ZARZADZENIE NR 57 /19
WOJTA GMINY NOWY DWOR

z dnia 2 wrzesnia 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowym Dworze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(G.t. Dz.U.z 2018 r. poz. 506, 1309) zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Nowym Dworze stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia.

§ 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 75 / 13 Wéjta Gminy Nowy Dwor 25 pazdziernika 2013
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowym Dworze.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit

Andrzej Humienny



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 57/19
Wéjta Gminy Nowy Dwoér
z dnia 2 wrzes$nia 2019 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY NOWY DWOR

RozpziaAtr 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowy Dwér, zwany dalej regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu,

2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

3) zasady kierowania Urzedem,

4) zadania wspolne stanowisk pracy,

5) zadania komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i innych stanowisk
pracy,

6) podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych Rady i Wojta,

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,

8) zasady podpisywania dokumentdéw 1 korespondencji urzedowej,

9) organizacj¢ dziatalnos$ci kontrolne;j.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wojcie, Sekretarzu Gminy,
Skarbniku, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Gming Nowy Dwor, Rade
Gminy Nowy Dwor Wéjta Gminy Nowy Dwor , Sekretarza Gminy Nowy Dwér, Skarbnika
Gminy Nowy Dwor 1 Urzad Gminy Nowy Dwor.

§ 3. 1.Urzad jest aparatem pomocniczym Wodjta, przy pomocy ktérego Wajt wykonuje
swoje zadania.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w miejscowosci Nowy Dwér w budynkach przy ulicy
Plac Rynkowy 21, Sidrzanska 9 i ulicy Wesotej 1.

4. Prawa i obowigzki pracodawcy, pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy Urzedu.

RozDpZ1AL 2
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU .

§ 4. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
zadan Gminy, a w szczegdlnosci:

1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j,

3) zadan zwigzanych z organizacja, przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i referendéw,



4) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych porozumien i umoéw.
§ 5. Zadania Urzgdu obejmuja w szczegdlnosci:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym materiatéw niezbednych do
podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy,

3) zapewnienie kompleksowej obstugi finansowo-ksiggowej jednostek organizacyjnych t;.
NOK,GOPS i Szkoty Podstawowej w Nowym Dworze ,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,

5) wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji,

7) prowadzenie zbiorow aktéw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udost¢pnianie informacji publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

9) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Rady,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:
a) rejestracja, oznakowanie spraw i podpisywanie pism,
b) przyjmowanie, wysylanie, rozdziat i przekazywanie korespondenc;i,
c¢) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

d) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa

11) realizacja obowigzkéw i uprawnien Urzedu jako pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

§ 6. Urzad dziata na podstawie zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnej roli wzgledem spoteczenstwa,
3) racjonalnej gospodarnosci,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan,

7) wspoétdziatania,

8) sprawnosci i szybkosci dziatania.



§ 7. 1. Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowigzki i zadania dzialaja na podstawie
prawa oraz zobowigzani sg do jego $cistego przestrzegania , a takze do stuzenia spoteczenstwu.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za prawidlowg i
terminowg realizacj¢ zadan oraz kulturalng, sprawng i merytoryczng obstuge interesantow.

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. Gospodarowanie mieniem gminnym powinno odbywac¢ si¢ w sposéb racjonalny,
celowy i oszczgdny z zastosowaniem zasady szczegdlnej starannosci.

2. Dostawy towaréw, ustugi oraz inwestycje realizowane sg po przeprowadzeniu
postepowania pozwalajagcego na wybor najkorzystniejszej oferty zgodnie z aktualnymi
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 10. Stanowiska pracy 1 komérki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajace z
przepisOw prawa i regulaminéw w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej. W realizacji zadan
zobowigzane s3 do wspotdziatania z pozostalymi stanowiskami i komdrkami w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 11. Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zalatwiajg indywidualne sprawy bez zbednej
zwloki w sposob rzetelny i sumienny, z zachowaniem terminéw okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego

ROozZDZIAL 3

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY
§ 12. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt
2) Sekretarz Gminy - uzywa symbolu ,,SG”,
3) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiggowy petnigcy funkcje kierownika Referatu Finansowego,
4) Kierownik Referatu Komunalnego,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 13. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

2. Referat Finansowy w sktad ktérego wchodza:
1) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiggowy budzetu, petniacy funkcje kierownika referatu,
2) zastepca gtéwnego ksiegowego ,
3) stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej, pozabudzetowej 1 ptac — 3/4 etatu,
4) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej — 1 etat,

5) stanowisko pracy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych — 1 etat,



- przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,, Fn”.

3. Referat Komunalny w sktad ktérego wchodzg;
1) kierownik referatu,
2) stanowisko pracy ds. wodociagéw, kanalizacji i gospodarki mieszkaniowej— 1 etat,

3) stanowisko pracy ds. utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie oraz ochrony srodowiska
— 1 etat,

4) kierowca autobusu , samochodu cigzarowego — 5 etaty,

5) kierowca samochodu osobowo — dostawczego — 1 etat ,

6) konserwator — kierowca — 1 etat,

7) konserwator- operator - 1 etat,

8) kierowca ciggnika — 1 etat,

9) kierowcy samochodu cigzarowego OSP- 3/4 etatu, umowa zlecenie

10) kierowca konserwator OSP - 1/2 etatu,

11) sprzataczka— 1 etat,

12) konserwator ds.utrzymania obiektow uzytecznosci publicznej gminy — 1 etat,
13) konserwator ds. wodociaggdéw — 1 etat,

14) mechanik pojazdéw mechanicznych gminy- 1 etat,

- przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,RK”.
4. Urzad Stanu Cywilnego - symbol komérki organizacyjnej —,,USC” w skiad, ktérego

wchodzi

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych, ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych — 1 etat,

- przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,USC”oraz ,,JOD”.

5. Gminne Centrum Reagowania — sktad osobowy okresla odrebne Zarzadzenie Wéjta

- przy znakowaniu spraw Gminne Centrum Reagowania uzywa symbolu ,,GCR”,

6. Samodzielne stanowiska pracy :
1) ds.organizacyjnych i obstugi rady gminy — 1 etat,

- przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,RG”,
2) ds.wojskowych, obronych i obrony cywilnej — 1 etat,

- przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,0B”,
3) ds. kadr ,dziatalno$ci gospodarczej — 1 etat ,

- przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,Or”.
4) ds.inwestycji, zamdéwien publicznych i gospodarki przestrzennej — 1 etat,



- przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,ITP”,
5) ds. gospodarki nieruchomos$ciami, rolnictwa i lesnictwa — 1 etat,

- przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,GRL”,
6) ds. oswiaty — 1 etat,

- przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,SZK”’,

7. Radca prawny zatrudniony w ramach umowy cywilno-prawne;j

- przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,, RP”’,

§ 14. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zatrudniania w referatach zatrudniania pracownikéw w
ramach prac interwencyjnych , robét publicznych , odbycia stazu na podstawie skierowan z
Urzedow Pracy , szkot i itp. wedtug potrzeb, sekretarki

§ 15. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik do Regulaminu .

RozDpDZ1AL 4
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 16. 1. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Wojt jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz dyrektorow 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

4. Praca referatéw kierujg ich kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastgpuje go wyznaczony pracownik
referatu.

6. Spory kompetencyjne mig¢dzy kierownikami referatéw i stanowiskami rozstrzyga
Waijt.

§ 17. Wojt — stanowisko z wyboru . Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Woijta
zZwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady.
Wynagrodzenie Wéjta ustala Rada Gminy. Pozostate czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec
Woéjta wykonuje Sekretarz.

§ 18. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) wykonywanie uchwat Rady Gminy,
3) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy,

4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych,



5) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

6) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu,

7) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa,

10) rozporzadzanie majatkiem Gminy oraz zacigganie zobowigzan w zakresie ustalonym przez
Rade,

11) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkéw pracy
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

12) sprawowanie zwierzchnictwa sluzbowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) kierowanie 1 koordynowanie realizacji przedsiewzi¢¢ z zakresu obowigzku powszechne]
obrony, obrony cywilnej,

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
15) przyjmowanie mieszkancOw Gminy w sprawach skarg i wnioskow,

16) kierowanie bezpieczenstwem narodowym na terenie Gminy, dziataniami prowadzacymi
do zapobiezenia skutkom klegsk zywiotowych lub ich usunigcia na terenie Gminy,

17) wykonywanie innych zadah przewidzianych w przepisach szczegdlnych.

