawodowego pracownikow;

dokonywanie okresowej oceny pracownikow;

przestrzeganie zasad 1 trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych instrukcja
kancelaryjng oraz stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

znajomos$¢ przepisOw prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow wewnetrznych i aktow prawnych, zaznajamianie si¢ na
biezaco ze zmianami obowigzujacych przepisOw i1 wzajemnie informowanie si¢ o zmianach w
ustawodawstwie;

przyjmowanie oraz zatatwianie skarg, wnioskéw 1 petycji skladanych do organéw Gminy,
sporzadzanie projektow odpowiedzi na materialy i inne opublikowane wiadomosci, terminowe ich
zatatwianie 1 biezace przekazywanie korespondencji stronom i do komorki organizacyjnej
prowadzacej centralny rejestr skarg i wnioskow;

przygotowywanie materiatow do udostgpnienia w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz ustawy o petycjach;

podejmowanie dziatan w celu ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.05.2016 r.) — dalej RODO;
prowadzenie rejestru czynnosci udostepnien danych osobowych;

systematyzowanie, aktualizacja i biezace przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Nowinka danych stanowigcych informacje¢ publiczna;

wspotdziatanie z wlasciwym stanowiskiem pracy w zakresie wykonywania zadan obrony cywilnej,
obronnosci i zarzadzania kryzysowego;

wspotpraca z terenowymi organami administracji ds. obrony cywilnej;
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28)
29)

30)
31)

32)

wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego,
wspotdziatanie z koordynatorami do spraw dostgpnosci cyfrowej, architektonicznej i informacyjno-
komunikacyjnej w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

biezace samoksztatcenie w zakresie obowigzujacych przepisOw prawa;

wspoélpraca i wymiana informacji pomigdzy referatami i stanowiskami pracy w Urzedzie w celu
nalezytej realizacji zadan publicznych;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§ 24. Szczegbdlowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

§ 25. Zadania Referatu Podatkowo - Finansowego:
1. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowisku do spraw administracyjno - ksiegowych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu;

rozlicznie wynagrodzen, o ktéorych mowa w pkt. 1 z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

sporzadzanie przelewow bankowych, w tym rozliczen z dostawcami z odbiorcami Urzgdu;
rozliczanie inwentaryzacji;

prowadzenia i rozliczania tabel amortyzacyjnych jednostki;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dziatalnos$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych;
wspoltpraca z wlasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowanie i udziat w poborze;

10) prowadzenie akcji kurierskiej;

11) planowanie i przygotowanie decyzji o natozeniu §wiadczen na rzecz obrony;

12) kierowanie i koordynacja akcji ratunkowych;

13) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

14) wspotdziatanie ze stuzbami w zakresie likwidacji niewypatow;

15) wspotpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Podlaskiego oraz podejmowanie

dziatan niezbednych do usunigcia zaistniatego stanu zagrozenia;

16) prowadzenie zadan obronnych w zakresie:

a) planowania operacyjnego;

b) szkolenia obronnego;

¢) przygotowania gtdwnego stanowiska kierowania Wojta w swojej stalej siedzibie;

d) reklamowania 0s6b do obowigzku petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

e) organizacja stalego dyzuru Woijta.

2. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowisku do spraw wymiaru podatkow i oplat nalezy w
szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie wymiaru naleznosci finansowych od 0sob fizycznych i prawnych w zakresie podatkow i
opflat lokalnych;

prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrOw wymiarowych oraz rejestrOw przypisow i
odpisow;

egzekwowanie od podatnikow uzupeklienia informacji w sprawie podatku rolnego i od
nieruchomosci;

kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych podstawe do
ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o wysokosci zalegtosci podatkowych podatnika;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;

gromadzenie dokumentoéw w sprawach umorzen i odroczen nalezno$ci podatkowych;

prowadzenie spraw podatku od $rodkow transportowych.

3. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy w
szczegoblnosci:
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1) prowadzenie ksiegowosci podatkowej oraz dokumentacji zwigzanej z poborem podatkéw i optat od
0s0b fizycznych i prawnych;

2) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych;

3) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow i inkasentéw z pobranych opfat;

4) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow zezwolen oraz decyzji o cofhigciu i
wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) wspolpraca z sadem rejestrowym w zakresie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sagdowego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnos$cig gospodarcza;

7) prowadzenie obstugi bezgotowkowej 1 gotowkowej kasy.