§ 19. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wajt
ktoéry moze:

1) upowazni¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw Urzedu do
zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczeg6lnosci do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

2) powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§ 20. 1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania kierownika Urzedu podczas nieobecnosci
Woijta.
2. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie , z upowaznienia Wojta lub na

podstawie udzielonych petnomocnictw,

3. Sekretarz Gminy jest zatrudniony na podstawie umowy o prace.
§ 21. Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

2) opracowywanie projektow Statutu Gminy , Regulaminu Urz¢du, Regulaminu Pracy,
Wynagradzania itp.

3) organizowanie pracy Urzedu oraz nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem referatow i
stanowisk pracy,

4) zapewnienie zgodnos$ci dziatan Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

6) organizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie,

7) kierowanie pracg Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta,

8) sprawowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

9) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

10) informowanie Wéjta o konieczno$ci dokonania zmian personalnych,
11) dbanie o wyglad budynku Urzedu Gminy i jego otoczenia,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow w trybie art. 951 § 1 kodeksu
cywilnego,

13) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,
14) prowadzenie rejestrow 1 dokumentacji kontroli zewn¢trznych organéw uprawnionych,
15) nadzorowanie nad prawidtowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

16) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

17) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad,

18) prowadzenie okresowej analizy kontroli sposobu zatatwiania spraw w urzedzie i
przekazywanie uwag Wojtowi,

19) koordynacja 1 nadz6r nad przeplywem informacji o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych poszczegdlnych stanowisk,

20) przygotowywanie projektow zarzadzen ,prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,
21) prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych,

22) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

23) nadzorowanie procesu informatyzacji Urzgdu oraz BIP,

24) nadzorowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$§wiadczen majatkowych sktadanych
przez pracownikéw samorzadowych,

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien , pelnomocnictw wydanych przez Wéijta.

§ 22. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

skarbnik — stanowisko z powolania. Powotlanie na stanowisko skarbnika nalezy do
wylacznej kompetencji rady i nast¢puje na wniosek wojta,

1) kierowanie pracg Referatu Finansowego oraz nadzér nad wilasciwym spelnianiem
obowigzkéw pracownikéw referatu,

2) opracowywanie i wykonanie budzetu Gminy oraz prowadzenie gospodarki finansowe;j
Gminy na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych a w szczegdlnosci;



a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3) dekretowanie, rozliczanie, ksiegowanie wydatkow budzetowych i inwestycji.,
4) nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci,
5) prawidtowy podzial pracy w referacie i zapewnienie realizacji zadan,

6) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianie spraw przez
pracownikéw referatu ,

7) wykonywanie zadan i obowigzkéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych i
ustawie o rachunkowosci,

8) prowadzenie ewidencji dotyczacej obliczania podatku VAT, sporzadzanie deklaracji,
9) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Gminy,

10) opracowywanie projektu budzetu gminy,

11) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

12) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

13) kontrasygnata czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych ,

14) biezaca analiza dochodéw i wydatkéw budzetu,

15) opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowe] gminy oraz
przedktadanie wnioskow Wéjtowi i Radzie Gminy,

16) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie przewidzianym w odrgbnych przepisach,
17) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

18) nadzor 1 kontrola formalno — prawna i rachunkowa wszystkich dowodéw ksiggowych
oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

19) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia zakltadowego planu kont wraz z
zasadami rachunkowosci, prowadzenie instrukcji i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych, gospodarki kasowe;j,

20) opracowywanie instrukcji wewnetrznej w sprawie obiegu i kontroli dowoddéw
ksiegowych okreslajacych odpowiedzialnych poszczegdélnych pracownikéw za
prawidlowe wykonywanie operacji finansowych i gospodarczych,

21) opracowywanie prognoz finansowych niezb¢dnych w przypadku zaciggania kredytow i
pozyczek,

22) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzgdem Skarbowym i bankiem
wykonujacym obstuge gminy,

23) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy,



24) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien udzielanych przez Woijta,

25) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

26) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy , Zarzadzen Wojta dotyczacych
budzetu, jego zmian i zaciggania zobowigzan finansowych,

27) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig finansowg jednostek organizacyjnych
gminy,

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

§ 23. 1. Nadzér ze strony kierownictwa Urzedu nad komorkami organizacyjnymi,
samodzielnymi stanowiskami pracy 1 pozostalymi stanowiskami pracy oraz nalezagcymi do nich
zadaniami sprawujg:

2. Wojt nad:
1) Referatem Finansowym,
2) Urzedem Stanu Cywilnego,
3) Samodzielnymi stanowiskami pracy
4) Gminnym Centrum Reagowania,
5) Radcg prawnym,
3. Sekretarz Gminy nad:
1) Referatem Komunalnym,

2) Stanowiskiem pracy ds. o$wiaty

ROoZDZIAL S
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§ 24. Do zadan wspdlnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi obywateli,
2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady Gminy i Wéita,
3) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien,

4) wykonywanie uchwal Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta,

5) opracowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan dla Wéjta oraz
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i jej komisji,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady Gminy, interpelacje,
whnioski 1 zapytania radnych oraz wystapienia postow 1 senatorow RP,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,



9) prowadzenie kontroli,

10) stosowanie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw mie¢dzygminnych oraz
zasad wewngtrznego obiegu dokumentéw,

11) wspoldziatanie w zakresie szkolen 1 doskonalenia zawodowego,

12) przestrzeganie przepisOw p.poz i bhp,

13) ochron¢ danych osobowych,

14) archiwizowanie dokumentacji tworzonej w Urzedzie,

15) wspétpraca z samorzadami wojewddzkimi, powiatowymi i gminnymi,

16) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy i przy realizacji budzetu gminy,

17) wykonywanie zadan wynikajgcych ze statystyki publiczne;j,

18) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
o informacjach niejawnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
20) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
21) udostepnianie informacji publicznej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,

22) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy oraz wystepowanie z inicjatywa
dotyczacg sposobu zatatwiania spraw i rozwigzywania problemow,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy pomocowych ,
udziatem w projektach lub sporzadzaniem wtasnych projektéw i sporzadzaniem wnioskéw
wynikajacych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

24) przygotowanie w formie elektronicznej i przekazanie do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na
stanowisku pracy, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej ,

25) udostgpnianie na wniosek informacji publicznych , ktére nie zostaly udost¢pnione w BIP
z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku , we wspdtpracy ze stanowiskiem pracy
wyznaczonym do przyjmowania wnioskOw o udostepnienie informacji publicznej i
prowadzenie ich rejestru,

26) przestrzeganie przepisOw z zakresu optaty skarbowej przy dokonywaniu czynno$ci
urzedowych , wydawaniu zaswiadczen 1 zezwolen ( pozwolen, koncesji),sporzadzanie
wtasciwych adnotacji na wydawanych dokumentach oraz prowadzenie spraw zwigzanych
ze zwrotem optaty skarbowej, stosownie do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku ,

27) wspotdziatanie przy opracowywaniu strategicznych planéw i kierunkéw rozwoju
zagospodarowania przestrzennego gminy,

ROZDZIAL 6
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH, SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY I INNYCH
STANOWISK PRACY

§ 25. 1. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sktad
Referatu Finansowego nalezy:



2. Stanowisko zastgpcy gléwnego ksiegowego:
1) prowadzenie ewidencji do kont zespotu 2 ,,rozrachunki i roszczenia”.
2) prowadzenie zestawien obrotéw i sald.
3) prowadzenie ksigg rachunkowych pomocniczych i analitycznych do kont syntetycznych.

4) prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu gminy i1 gminnych jednostek
organizacyjnych tj. GOPS, NOK , Szkoty Podstawowej w Nowym Dworze:
- naliczanie wynagrodzen,
- naliczanie zasitkow macierzynskich, chorobowych, opiekunczych i rodzinnych,
- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,
- sporzadzenie przelewow z dokonanych potracen,
- prowadzenie kart wynagrodzen,
5) dokonywanie rozliczen rocznych i prowadzenie dokumentacji, tj. sporzadzanie wykazow
deklaracji i informacji,
6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw wymienionych w pkt. 4,

7) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z obstuga finansowa urzedu gminy
jako jednostki budzetowej,

8) rozliczanie oraz sktadanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacje srodkow
finansowych z tytutu rob6t publicznych, prac interwencyjnych oraz uméw absolwenckich
i stazowych,

9) obliczanie i pobieranie podatkéw dochodowych od 0séb fizycznych i 0s6b prawnych nie
bedacych jednostkami gospodarki uspolecznionej oraz sporzadzanie deklaracji.

10) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen wdjta, sekretarza i skarbnika gminy,

12) prowadzenie pelnej ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w zakresie dochodow
i wydatkow istniejacych jednostek budzetowych i instytucji kultury,

13) prowadzenie ewidencji rachunku dochodéw wtasnych,

14) dokonywanie przelewéw dotyczacych zobowigzan urzedu i jednostek na podstawie
zatwierdzanych dochodéw zrédtowych,

15) kompletowanie biezacych dowodéw ksiggowych w porzadku systematycznym
1 chronologicznym,

3. Stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowej, pozabudzetowej 1 ptac:

1) kompletowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z operacjami dziennymi tacznie
z podpisem pod wzgledem formalno — rachunkowym,

2) dekretowanie dokumentow ksiegowych,

3) prowadzenie na biezaco ewidencji ksiegowej, ewidencji dochodéw i1 wydatkéw oraz
ewidencji wydatkow strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi
1 zewnetrznymi oraz zabezpieczanie danych za pomoca wydrukéw komputerowych,



4) obcigzanie podlegtych jednostek i dzierzawcow za dokonany w ich imieniu wydatek przez
urzad gminy,

5) sporzadzanie polecen przelewéw dotyczacych wydatkéw,

6) sporzadzanie sprawozdan gminy natozonych ustawa o statystyce publicznej i innymi
przepisami prawa,

7) uzgadnianie i weryfikacja wspdlnie ze skarbnikiem sald kont syntetycznych i analitycznych,

8) przygotowywanie rachunkéw do wyplaty gotdwkowej i przekazywanie odpowiednim
pracownikom,

9) prowadzenie dokumentacji dot. zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych pracownikéw
UG, GOPS i NOK,

10) prowadzenie zapiséw w ksiegach inwentarzowych i uzgadnianie stanu z kontami
syntetycznymi w ksigdze gtdwnej oraz rozliczanie inwentaryzacji,

11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i1 wartosci niematerialnych i prawnych oraz
drukéw $cistego zarachowania,

12) prowadzenie ewidencji dotyczacej obliczania podatku VAT, sporzadzanie deklaracji,
13) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,
14) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkéw trwatych,

15) dokonywanie zwrotu mylnie wplaconych wptat na rachunki gminy,

16) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska,

17) prowadzenie analityki do kont ,,3107’tj. ,,materiaty” i ,,330” — towary,

18) prowadzenie ewidencji do kont:

a) 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
b) 221 (221/1 -221/8) — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen wdjta, sekretarza gminy i skarbnika gminy,

4. Stanowisko ds. Ksiggowosci podatkowe;:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowych podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomosci
dla gospodarstw indywidualnych i jednostek gospodarki uspotecznionej w komputerze i na
karatach analitycznych,

2) drukowanie nakazéw platniczych i upomnien,

3) egzekucja naleznosci podatkowych wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i ich
biezaca aktualizacja,

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
5) analiza realizacji wpltywow z tytulu podatkéw i optat,
6) sporzadzanie informacji dotyczacej realizacji naleznosci podatkowych,

7) ustalanie i1 naliczanie wynagrodzen prowizyjnych soltysom oraz obsluga finansowo —
ksiegowa,



8) przetwarzanie danych osobowych zbioru o nazwie podatki i optaty lokalne polegajacych na
dokonywaniu wszelkiego rodzaju operacji wykonywanych na danych osobach, takich jak:
zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udost¢pnianie i
usuwanie,

9) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,

10) prowadzenie i1 zatatwianie innych spraw zwigzanych z obstuga finansowa urzedu gminy
jako jednostki budzetowe;j,

11) tworzenie, redagowanie i biezgca aktualizacja oraz przekazywanie informacji z zakresu
wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku, podlegajacych zgodnie z ustawg o
dostepie do informacji publicznej, publikacji w BIP,

12) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen wdjta, sekretarza i skarbnika gminy.

5. Stanowisko ds. Wymiaru zobowigzan pieni¢znych

1) przygotowywanie danych do projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat okreslonych
w ustawach,

2) ustalanie wymiaru podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych,
3) naliczanie podatkéw i optat lokalnych na terenie gminy,
4) opracowywanie projektow decyzji dot. ulg w podatkach i optatach, odroczen lub umorzen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytulu
nabycia gruntéw,

6) prowadzenie rejestru umorzen podatkowych podmiotom, ktérym zastosowano umorzenia,

7) obcigzanie dzierzawcéw naleznym czynszem z tytulu dzierzawy gruntéw stanowiacych
mienie gminy,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz zaswiadczen o niezaleganiu w
podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci.

9) sporzadzanie sprawozdan dot. podatkéw 1 opfat,

10) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym, deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

12) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych 1 ich aktualizacja,

13) prowadzenie 1 zatatwianie innych spraw zwigzanych z obstuga finansowa urzedu gminy
jako jednostki budzetowe;j,

14) tworzenie, redagowanie i biezgca aktualizacja oraz przekazywanie informacji z zakresu
wykonywanych zadah na zajmowanym stanowisku, podlegajacych zgodnie z ustawg o
dostepie do informacji publicznej, publikacji w BIP,

15) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen wdjta, sekretarza i skarbnika gminy,



§ 26. 1. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sktad
Referatu Komunalnego nalezy :

2. Kierownik referatu komunalnego:
1) prowadzenie ewidencji drég gminnych publicznych i wewngtrznych,

2) zarzadzanie drogami gminnymi; zapewnienie prawidlowego stanu technicznego drég
gminnych i1 obiektow mostowych, zapewnienie prawidtowego oznakowania pionowego 1
poziomego celem uzyskania stanu bezpieczenstwa na drogach,

3) przygotowywanie projektéw zmiany organizacji ruchu na drogach gminnych oraz
wnioskowanie do zarzadcéw drég poza gminnych zmian w organizacji ruchu celem
poprawy bezpieczenstwa na drogach,

4) prowadzenie zadan zwigzanych z letnim i1 zimowym utrzymaniem czystosci 1 przejezdnosci
drég gminnych, zlecanie, rozliczanie i kontrola §wiadczonych w tym zakresie ustug oraz
wspolpraca z innymi zarzadcami drog,

5) prowadzenie postgpowan, wydawanie zezwolen, naliczanie optat za:

- ustawianie reklam w pasie drogowym drég gminnych,

- za zajgcie pasa drogowego na cele nie zwigzane z budowg, modernizacja i
utrzymaniem drég,

- przeprowadzenie imprezy masowej powodujacg czasowg zmian¢ lub ograniczenie
ruchu,

6) wymierzanie kar za zajecie pasa drogowego bez wymaganego zezwolenia,
7) umieszczanie tablic z nazwami ulic i1 placéw,
8) wnioskowanie o nadanie lub zmian¢ kategorii drég gminnych,

9) opracowywanie wieloletnich planéw zadafh inwestycyjnych i remontowych Gminy w
zakresie drég gminnych, zgodnie z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, ze szczegllnym uwzglednieniem uzbrojenia w infrastrukture drogowa
nowych terenéw pod zabudowe,

10) udziat w czynnoS$ciach zwiazanych z przygotowaniem dokumentacyjnym, projektowym,
specyfikacyjnym i umownym dla realizacji zadan w zakresie budowy, przebudowy i
remontéw drég, w celu uzyskania wymaganych prawem decyzji i pozwolen,

11) udziat w prowadzeniu postgpowan zamoéwien publicznych w celu wylonienia
wykonawcéw, dla realizowanych przez Gming zadan drogowych, w zakresie okreslonym
Regulaminem Zamoéwien Publicznych,

12) zapewnienie prawidtowej realizacji prowadzonych zdan, dokonywanie przegladéw
gwarancyjnych realizowanych zadan,

13) udziat w opracowywaniu wnioskéw na pozyskanie poza budzetowych Srodkéw
finansowych dla realizacji zadan Gminy w zakresie infrastruktury drogowej oraz biezace
dokumentowanie pozyskanych funduszy ,

14) przygotowywanie projektu budzetu gminy w zakresie powierzonych zadan, biezaca
realizacja zadan ujetych w budzecie gminy oraz sporzadzanie biezgcej sprawozdawczosci
budzetowe] 1 statystycznej w zakresie powierzonych zadan,

15) wspétdziatanie z wiasciwymi organami w sprawach oznakowania drég, ulic , mostow na
terenie gminy,



16) dokonywanie ocen, analiz i stopnia zaspokajania potrzeb Gminy w zakresie komunikacji
publiczne;,