4. Do zadan pracownikow zatrudnionych do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pelnej ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej budzetu w zakresie dochodow i
wydatkow;

2) prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu w zakresie dochodow i
wydatkow;

3) prowadzenie i rozliczanie podatku od towarow i ustug (VAT);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja czynszo6w mienia komunalnego i oplaty rocznej
za uzytkowanie wieczyste;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pojazdéw nalezacych do Gminy;

6) promowanie i wspieranie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy.

§ 26. Zadania Referatu Administracyjnego:
1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw kadr i biura obslugi Rady
Gminy nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych skladanych przez
pracownikéw samorzadowych i radnych;

3) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zwigzanych z wydawaniem zarzadzen Wojta,
prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta;

4) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Gminy, Komisji Rady i
jednostek pomocniczych gminy (solectw);

5) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy, wnioskoéw i1 opinii Komisji Rady, interpelacji radnych,
aktow prawa miejscowego;

6) koordynacja realizacji programow zatrudnienia w Urzedzie w ramach aktywizacji rynku pracy, w tym
stazy zawodowych, praktyk i robdt publicznych;

7) realizacja uprawnien pracowniczych;

8) realizacja polecen zgodnie z art. 21a ustawy o samorzgdzie gminnym.

2. Do podstawowego zakresu obowigzkow os6b zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw
organizacyjnych i gospodarki odpadami komunalnymi nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta;

2) organizacja spotkan, narad i konferencji z udzialem Wojta i Zastgpcy Wojta, protokotowanie
posiedzen;

3) przyjmowanie, wysylanie i prowadzenie ewidencji korespondencji na zewnatrz i wewnatrz;

4) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

5) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i
informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

6) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Nowinka (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie);

7) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych oplat i kar naliczonych z tytulu prowadzone;j
gospodarki odpadami komunalnymi oraz wspotpraca z Referatem Podatkowo -Finansowym w tym
zakresie;
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8) prowadzenie urzadzen ewidencyjno - ksiggowych dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

9) egzekwowanie nalezno$ci, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwlok¢ oraz windykacja
naleznosci;

10) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania dochodow z

tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) przygotowanie opinii dotyczacych postepowania z odpadami przez ich wytworcow, a takze odzysku

lub unieszkodliwiania odpadow.
3. Do podstawowego zakresu obowigzkéw os6b zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw
administracyjnych, obstugi informatycznej oraz wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy w
szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, w tym z wdrazaniem elektronicznego
obiegu dokumentdéw oraz podpisu elektronicznego;

2) wspoldziatanie z innymi podmiotami, w celu zapewnienia zgodnoS$ci rozwigzan z innymi systemami
uzytkowanymi w jednostkach administracji publicznej;

3) szkolenie i pomoc pracownikom korzystajacym z aplikacji komputerowych, w tym z aplikacji
biurowych;

4) obstuga strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej, w tym pomoc jednostkom
organizacyjnym w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j;

5) opracowywanie, na potrzeby Wojta, opinii dotyczacych informatyzacji pozostalych jednostek
organizacyjnych Gminy;

6) wdrazanie procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikoéw Urzedu przepiséw z
zakresu ochrony danych osobowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zbiorow danych osobowych oraz zglaszaniem zmian,
prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych prowadzonych w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem prowadzonych w urzg¢dzie rejestrow publicznych
oraz systemow teleinformatycznych, prowadzenie ewidencji zgloszen;

9) obstuga platformy ePUAP;

10) wspotpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

11) czuwanie nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Urzedu oraz zgodnoscia jego
informatycznych rozwiazah z wymogami okreslonymi przepisami prawa;

12) koordynowanie i wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

13) promowanie dziatalnosci organizacji pozarzadowych;

14) biezace archiwizowanie zbioréw danych Urzedu;

15) nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu przetwarzania informacji i wtasciwa eksploatacja
sprzetu komputerowego;

16) aktualizowanie oprogramowania;

17) dbanie o sprawne pod wzglgdem technicznym dzialanie sprz¢tu komputerowego (w szczegolnosci
stacji roboczych, drukarek i urzgdzen sieciowych).