17) koordynacja ,opiniowanie projektow rozktadéw jazdy komunikacji publicznej,

18) wystepowanie z wnioskami w sprawie linii 1 rozktadéw jazdy autobuséw komunikacji
publicznej oraz budowy i utrzymania przystankéw,

19) przygotowywanie, prowadzenie spraw, zwigzanych z modernizacja, rozbudowa, budowa
sieci wodno-kanalizacyjnej,

20) uzgadnianie podigczen nieruchomosci do sieci urzagdzen komunalnych,
21) wnioskowanie w sprawie ustalenia taryf za wodg i $cieki,

22) nadzér 1 wspolpraca z konserwatorami sieci wodociggowo-kanalizacyjnej w zakresie
sprawnosci urzadzen, awarii, informowania mieszkancéw gminy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg obiektow o$wietlenia
ulicznego,

24) przyjmowanie zgloszen awarii oS$wietlenia, wnioskowanie w zakresie godzin
funkcjonowania o§wietlenia ulicznego,

25) planowanie i prowadzenie remontéw budynkéw komunalnych, prowadzenie spraw
zwigzanych z biezagcym utrzymaniem budynkéw wynikajacych z przepiséw prawa
budowlanego,

26) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Referatu.
27) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wynikajacych z zakresu obowiazkow,
- zakresie transportu i dowozenia uczniéw do szkot.

28) organizacja i nadzoér nad dowozem uczniéw do szkét na terenie gminy, ustalanie tras
dowozu, wspotpraca w tym zakresie z Dyrektorem Szkoty Podstawowej,

29) nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa dzieci w trakcie dowozu do i ze szkoty,
30) udziat w szkoleniach majacych na celu poprawe bezpieczenstwa dowozu uczniéw,

31) organizacja dowozu niepetnosprawnych dzieci do szkét lub osrodka wynikajacych ustawy
0 systemie oS§wiaty

32) opracowywanie projektow cennikOw ustug sprzetem gminnym ,

33) nadzdér nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym sprzetu bedacego w posiadaniu
gminy,

34) zlecanie napraw posiadanego sprzetu,
35) zabezpieczenie posiadanych pojazdéw w paliwo, oleje i niezbedne czesci zamienne,
a) miesieczne rozliczanie kierowcOw z pobranego paliwa, olejow itp.,

b) wydawanie kart drogowych kierowcom , prowadzenie rejestru wydanych Kkart
drogowych, tachografow,

c¢) sporzadzanie inwentaryzacji paliwowej,

d) kierowane posiadanego sprzetu do dokonywania okresowych przegladéw technicznych
wedlug potrzeb,



e) terminowe zgtaszanie sktadek ubezpieczeniowych posiadanego sprzetu,

36) zapewnienie wlasciwego frontu pracy dla posiadanego sprzetu,
37) rozliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska w zakresie transportu,
38) wspétpraca z PIP, SANEPID.

- zakresie organizacji prac spoleczno - uzytecznych.

39) organizowanie i dozorowanie prac wykonywanych przez osoby skazane sadownie na
kare ograniczenia wolnos$ci oraz prace spotecznie uzyteczna,

40) sktadanie sprawozdan z wykonania w/w prac sadom,

41) organizowanie frontu robdt, kontrola wykonania prac pracownikéw zatrudnianych w
ramach prac interwencyjnych , publicznych, stazu itp.,

42) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem tadu i porzadku parku, targowicy w miejscowosci
Nowy Dwor,

43) opracowywanie analiz i sprawozdan,

3. Stanowisko pracy ds. wodociggéw, kanalizacji i gospodarki mieszkaniowe;j:

- w zakresie Wodociggéw i Kanalizacji.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ludnosci w wod¢ i odprowadzaniem
sciekéw, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej z badaniami wody pitnej, sciekow, osadu
sciekowego oraz gleby gdzie wywozony jest osad ,

b) opracowywanie informacji i sprawozdan w powyzszym zakresie,
2) dokonywania analiz zuzycia wody i produkcji $ciekéw,
3) odpowiedzialno$¢ za odpowiednie parametry produkowanej wody,
4) prowadzenie ewidencji urzadzen stuzacych zbiorowemu zaopatrzeniu w wode,

5) sporzadzanie uméw na dostawe wody i odprowadzanie §ciekow oraz prowadzenie ich
ewidencji,

6) fakturowanie i rozliczanie, pobieranie optat za dostarczong wode¢ i1 odebrane Scieki
7) wystawianie faktur VAT za wykonane ustugi w zakresie wynajmu sprzetu,
8) prowadzenie egzekucji naleznych optat,

9) wspétpraca przy sporzadzaniu opracowan z zakresu zagospodarowania przestrzennego
gminy w zakresie kanalizacji , wodociagow ,

10) sporzadzanie projektow zarzadzen za korzystanie z urzadzen komunalnych ,

11) opracowywanie planu zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych w porozumieniu z
pracownikiem odpowiedzialnym za zarzadzanie kryzysowe,

12) rozliczanie optat za korzystanie ze srodowiska w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;j i
mieszkaniowej,

13) wspétpraca z WIOS, SANEPID.



14) terminowe zgtaszanie sktadek ubezpieczeniowych posiadanego mienia,

- w zakresie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j.

15) wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu gospodarki komunalnej,
16) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng na obszarze gminy,

17) opracowywanie  projektu  zatozen do  planu  zaopatrzenia ~w  cieplo
1 energi¢ elektryczng dla potrzeb Wojta,

18) opracowywanie planu zaopatrzenia w cieplo i energi¢ elektryczna,

19) nadz6r nad sprawowaniem zarzadu lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi
wlasnos¢ gminy,

20) sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych,
21) fakturowanie i rozliczanie oplat za dostarczong energi¢ CO,
22) prowadzenie rejestru faktur VAT,

23) prowadzenie egzekucji naleznych optat,

24) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu regulowanego -
przygotowywanie projektow aktéw prawnych w tym zakresie,

25) gospodarowanie lokalami uzytkowymi,

26) przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamOwien publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

27) realizacja zadan w zakresie dostaw energii cieplnej do obiektéw gminnych oraz obiektéw
do ktérych dostarczana jest energia cieplna na podstawie zawartych umoéw ,

28) przygotowanie projektéw zarzadzeh w sprawie stawek optat za dostarczang energi¢
cieplna,

29) dbanie o utrzymnie, zasobéw komunalnych w nalezytym stanie technicznym oraz
estetycznym,

4. Stanowisko pracy ds. utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz ochrony
srodowiska :

- w zakresie utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminie
1) opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektéw, uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach oraz stata ich
aktualizacja,

2) przygotowywanie  postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na odbidr i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie SIWZ do zamdéwienia,

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

4) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci
ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Nowy Dwor
(w tym sprawdzanie stanu faktycznego w terenie),



5) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie kampanii edukacyjno — informacyjnej wsrdéd mieszkancéw gminy w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi w szczegdlnosci,

- informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci,

- miejscach zagospodarowania odpadéw komunalnych przez podmioty odbierajace,

- osiggnietych przez Gming Nowy Dwoér poziomu recyklingu w danym roku
kalendarzowym,

- zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny z gospodarstw domowych,
- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektéw decyzji w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych
oraz realizowania obowigzkéw wynikajagcych z regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie Gminy Nowy Dwor,

9) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywo6z odpadéw komunalnych przez
przedsigbiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbiér odpadéw
wielkogabarytowych, prawidlowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart
odpadow i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych z umowy),

10) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, zapewnienie
osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu,

11) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy Nowy Dwor,

12) prowadzenie rejestru dzialalnoSci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz opréznienia zbiornikéw bezodptywowych,

13) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej  z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

14) prowadzenie gminnej ewidencji;

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw S$ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej;

¢) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci w
celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci 1 przedsigbiorcow
obowigzkéw wynikajacych z ustawy,

15) prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo — ksiggowych w zakresie opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wymaganej przepisami prawa,

16) sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wymaganej przepisami prawa,



17) biezace wystawianie upomnien sporzadzanie tytuldw wykonawczych za nieuiszczanie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie ich ewidencji,

18) zatatwianie innych spraw zwiazanych z prowadzeniem oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

19) wspoldziatanie z innymi pracownikami Urzedu w zakresie pelnej realizacji zadah na
stanowisku pracy w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

20) obstuga systemu do rozliczenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

21) prowadzenie ewidencji wtascicieli zobowigzanych do sktadania deklaracji o wysokosci
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22) gromadzenie, przechowywanie oraz weryfikacja danych pod wzglegdem zgodnos$ci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

23) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych
zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

24) prowadzenie wymiaru i naliczen optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Biezace ksiggowanie przypisow i odpiséw,

25) sporzadzanie petnej sprawozdawczosci w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wymaganej przepisami prawa,

26) zatatwianie innych spraw zwigzanych z prowadzeniem optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

27) obstuga systemu do rozliczenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

28) utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wtascicielinieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi, przyjmowanie 1 prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat
zagospodarowanie odpadami komunalnymi,.

- w zakresie ustawy o ochronie srodowiska:
29) opracowywanie programow zréznicowanego rozwoju ochrony srodowiska,

30) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wtasciwoscig organéw gminy,

31) relizowanie i aktualizowanie gminnego programu ochrony srodowiska,

32) przygotowanie wnioskéw do wojewédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
niezbednych dziatan jezeli powstaje podejrzenie, co do naruszenia przez kontrolowany
podmiot przepiséw o ochronie srodowiska wynikajacych z przepiséw art. 13 ustawy o
Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska,

33) wspétdziatanie z WIOS, SANEPID ,samorzadem wojewédztwa, powiatu w zakresie
ochrony srodowiska,

34) przygotowanie polecen woéjta o podjeciu dzialan zmieniajagcych do usunigcia zagrozen
przez wilasciwy organ inspekcji ochrony srodowiska z ustawy — Prawo geologiczne i
gbrnicze,

35) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania prac geologicznych,
wydawanie opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych,



36) opiniowanie zakresu prac i koncesji zwiazanych z poszukiwaniem, rozpoznawaniem,
wydobywaniem kopalin oraz uzgadnianie udzielenia koncesji w formie postanowienia, ,

37) prowadzenie ewidencji i rejestru wykazow zanieczyszczen wprowadzanych do powietrza
oraz naliczanie wysokoS$ci optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

38) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o karach,

39) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na §rodowisko planowanych
przedsigwziec,

40) przygotowywanie decyzji w sprawie srodowiskowych uwarunkowan,

41) wyrazanie opinii w sprawie ochrony S$rodowiska przy opracowywaniu gminnej
strategi,studium,planu przestrzennego zagospodarowania,

42) propagowanie edukacji ekologicznej,badan z zakresu ochrony srodowiska,

43) przygotowywanie raportow o stanie ochrony Srodowiska i przedktadanie ich Radzie
Gminy,

44) podejmowanie dziatan administracyjno-technicznych celem likwidacji zagrozen dla
srodowiska a w szczegélnosci nielegalnych dzikich wysypisk $mieci i odpadow,
odprowadzania Sciekow,

45) prowadzenie rejestru publicznie dostepnych informacji o $rodowisku i jego ochronie,
zamieszczanie ich na stronie BIP urzedu gminy,

46) realizacja zadah wynikajagcych z ustawy o ochronie zwierzat m.in. opracowywanie
projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zZwierzat.

5. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:
1) w zakresie konserwatora:
- utrzymanie wyposazenia Urzedu (z wyjatkiem komputeréw i innych urzadzen

biurowych) w nalezytym stanie, konserwacja i naprawa budynkéw gminnych

- obstuga kottowni olejowych bedacych wtasnosciag Gminy , konserwacja i naprawa
instalacji c.o. i wod.-kan. w budynkach bedacych wiasnoscia Gminy

- obstuga, konserwacja i naprawa oczyszalni SciekOw wraz z siecig kanalizacyjng, stacji
uzdatniania wody wraz z siecig wodociggowa,

- prowadzenie odczytéw urzadzen pomiarowych /wodomierzy/,
- dbanie o powierzony sprzet,
- odsniezanie chodnikéw ,gminnych parkingéw 1 alejek,

- pomoc w trzymaniu czystosci i porzadku na terenie Gminy, funkcjonowaniem
targowicy,

- przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. na zaymowanym stanowisku,
- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzgdu
2) w zakresie kierowcéw autobusow:

- codzienna kontrola stanu technicznego pojazdu,

- bezzwtoczne usuwanie stwierdzonych usterek w sprawnosci technicznej samochodu,
a w przypadku powazniejszych uszkodzen natychmiastowe powiadomienie
przetozonego o koniecznosci wykonania naprawy,



- tankowanie paliwa do samochodu,

- utrzymanie czystosci w samochodzie, odkurzanie wewnatrz samochodu,

- odpowiedzialno$¢ materialna za elementy wyposazenia samochodu,

- kontrola aktualnos$ci przegladu technicznego i ubezpieczenia samochodu,

- utrzymanie i kontrola stanu ogumienia, w tym wymiana ogumienia na okres zimowy,

- prowadzenie kart pracy samochodu i rozliczanie kart w okresie miesiecznym do dnia
30 —ego kazdego miesigca,

- dowozenie uczniéw do szkoty,

- obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzymanie w dobrym stanie przyjetego
srodka transportu,

- dowozenie dzieci 1 mtodziezy na imprezy szkolne, konkursy, wycieczki itp. zgodnie
z poleceniem przetozonych,

- przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. na zaymowanym stanowisku,
- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;
3) w zakresie kierowcy samochodu ci¢zarowego, osobowego, ciagnika, koparki:

- codzienna kontrola stanu technicznego pojazdu,

- bezzwloczne usuwanie stwierdzonych usterek w sprawnosci technicznej samochodu,
a w przypadku powazniejszych uszkodzen natychmiastowe powiadomienie
przetozonego o koniecznosci wykonania naprawy,

- tankowanie paliwa do samochodu,

- utrzymanie czystosci w samochodzie, odkurzanie wewnatrz samochodu,

- odpowiedzialno$¢ materialna za elementy wyposazenia samochodu,

- kontrola aktualnos$ci przegladu technicznego i ubezpieczenia samochodu,

- utrzymanie 1 kontrola stanu ogumienia, w tym wymiana ogumienia na okres zimowy,

- prowadzenie kart pracy samochodu i rozliczanie kart w okresie miesiecznym do dnia
30 —ego kazdego miesigca,

- obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzymanie w dobrym stanie przyjetego
srodka transportu,

- przewozy os6b zgodnie z poleceniem przetozonych,

- pomoc w pracach remontowych, porzagdkowych na terenie gminy,

- od$niezanie drég i ulic gminnych okresie zimowym,

- przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,

- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu.
4) w zakresie robotnikow gospodarczych:

- utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy,
- utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego sprz¢tu,

- od$niezanie drég i ulic gminnych oraz chodnikéw, parkingéw i alejek okresie
zimowym,

- odkrzacznie poboczy drég gminnych i rolniczych drég dojazdowych,
- wykonywanie driobnych napraw i remontow w budynkach gminnych,
- przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. na zaymownaym stanowisku,

- opieka nad dzie¢mi i mlodziezg w czasie przewozu do i ze szkoly,



- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;
5) w zakresie kierowcéw samochoddéw ciezarowych OSP:

- codzienna kontrola stanu technicznego pojazdu,

- bezzwtoczne usuwanie stwierdzonych usterek w sprawnosci technicznej samochodu,
a w przypadku powazniejszych uszkodzen natychmiastowe powiadomienie
przetozonego o koniecznosci wykonania naprawy,

- tankowanie paliwa do samochodu,

- utrzymanie czystosci w samochodzie, odkurzanie wewnatrz samochodu,

- odpowiedzialno$¢ materialna za elementy wyposazenia samochodu,

- kontrola aktualnos$ci przegladu technicznego i ubezpieczenia samochodu,

- utrzymanie i kontrola stanu ogumienia, w tym wymiana ogumienia na okres zimowy,

- prowadzenie kart pracy samochodu i rozliczanie kart w okresie miesiecznym do dnia
30 —ego kazdego miesigca,

- utrzymanie w ciaglej gotowosci i sprawnos$ci technicznej powierzonego pojazdu
w ramach obstugi codziennej oraz poprzez okresowe przeglady techniczne w stacjach
obstugi pojazdow,

- utrzymanie w cigglej sprawnos$ci technicznej motopomp posiadanych na stanie
poprzez okresowe przeglady,

- konserwacja sprzetu, porzadkowanie i utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszczen
operacyjnych (garazy),

- utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego sprz¢tu,

- bezzwtoczne usuwanie stwierdzonych usterek w sprawnosci technicznej samochodéw
i sprzetu pozarniczego, a w przypadku powazniejszych uszkodzen natychmiastowe
powiadomienie Komendy Powiatowej Strazy Pozarnej o konieczno$ci wylgczenia
jednostki z podzialu bojowego,

- odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie OSP,

- udzial w akcjach ratowniczych, zawodach sportowo-pozarniczych i szkoleniach
organizowanych przez PSP,

- prowadzenie kart pracy samochodéw i motopomp

- przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,

- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;
6) w zakresie sprzataczki:

- otwieranie i zamykanie drzwi wejSciowych do urzedu;
- codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen urzedu;

- doktadne $cieranie kurzu i brudu wilgotng i czystg Scierkg z wszelkich powierzchni
we wszystkich pomieszczeniach w urzedzie;

- utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych Urzedu, NOK-u ;

- mycie okien, wedtug potrzeb;

- podlewanie kwiatow;

- sprzatanie toalet;

- sprawdzanie oraz zamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach urzedu;

- troska o estetyczny wyglad wewnatrz budynku oraz na zewnatrz;

- utrzymanie w nalezytym porzadku chodnika oraz schodéw przed budynkiem urzedu;



- dostarczanie korespondencji do placéwki Urzedu Pocztowego w Nowym Dworze;
- przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. na zajmownaym stanowisku,

- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu.