4. Do podstawowego zakresu obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. archiwum
zakladowego nalezy:

1) wspotpraca z komorkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidlowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zaktadowego w terminie
przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej;

2) przejmowanie akt z komorek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych;

3) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;

4) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujacych si¢ juz
w archiwum zaktadowym;

5) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach;

6) wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji nie archiwalnej
(kat. ,,B”), ktorej okres przechowywania juz minat;

7) wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej (kat. ,,A”) i przekazywanie
jej do wlasciwego archiwum panstwowego;
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8) utrzymywanie statych kontaktow i wspotpraca z wlasciwym archiwum panstwowym nadzorujacym
dane archiwum zakladowe.

§ 27. Zadania Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska:
1. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnoSci:

1) kierowanie pracg Referatu;

2) inicjowanie dziatan na rzecz modernizacji gminnej infrastruktury oraz poprawy jakos$ci i warunkow
zycia mieszkancow;

3) wspotdziatanie z Wojtem w okresleniu i planowaniu strategicznych kierunkow zagospodarowania
przestrzennego, uwzgledniajacych uwarunkowania srodowiskowe i gospodarcze Gminy;

4) inicjowanie i realizacja dzialan planistycznych majacych na celu rozwdj Gminy oraz poprawe
jakosci i warunkoéw zycia mieszkancow;

5) monitorowanie aktualno$ci dokumentéw planistycznych Gminy oraz ich zgodnosci z
obowigzujagcym stanem prawnym;

6) udziat z ramienia Gminy w pracach oraz zapewnienie obstugi Gminnej Komisji Urbanistycznej;

7) gromadzenie wiedzy o zasobach naturalnych i kulturowych Gminy oraz ochrona posiadanego przez
Gming dziedzictwa naturalnego i kulturowego;

8) wspdldzialanie z Referatem w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji istotnych dla ochrony
srodowiska, gminnej infrastruktury komunalnej, ochrony dziedzictwa kulturowego regionu;

9) uzyskiwanie wymaganych prawem opinii oraz uzgodnien dla projektowanych przedsiewzigc
inwestycyjnych;

10) przygotowywanie kompleksowej dokumentacji formalno - prawnej niezbednej do rozpoczecia,
realizacji i odbioru inwestycji;

11) koordynacja spraw zwigzanych pozyskiwaniem S$rodkéw finansowych z Unii Europejskiej
1 z innych zrédet zewnetrznych na zadania realizowane przez Gming;

12) koordynacja prac nad przygotowaniem wnioskow o wsparcie finansowe na realizacj¢ inwestycji
infrastrukturalnych oraz wspoldziatanie z Referatem Finansowo - Podatkowym w zakresie rozliczen
finansowych zrealizowanych przedsiewzig¢;

13) koordynacja prac nad przygotowaniem wnioskoéw o wsparcie finansowe na realizacj¢ tzw.
projektow migkkich oraz wspoldziatanie z Referatem Finansowo - Podatkowym w zakresie
rozliczen finansowych zrealizowanych przedsigwzi¢¢;

14) prowadzenie dzialan w zakresie uzyskania wymaganych opinii oraz uzgodnien dla
przygotowywanych projektow inwestycyjno-remontowych;

15) sporzadzanie projektéw plandéw dla inwestycji i remontéw w zakresie infrastruktury komunalnej i
obiektow uzytecznos$ci publicznej oraz biezaca koordynacja ich wdrazania i realizacji;

16) sporzadzanie zlecen 1 umdéw na wykonanie projektow technicznych, realizacje¢ zadan
inwestycyjnych lub remontowych oraz nadzor inwestorski lub autorski;

17) nadzor nad prowadzonymi postgpowaniami dotyczacymi zamdwien publicznych;

18) wspoltdziatanie z Wojtem i1 Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz wspotudzial w tworzeniu strategii rozwoju gminy oraz
opracowaniu dokumentdéw planistycznych.

2. Do zadan pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw promocji, pozyskiwania i
rozliczania funduszy zewnetrznych nalezy:

1) monitorowanie problematyki zwiazanej z funduszami UE oraz innych $rodkéw pozabudzetowych
mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Gminy;

2) poszukiwanie, analiza oraz biezgce monitorowanie dostgpnych zrodel finansowania z funduszy
unijnych, programéw i grantow krajowych, regionalnych i innych zrédet zewngtrznego
finansowania dla projektow planowanych i realizowanych przez Gming;

3) przekazywanie informacji zainteresowanym wspotpracownikom o mozliwosciach pozyskiwania
dofinansowan unijnych;

4) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjne;j;

5) prowadzenie peilnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili ztozenia wniosku
do rozliczenia zadania, obsluga pozyskanych s$rodkow w ramach projektu (dokumentacja
rozliczeniowa);

6) przygotowywanie wnioskdw o ptatnos¢ (zaliczkows, refundacyjna, koncowa) w ramach
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realizowanych projektow;

7) koordynacja dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez gminne jednostki organizacyjne
srodkow z funduszy unijnych i innych zrodet zewnetrznych;

8) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania $rodkow pomocowych i realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet
zewngtrznych;

9) przygotowanie - w porozumieniu z wlasciwag komorka organizacyjng - kompletnych materiatow
pozwalajacych na podjecie wlasciwych decyzji zwiazanych z zamowieniami publicznym;

10) opracowywanie i wdrazanie plandow promocyjnych i projektow wtasnych Urzedu Gminy;

11) organizowanie spotkan z osobami i instytucjami zainteresowanymi dzialalno$cig gospodarcza na
terenie gminy;

12) gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowywanie materialdw promujacych Gmine na
zewnatrz;

13) stata, biezaca wspolpraca z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przygotowania i realizacji zamdwien publicznych;

14) wspottworzenie projektow strategicznych, dokumentow planistycznych;

15) opisywanie rachunkow pod wzgledem celowosci zakupdéw oraz zgodnosci z ustawg o
zamowieniach publicznych.

3. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw budownictwa i urbanistyki
nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalaniem projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg procedur zamowien publicznych w Gminie
w zakresie robot inwestycyjnych, remontowych, ustug, zakupdw i sprzedazy mienia ruchomego;
prowadzenie okresowych przegladow technicznych budynkow bedacych wlasnosciag Gminy;
prowadzenie nadzoru remontéw biezacych i kapitalnych budynkéw stanowiacych wlasnos¢ Gminy;
prowadzenie rejestru miejscowych planu zagospodarowania przestrzennego i decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu.

4. Do zadan pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw rolnictwa, ochrony srodowiska
i gospodarki gruntami nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasnos¢ Gminy;
prowadzenie, w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow, spraw zwigzanych
z uzytkowaniem obiektow zabytkowych;

prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu produkcji zwierzecej i roslinnej;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwiagzanych z ochrong Srodowiska na terenie Gminy;

koordynacja ustalen oraz nadzér nad wykonawstwem zadan wynikajacych z przepisow ustawy -
Prawo wodne;

wspolpraca przy opracowywaniu gminnego programu ochrony S$rodowiska i planu gospodarki
odpadami;

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach — przeprowadzenie procedury w zakresie
uzgodnien z wiasciwymi organami, czy gminami w zakresie okre§lonych tresci w decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach;

prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze srodowiska;

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku;

10) prowadzenie ewidencji i kontroli zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni

Sciekow.

5. Do podstawowego zakresu obowigzkow 0s6b zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw gospodarki
komunalnej, drog i turystyki nalezy:
1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi

oraz nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ Gminy;

2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
3) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;
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4) prowadzenie ksigg drog gminnych;

5) opracowywanie plandéw biezgcego utrzymania drdg i mostow;

6) naliczanie oplat i kar z tytulu zajecia pasa drogowego;

7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

8) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow, stanowisk organow Gminy dotyczacych
ustalania przebiegu drog, zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych kategorii;

9) prowadzenie spraw zawigzanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrong drég, mostoéw i
przepustow;

10)uzupetienie i wprowadzenie nowego oznakowania drog 1 urzadzen organizacji ruchu;

11)organizacja i nadz6r akcji zimowego utrzymania drég gminnych;

12)nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz prowadzeniem rejestru nieruchomosci;

13)obstuga zgloszen zmian wpisu do ewidencji innych obiektow, w ktorych sa §wiadczone ustugi
hotelarskie na terenie Gminy;

14)opiniowanie rozwoju sieci komunikacyjne;.