§ 27. 1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Do zadan, wykonywanych w ramach zadan zleconych, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o aktach stanu cywilnego,
2) zatatwianie spraw zwigzanych z ustawg - Kodeks rodzinny i opiekunczy,
3) wspotdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci w sprawach z zakresu USC,

4) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonéw iinnych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny oséb,

5) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

6) wydawanie zaswiadczen : stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granicg, brak okoliczno$ci wylaczajagcych zawarcie malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym, o stanie cywilnym;

7) przyjmowanie o§wiadczen o :wstgpieniu w zwigzek malzenski, o nazwisku jakie bedg nosic¢
matzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz nazwisku dzieci, powrocie do nazwiska, nadaniu
dziecku nazwiska ojca dziecka, uznaniu dziecka poczgtego lub narodzonego przez ojca
dziecka,

8) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, w zwigzku ze zmianami w
aktach stanu cywilnego oraz decyzjami o zmianie imienia i nazwiska

9) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupetnianiem aktéw
stanu cywilnego;

10) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych

11) uznawanie orzeczen sagdow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych)

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie: a)zmiany imienia i nazwiska, b)
odmowy sprostowania i uzupetnienia aktéw stanu cywilnego;

13) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego
14) wspoétpraca z placowkami konsularnymi,

15) prowadzenie archiwum USC,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania USC.

17) migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych

18) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL

19) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien,



3. Do zadan stanowiska ds. ochrony danych osobowych ewidencji ludnosci 1 dowodéw
osobistych nalezy w szczegdlnosci:

- w zakresie spraw ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci oraz udzielanie informacji osobowo-
adresowych

2) prowadzenie rejestru wyborcOw oraz = sporzadzanie spiséw  wyborcéw  do
przeprowadzenia wyboréw,

3) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu 1 wymeldowaniu
4) prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania i wymeldowania,
5) sporzadzanie wydrukéw dla potrzeb wojskowych,

6) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
oswiaty,

7) wspétdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie ewidencji
ludnosci
8) udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania ewidencji ludnosci,

10) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej na
podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL

- w zakresie spraw dowodow osobistych:
11) zatlatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych, ich wymiang ,
zwrotem lub utrata,

12) prowadzenie dokumentacji dowod6éw osobistych,

13) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie dowodow
osobistych

14) udostegpnianie danych ze zbioréw ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

15) wykonywanie innych zadan wynikajagcych z obowigzujacych przepisow z zakresu
wlasciwosci stanowiska pracy,

- w zakresie Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

16) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajagcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

17) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1, innych przepisow
Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

18) udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia o ktérym mowa w pkt 1;

19) wspolpraca z organem nadzorczym;



20) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, zgodnie z art. 36 Rozporzadzenia o
ktorym mowa w pkt 1, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

21) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 16;

22) prowadzenie rejestru czynnos$ci oraz rejestru kategorii czynnosci.,,
§ 28. Do zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezg:

1) ocena wystepujacych i1 potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

2) przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie Wdjtowi wnioskéw dotyczacych
wykonania, zmiany lub zaniechania dzialan ujetych w gminnym planie reagowania
kryzysowego,

3) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami,
4) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
5) opiniowanie gminnego planu reagowania kryzysowego,

6) opiniowanie gminnego planu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) planowanie wsparcia organéw kierujacych dziataniami na nizszym szczeblu administracji
publicznej; przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacj¢ pomocy
humanitarne;j.

§ 29. Do zadan stanowiska pracy ds.organizacyjnych i obstugi rady gminy nalezy:

1) przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondenc;i,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wpltywajacych do Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji, takze w formie elektroniczne;j,

5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga w tym protokolowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Sekretarza Gminy,

6) prenumerata czasopism ,
7) udostepnianie dziennikdw ustaw, urzedowych i monitorow w wersji elektronicznej,
8) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

9) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéow z Wojtem, Sekretarzem Gminy, badz kierowanie ich do wlasciwych
pracownikéw,

10) przekazywanie uchwal organom nadzoru i do publikacji w formie papierowej i
elektronicznej,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem skarg przez Przewodniczacego
Rady Gminy,



12) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczagcemu Rady Gminy kierowanie
pracami Rady Gminy,

13) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu,
14) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikéw sagdowych,
15) wykonwywanie zadan zwigzanych z wyborem sottyséw i rad soteckich,

16) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi stanowiskami pracy materiatow
dotyczacych projektow uchwal Rady Gminy, komisji oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organéw,

17) przekazywanie do publikacji w wojewddzkim dzienniku urzgdowym oraz ogtaszanie na
tablicy ogtoszen Urzedu 1 w miejscach publicznych Gminy uchwat Rady;

18) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,
19) prowadzenie rejestru  przepisOw aktow prawa miejscowego,

20) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,

21) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady Gminy, jej komisji,

22) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady Gminy, jej komisji 1 Wojta,

23) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.
2) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,
3) prowadznie rejestru wnioskéw, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,
4) organizowanie szkolen radnych,
5) prowadzenie obstugi technicznej zebran wiejskich,
6) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o funduszu soteckim,
7) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancéw Gminy.

9) prowadzenie ewidencji abonentéw telefonicznych i rozméw telefonicznych, bedacych
wlasnoscig Gminy,

10) wykonywanie zadan zleconych Gminie w zakresie spisu rolnego oraz Narodowego
Spisu Powszechnego,

11) Przekazywanie w formie elektronicznej sprawozdan GUS

12) Wspétdziatanie z KBW w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami do Rady
Gminy, Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej oraz jednostek pomocniczych Gminy
1 innych organéw stosownie do obowigzujacych przepiséw, a takze zadan zwigzanych z
referendum,

§ 30. Stanowisko pracy ds. kadr ,dziatalnosci gospodarczej:

- do zadan z zakresu kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;



1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw wynikajacych z przepiséw prawa pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzgdowych i przepisow wykonawczych, UG, NOK, GOPS
oraz Dyrektoréw i Kierownikéw jednostek organizacyjnych podporzadkowanych gminie,

2) opracowywanie zakresOw czynno$ci pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i pracownikom obstugi
a takze kierownikom gminnych jednostek oragnizacyjnych;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o prace, udzielaniem
urlopéw i zwolnien z pracy, nagradzaniem, wyréznianiem oraz karaniem pracownikow;

4) zapewnienie prawidtowej realizacji uprawnien pracowniczych (dodatki za wystuge lat,
nagrody jubileuszowe);

5) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow |,

6) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych spraw naboru na stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze i okresowej oceny pracownkow,

7) prowadzenie procedur ogtoszen o naborze kandydatéw na stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze i udziat w pracach komisji ,

8) przygotowywanie projektéw dokumentéw dotyczacych okresowej oceny pracownikow
urzedu,

9) dokumentowanie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza w urzedzie,
10) kierowanie pracownikow na badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne),

11) sporzadzanie list obecnosci, przygotowywanie materialbw umozliwiajacych
podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,

12) przygotowywanie 1 wydawanie S$wiadectw pracy oraz zaswiadczen dotyczacych
zatrudnienia;

13) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw w godzinach,
14) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

15) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow
interwencyjnych, rob6t publicznych , stazy absolwenckich i innych form przeciwdziatania
1 zwalczanie bezrobocia,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowg dziatalno$cig socjalna,
17) zamawianie pieczgci urzedowych,
18) prowadzenie archiwum zaktadowego, przekazywanie spraw do archiwum panstwowego,

- zakresie dziatalnosci gospodarcze;.
19) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarczej lub zmiang¢ wpisu; zawieszen i wznowien wykonywania dziatalnosci
gospodarczej oraz o wykreslenie wpisu w CEIDG;

20) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskéw do CEIDG;

21) przeksztatcanie wnioskow na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG w terminie
okreslonym w ustawie o centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej i
punkcie informacji dla przedsi¢biorcy;



22) prowadzenie spraw zwigzanych z okreSlaniem dni i godzin otwierania oraz zamykania
placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i ustugowych.

23) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow
alkohlowych, wspétpraca w tym zakresie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholizmowych i1 Uzaleznien,

24) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o cofni¢ciu i wygasnieciu
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

25) naliczanie i1 pobieranie oplat za korzystanie =z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

26) dokonywanie czynno$ci okreslonych w art. 44 ust.1 i 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 r o
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej w zakresie obstugi systemu
teleinformatycznego — ,,Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej”

- w zakresie archiwum zaktadowego :
27) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

b) nie archiwalnej po panstwowych i samorzagdowych jednostkach organizacyjnych,
ktérych dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ
jednostki samorzadu terytorialnego;

¢) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

28) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

29) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

30) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym;

31) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

32) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjnej;

33) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat oséb, zdarzen czy probleméws;

34) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

13) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnoSci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

15) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacja 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.



§ 31. Stanowisko pracy ds.wojskowych, obronych i ochrony p.poz.:

- w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:
1) przygotowanie analiz i ocena przyjmowanych sprawozdan i informacji dotyczacych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy,

2) analiza przyjmowanych sprawozdan i informacji o stanie bezpieczenstwa ochrony
przeciwpozarowej i zagrozeniach pozarowych i powodziowych na terenie gminy,

3) ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w sytuacjach koniecznych w celu
przywrdcenia stanu zgodnego z prawem,

4) ocena stanu zagrozenia bezpieczenstwa pozarowego, w szczegdlnosci zycia lub zdrowia w
sytuacjach wymagajacych podjecia dziatan przez Straz Pozarng w celu usunigcia zagrozen,

5) wspdlnie z organami Policji 1 Strazy Pozarnej opracowywania programéw bezpieczenstwa
i porzadku publicznego na terenie gminy

6) wspolpraca ze stuzbami porzadkowo - ochronnymi powiatu sokdlskiego,

- zakresie realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilnej gminy:
7) planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej,

8) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej , a takze nadzér merytoryczny nad
opracowywaniem planow przez jednostki i instytucje potozone na terenie gminy,

9) organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, a takze nadzér nad szkoleniem ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony,

10) utrzymanie w statej gotowosci urzadzenia 1 struktury organizacyjne systemu wykrywania
i alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningéw w tym zakresie,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem ewakuacji ludno$ci w sytuacji
zagrozenia,

12) przygotowanie 1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania budowli ochronnych,
obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna,

13) powotywanie gminnych i1 zakladowych formacji obrony cywilnej oraz koordynacja ich
dziatan podczas udziatlu w prowadzonych akcjach ratowniczych i udzielenie pomocy
poszkodowanym w warunkach szczeg6lnych zagrozen,

14) prowadzenie , aktualizowanie gminnegio planu ochrony zabytkéw na wypadek W,

15) planowanie oraz realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet i srodki ochrony
indywidualnej farmacji obrony cywilnej,

16) opracowywanie planéw $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby obrony cywilnej
17) prowadzenie magazynu OC

- zakresie realizacji pozamilitarnych spraw obronnych :
18) koordynacja i1 nadzér nad prawidtlowag realizacja zadan obronnych jednostek
organizacyjnych gminy,

19) opracowywanie zamierzen obronnych- regulaminéw, zakreséw czynno$ci dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Urzedu w warunkach zagrozenia,

20) organizowanie statego dyzuru Wojta oraz niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

21) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,



22) prowadzenie spraw w zakresie pozamilitarnych spraw obronnych, w tym obiektu Urzedu
oraz zapewnienie warunkéw do zaciemnienia i zabezpieczenia dokumentéw,

23) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych i aktami
wykonawczymi.

24) Reklamowania pracownikéw urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

25) Przygotowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy w swojej statej siedzibie
1 W zapasowym miejscu pracy.

26) Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

- w zakresie realizacji spraw wojskowych:
27) wspotdziatania z organami wojskowymi,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i klasyfikacja wojskowa ,
29) udzial w pracach komisji klasyfikacyjnej ,
30) organizacja akcji kurierskiej na terenie gminy.
- w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej;
31) zapewnienie OSP $rodkéw alarmowania i facznosci,

32) zapewnienie pomieszczen, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
1 umundurowania,

33) zapewnienie srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,
34) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa,

35) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczos$ci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

36) rozliczanie kart pracy sprze¢tu silnikowego w jednostkach OSP,
37) opracowywanie projektéw, programéw i planéw ochrony przeciwpozarowe;j.

38) terminowe zgltaszanie skladek ubezpieczeniowych posiadanego sprzetu strazackiego i
cztonkéw OSP,

§ 32. Do zadan stanowiska pracy ds. inwestycji, zamowien publicznych i1 gospodarki
przestrzennej nalezy:

- w zakresie inwestycji i zamdéwien publicznych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami prowadzonymi na terenie
Gminy w zakresie nadzoru nad postepem prac, sporzadzania uproszczonych dokumentacji
budowlanych, m.in. kosztoryséw.

2) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem 1 rozliczaniem
dofinansowania inwestycji z jednostek i organizacji rzadowych, pozarzadowych i funduszy
pomocowych, a w tym m.in. planowanie,

3) opracowywanie wnioskow na pozyskanie poza budzetowych §rodkéw finansowych dla
realizacji zadan Gminy oraz biezace dokumentowanie pozyskanych funduszy



4) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacyjnym, projektowym,
specyfikacyjnym i umownym dla realizacji zadan inwestycyjnych Gminnych w celu
uzyskania wymaganych prawem decyzji i pozwolen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw i obiektéw, stanowigcych mienie
komunalne gminy,

6) pozyskiwanie 1  rozpowszechnianie informacji na temat istniejagcych i
powstajacych  programéw Unii  Europejskiej  wspierajacych dzialania gmin,
przedsigbiorcOw i organizacji pozarzagdowych,

7) inicjowanie  dziatan = zmierzajacych  do  pozyskiwania  $rodkéw z Unii
Europejskiej lub innych funduszy, przygotowywanie dokumentéw
merytorycznych oraz informacji niezbednych do przygotowaniai ztozenia wnioskow,

8) przygotowywanie 1 opracowywanie merytoryczne  wnioskdw aplikacyjnych o
pozyskiwanie srodkoéw z funduszy Unii Europejskiej na realizacje projektow,

9) przygotowywanie 1 zbieranie dokumentacji niezbednej do zlozenia wnioskéw
o dofinansowanie,

10) koordynacja prac  wykonywanych przez inne komodrki organizacyjne w
zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie projektéw z funduszy Unii
Europejskiej,

11) wspotpraca z  Urzedem  Marszatkowskim lub inng Instytucja Wdrazajaca
w fazie przygotowawczej wnioskéw, jak rowniez w trakcie oceny i rozliczania projektéw,

12) przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw w zakresie realizacji promocji Unii
Europejskiej w Gminie Nowy Dwor oraz promocji realizowanych projektow,

13) informowanie woéjta o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programowymi
funduszy strukturalnych,

14) monitorowanie pozyskiwania  §rodkéw unijnych 1 realizowanych projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych i innych funduszy,

15) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji finansowanych z
budzetu Gminy, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie inwestycji od strony formalno-prawnej wraz z analizg techniczno-
ekonomiczna,

b) przygotowywanie materiatdow przetargowych na przygotowanie dokumentacyjne,
wykonawstwo, nadzor i1 obstuge inwestycji,

¢) przygotowywanie umow na opracowanie dokumentacji, wykonawstwo, nadzory ,
d) kontrola realizacji uméw oraz prac inwestycyjnych i ich koordynacja,
e) rozliczanie zadan inwestycyjnych wedtug zawartych uméw,

f) nadz6r merytoryczny nad rozliczaniem inwestycji wspotfinansowanych ze srodkow
krajowych i unijnych ,weryfikacja kosztow i faktur oraz uruchomienie ich ptatnosci.

g) udzial 1 udzielanie wyjasnien w kontrolach sprawdzajacych wykonane inwestycje przez
instytucje zewnetrzne,

h) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS,

16) prowadzenie okresowych przegladéw technicznych budynkéw bedacych wtasnoscig
Gminy;



17) prowadzenie ksigg obiektoéw bedacych wilasnoscig urzedu gminy,
18) udziat w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, w tym zawiadamianie wojewddzkiego
konserwatora zabytkéw o otrzymaniu zawidomienia o odkryciu lub znalezieniu
przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem,

20) prowadzenie rejestru zabytkéw na terenie gminy i wspdlpraca z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow,

21) realizacja ustawy prawo zamoéwien publicznych.