§ 28. Zadania Referatu Spraw Obywatelskich:
1. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowisku pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
lub jego Zastepcy nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie o§wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski;

b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;
¢) uznaniu dziecka;

d) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia;

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;

3) sporzadzanie odpisow i zaswiadczen;

4) ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego;

5) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow;

6) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, po§wiadczen zamieszkania oraz wydawanie decyz;ji
administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

7) zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacja oraz spraw zwigzanych z
systemem PESEL;

8) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisOw wyborcow;

9) sporzadzanie wykazow przedpoborowych dla potrzeb rejestracji;

10)koordynacja pracy Referatu Spraw Obywatelskich;

11) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢.

2. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowisku pracy ds. ewidencji ludno$ci nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludno$ci, przygotowywanie decyzji w sprawach
meldunkowych, poswiadczenie miejsca zamieszkania, udzielanie informacji adresowych organom
$cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz instytucjom uprawnionym do pozyskiwania informacji z
tego obszaru;

2) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci;

3) opracowywanie odpowiednich wykazoéw mieszkancow gminy dla potrzeb instytucji wnioskujacych
o wykazy;

4) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢;

5) przygotowywanie decyzji w sprawach zbiorek publicznych i kontrola ich przebiegu;

6) przygotowywanie decyzji w sprawie organizowania imprez masowych i zgromadzen publicznych
oraz kontrola ich wykonania;

7) wspotpraca z organami sprawiedliwo$ci 1 Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.
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ROZDZIAL VII ]
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 29. 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ stosownych przepiséw
dotyczacych zasad techniki prawodawcze;.
2. Akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze nie moze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow.
3. Uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
4. Dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywac okreslen stosowanych w obowigzujacym
ustawodawstwie.
§ 30. Projekty aktéw prawnych Rady i Wojta opracowuja poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu i
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej, z wlasnej
inicjatywy lub na polecenie Wojta.

1. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego organu Gminy kieruje ten projekt
do zainteresowanych osob lub organéw w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji
lub zasiggniecia opinii wymaganych przepisami prawa.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:

a) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowaé inne skutki
finansowe;

b) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;

¢) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na te jednostki zadania i obowigzki;

d) zradca prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

3. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami uzasadniajagcymi ich
podjecie przedktadane sa Radzie za posrednictwem stanowiska pracy ds. Kadr i Biura Obstugi Rady
Gminy.

4. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera stan faktyczny sprawy, réznice miedzy
stanem obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego rozstrzygnigcia.

§ 30. 1. Podjete akty prawne organow Gminy numeruje si¢ wedlug zasad ustalonych w Statucie Gminy.
2. Akty prawne wewngtrznego urzgdowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzen numeruje si¢
w ciggu roku kolejnymi cyframi arabskimi famanymi przez dwie ostatnie cyfry danego roku
kalendarzowego.
3. Zbiory aktow prawnych, o ktorych mowa w ust.1 i 2 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw
kadr i biura obstugi Rady.

§ 31. Wydane akty prawne organéw Gminy pracownik na stanowisku do spraw Kadr i Biura Obstugi Rady
gminy przekazuje pracownikom Urzedu 1 kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,
odpowiedzialnym za ich realizacje.

ROZDZIAL VIII
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 32. 1. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujga komorki

organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje pracownik ds.
organizacyjnych i gospodarki odpadami komunalnymi.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez  Skarbnika i
wprowadzona przez Wojta w drodze odrgbnego zarzadzenia.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢gpniania materialow archiwalnych i
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5.

dokumentacji niearchiwalnej oraz organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zakladowego okreslaja
ustalone dla organdéw gmin i zwigzkéw mig¢dzygminnych:
a. Instrukcja kancelaryjna;

b. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;

c. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

W  komunikacji wewn¢trznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentow.

ROZDZIAL IX

TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ

SKARG I WNIOSKOW

§ 33. 1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani przy =zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli
do przestrzegania przepisOw Kodeksu postegpowania administracyjnego, przepisow odrebnych ustaw oraz
instrukcji kancelaryjnej, a w szczeg6lnosci do:

1) przyjmowania korespondencji wptywajacej do Urzedu i natychmiastowe przekazywanie jej do

stanowiska do spraw obstugi kancelaryjnej celem rejestracji i przekazania do dekretacji przez Wojta,
Zastepce Wojta, Sekretarza;

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasniania tresci

obowigzujgcych w tym zakresie przepisow;

3) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jesli to niemozliwe, do okreslenia terminu jej zatatwienia;
4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

5) powiadamiania o przyczynie nie zatatwienia sprawy,

6) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych

rozstrzygniec;

7) zalatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg i wnioskéw prowadzi pracownik na

§ 34.

stanowisku pracy ds. organizacyjnych i gospodarki odpadami komunalnymi.

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw

obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja stusznych intereséw obywateli.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza

§ 35.

2.

pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

1. Interesanci przyjmowani sg przez pracownikow Urzedu Gminy Nowinka od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 13.00

do 15.30.

. Sekretarz lub Zastepca Wojta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek i

czwartek w godzinach od 10.00 do 14.00.

. W sprawach dotyczacych budownictwa, urbanistyki, drég, rolnictwa, gospodarki gruntami,

gospodarki komunalnej, turystyki i ochrony s$rodowiska interesanci bedg przyjmowani przez
wiasciwych pracownikéw Urzedu Gminy Nowinka od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00-
13.00.

. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach

pracy Urzedu Gminy Nowinka od 7.00 do 15.00, z zastrzezeniem pracownikéw wymienionych w ust.
213.

§ 36. 1. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywajace do Urzgdu Gminy w formie pisemnej lub wniesione

2

do protokotu ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow i petycji.

. Sprawy wniesione ustnie, nie majace charakteru skargi, wniosku lub petycji nie sg ewidencjonowane.
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3. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi pracownik ds. organizacyjnych i gospodarki odpadami
komunalnymi. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi, wnioski i petycje przekazywane sg wtasciwym
komorkom organizacyjnym do rozpatrzenia i zatatwienia.

§ 37. 1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i1 petycje powinny by¢ jasne i zwiezte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

2. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek, skarge lub petycje do zalatwienia, zobowigzani sg
zawiadomi¢ pracownika na stanowisku do spraw obshugi kancelaryjnej o sposobie zalatwienia
sprawy, przekazujac dokumentacje zwiazang ze sprawa wraz z kopia odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 38. Pracownik prowadzacy rejestr skarg, wnioskow i petycji prowadzi biezacga kontrole w zakresie
terminowosci i sposobu zatatwienia zgtoszonych skarg, wnioskow i petycji oraz dokonuje w miar¢ potrzeb
okresowych analiz w tym zakresie.

§ 39. 1. Skargi na Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu
w rejestrze, przekazywane sg Przewodniczacemu Rady celem przedstawienia do rozpatrzenia przez
Rade.

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1, zalacza si¢ pisemne wyjasnienia Wojta lub kierownika gminne;j
jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutow podnoszonych w skardze.

§ 40. 1.Pracownicy Urzegdu sg odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach,
whnioskach i petycjach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.
2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuja:
1) Wojt - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika;
2) Sekretarz - w sprawach dotyczacych pracownikéw i funkcjonowania Urzedu;
3) Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz.

ROZDZIAL X
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 41. Celem kontroli w Urzgdzie Gminy jest ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci
dziatania oraz skutecznos$ci stosowanych metod i sSrodkow oraz doskonalenie metod pracy w Urzedzie.

§ 42. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 43. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:

1) Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Wojta w zakresie:
a. przestrzegania dyscypliny pracy,
b. terminowosci zatatwiania spraw,
c. wykonywania czynnosci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenia dokumentacji biurowe;j,
d. przestrzegania przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i przepisow prawa

materialnego przy zalatwianiu spraw,

e. zalatwiania skarg i wnioskow,
f. prowadzenia archiwum zaktadowego;

2) Skarbnik w zakresie prawidtowosci gospodarowania $srodkami budzetowymi;

3) kierownicy komorek organizacyjnych, w zakresie dziatania oraz w stosunku do pracownikow

komorki.

§ 44. 1. Kontrolg wewng¢trzng nalezy taczy¢ z instruktazem.
2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w zakresie sposobu

zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow prawa.

§ 45. 1. Kontrola zewngtrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki organizacyjne.
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2. Kontrole zewnetrzna sprawuja pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynno$ci na podstawie
upowaznienia Woijta.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z budzetem Gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

4. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi pracownik do spraw Kadr i Biura Obslugi Rady Gminy lub
inna osoba wyznaczona przez Wojta.

§ 46. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie kontroli:
1) kompleksowej, obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
2) problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dziatalnosci jednej lub wigcej
kontrolowanych jednostek;
3) doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania naglych
zdarzen;
4) sprawdzajacej sposdb wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelno§¢ udzielonej odpowiedzi
o sposobie wykonania.
§ 47. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany.
2. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§ 48. 1. W Urzedzie prowadzony jest scentralizowany rejestr materiatdw pokontrolnych z kontroli
zewngtrznych.

2. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sa pracownikom, ktorzy przygotowuja
stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym réwniez o sposobie realizacji zalecen w
zakresie swojej wlasciwosci.

3. Wystapienia pokontrolne podpisuje Wojt.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 49. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikoéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
upowaznione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

8) decyzje w sprawach osobowych pracownikéow Urzedu;

9) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

11) wystapienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego;

12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych;

13) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem Radnych;

14) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, prokuratury i Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy 1 innych instytucji kontroli, w zwigzku
z prowadzonym przez nie postgpowaniem;

15) pisma zwigzane ze wspotpracg zagraniczna;

16) wnioski o nadanie odznaczen;

17) inne  pisma, je§li ich  podpisywanie @ Wojt  zastrzegt  wylacznie dla  siebie.
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§ 50. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje, do ktorych podpisywania zostali imiennie upowaznieni przez
Wijta.
§ 51. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan.

§ 52. 1.Pracownicy Urze¢du, w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, w ramach udzielonych przez Wojta
upowaznien podpisujg:
1)pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2)decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma wynikajace z
postepowania administracyjnego i przewidziane kodeksem postgpowania administracyjnego;
3)korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na ich stanowisku, nie majaca
znamion decyzji lub rozstrzygniec i nie zastrzezong do podpisu Wojta.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja swoim podpisem
umieszczonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53. 1. Sekretarz ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescig niniejszego Regulaminu.
2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikéw postanowien niniejszego Regulaminu.

Wéjt Gminy Nowinka

Teresa Strgkowska
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WOIT GMINY

SKARBNIK GMINY

KIEROWNIK
REFERATU
FINANSOWO-
PODATKOWEGO

Stanowisko pracy ds.
administracyjno -
ksiegowych

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko pracy ds.
wymiaru podatkow
i optat

SEKRETARZ GMINY

REFERAT
ADMINISTRACYINY

Stanowisko pracy ds.
kadr i biura obstugi
Rady Gminy

Stanowisko pracy ds.
organizacyjnych i
gospodarki odpadami
komunalnymi

Stanowisko pracy ds.
administracyjnych,
obstugi Informatycznej
oraz wspotpracy
z organizacjami
pozarzadowymi

Bl  Stanowisko pracy ds.
archiwum zaktadowego

KIEROWNIK

REFERATU GOSPODARKI
PRZESTRZENNE)
| OCHRONY
SRODOWISKA

Stanowisko pracy ds. promocji,
pozyskiwania i rozliczania
funduszy zewnetrznych

Stanowisko pracy ds. rolnictwa,
ochrony srodowiska i
gospodarki gruntami

Stanowisko pracy ds.
budownictwa i urbanistyki

Stanowisko pracy ds.
gospodarki komunalnej, drog i
turystyki

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH

Zastepca Kierownika
USC

Bl Stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci

PELNOMOCNIK
OCHRONY
INFORMACII
NIEJAWNYCH

SAMODZIELNE

STANOWISKA
POMOCNICZE
| OBStUGI

kierowca autobusu
szkolnego

robotnik
gospodarczy
(robotnik)

sprzataczka

konserwator

pomoc
administracyjna

Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Nowinka
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