22) udzielanie zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 14.000 EURO
dotyczacych Urzedu.

23) opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych Urzgedu Gminy , dotyczacych trybu
udzielania zamodwien, a takze wyrazenie opinii dla potrzeb Woéjta zwigzanych z procedura,

24) udzielanie niezbednych informacji i wyjasnien zwigzanych z przepisami ustawy prawo
zamOwien publicznych jednostkom organizacyjnym Gminy i pracownikom Urzedu,

25) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych i planéw na podstawie danych
przekazanych przez komorki organizacyjne,

26) organizowanie i inspirowanie, w miar¢ potrzeb, szkolen z zakresu zaméwien publicznych
dla jednostek organizacyjnych Gminy i Urzedu,

- w zakresie gospodarki przestrzenne;j:

27) przygotowywanie materialéw wyjsciowych do planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gminy, a w szczegdlnosci:

28) przygotowywanie materialdw niezbednych do studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

29) przyjmowanie wnioskOw o sporzadzanie 1 aktualizacje miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego

30) porzadzanie okreslonych analiz i ocen dotyczacych obowigzujacych planéw,
31) ewidencjonowanie wnioskéw dotyczacych zmian obowigzujacych planéw,

32) dokonywanie analizy zasadnosci zgloszonych wnioskéw o zmian¢ ustalen planéw
miejscowych,

33) sporzadzanie projektow zmian planu i przygotowanie do uchwalenia przez Rade,
34) przygotowywanie materiatow do przetargéw na opracowanie planéw miejscowych,

35) nadzorowanie prawidlowosci realizacji procedury formalno-prawnej zwigzanej z
opracowaniem planéw miejscowych,

36) uzgadnianie i opiniowanie projektow plandw,
37) wyktadanie projektu planu i prognozy do publicznego wgladu,

38) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,



39) prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalonych przez Rad¢ Gminy miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz gromadzenie materialéw zwigzanych z
tymi planami,

40) prowadzenie rejestru uchwalonych przez Rad¢ Gminy uchwal o przystgpieniu do
sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

41) sprawdzanie zgodnosci planowanej inwestycji z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

42) uzgadnianie projektu decyzji z niezbednymi organami oraz stronami postgpowania
administracyjnego.

43) koordynowanie spraw zwigzanych z lokalizacjg obiektéw budowlanych.
44) naliczanie i pobieranie optaty planistycznej.

45) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami adiacenckimi z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z budowg urzadzen infrastruktury techniczne;j.

46) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

47) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

48) przygotowywanie zaswiadczen z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen

49) przedktadanie witasciwym organom wojskowym, ochrony granic i bezpieczenstwa
panstwa do zaopiniowania projektow  studiow uwarunkowan 1  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz uzgadnianie projektéw planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

50) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego i ustaleniu warunkéw zabudowy.

§ 33. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami, rolnictwa i le$nictwa
nalezy ;

- w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wtasnosé¢
gminy w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

2) oddawanie w najem, dzierzawe¢ badz uzyczenie osobom prawnym 1 fizycznym
nieruchomosci komunalnych,

3) dokonywanie zamiany nieruchomosci gminnych na nieruchomos$ci stanowigce wlasnos$¢
osob fizycznych 1 prawnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z darowaniem przez gmin¢ nieruchomosci na cele
publiczne,

5) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaty zarzad, najem i
dzierzawg oraz uzyczenie na cele zwigzane z zakresem ich dziatalnosci,

6) zabezpieczanie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz
wydawanie za§wiadczen o sptacie wierzytelnosci,



7) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

8) tworzenie gminnego zasobu nieruchomos$ci w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomosci w postepowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym,

9) ustalanie optat adiacenckich z tytutu scalania i podzialu nieruchomosci oraz wybudowania
urzadzen infrastruktury technicznej,

10) aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci oraz
trwalego zarzadu,

11) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
12) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z wustawy o gospodarce nieruchomosciami
w odniesieniu do spraw majacych zwigzek z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

14) przygotowywanie i wydawanie postanowien i decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci
zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami;

15) wszczynanie postepowania rozgraniczeniowego,
16) dokonywanie oceny prawidlowosci wykonywania czynnos$ci ustalenia przebiegu granic,
17) wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczenia w przypadku nie zawarcia ugody,

18) umarzanie postepowania w przypadku zawarcia ugody lub sporu i1 przekazania sprawy do
rozstrzygnigcia przez sad,

19) prowadzenie rejestru na grunty stanowigce mienie komunalne gminy,
20) regulowanie standw prawnych nieruchomos$ci gminnych,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych ,

22) przgotowywanie projektéw decyzji na wycinke drzew i zadrzewien z terenu posesji i pasa
drogowego,

23) ustalanie optat z tego tytulu, naliczanie 1 egzekucja kar za usuwanie drzew bez
zezwolenia,

24) prowadzenie rejestru zezwolen na wycinke drzew i1 zadrzewien, naliczanie optat za
usuniecie drzew 1 zadrzewien

- w zakresie rolnictwa , fowiectwa 1 leSnictwa
25) informowanie rolnikéw Gminy o mozliwo$ciach unowocze$niania 1 rozwoju produkcji
roslinnej i zwierzgcej z wykorzystaniem §rodkéw pomocowych, krajowych i unijnych,

26) gromadzenie i przekazywanie informacji w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej,
w tym rowniez ochrony roslin i weterynarii oraz sporzadzanie sprawozdah w tym zakresie,

27) wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb zwierzgcych,

28) propagowanie informacji w zakresie upraw, hodowli, ochrony ro$lin oraz przetworstwa
rolno-spozywczego wsrod rolnikow,

29) realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych,

30) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawe maku,



31) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,

32) wspotdziatanie z dzierzawcami 1 zarzadcami obwodéw towieckich w sprawach
w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

33) przekazywanie informacji o chorobach zwierzat dziko zyjacych, ktére moga byc
przeniesione na ludzi lub zwierzgta gospodarskie,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem na terenie gminy kleski zywiotowe;j
1 innych klesk urodzaju powodujacych zniszczenia w uprawach,

35) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o ksztattowaniu ustroju rolnego,

36) ochrona gruntéw rolnych i lesnych , w tym przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze lub
nielesne oraz wytaczenia gruntéw z produkcji,

37) opracowywanie projektow opinii wlasciwemu organowi w sprawie przyznania srodkéw na
pokrycie kosztéw zwigzanych z zalesieniem gruntéw,

38) opracowywanie projektéw opinii w sprawie udostepnienia nieodptatnych sadzonek drzew
1 krzewow lesnych na ponowne wprowadzenie roslinnosci le$nej( upraw lesnych) na
wniosek wlasciciela lasu,

39) wspotpraca w zakresie racjonalnej gospodarki lesnej ze Starostwem Powiatowym oraz
Nadlesnictwem Czarna Bialostocka,

- w zakresie ustawy o izbach rolniczych:

40) wspétpraca z izbami rolniczymi w zakresie regulacji prawnych dotyczacych rolnictwa
rozwoju wsi, rynkow rolnych oraz opracowanie, opiniowanie projektéw tych przepisow,

41) wspolpraca w zakresie zaciggania opinii wlasciwej izby rolniczej o projektach aktow
prawa miejscowego, dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkéw rolnych( z wyjatkiem
przepisow porzadkowych).

§ 34. Do zadan stanowiska pracy ds. o§wiaty nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z prawa o§wiatowego dla organu prowadzacego,

2) opracowywanie projektu sieci i granic obwodéw publicznych szkét 1 przedszkoli
prowadzonych przez gming,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadanim, prowadzeniem, przeksztalcaniem i
likwidacjg szkét oraz placéwek o§wiatowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem specjalnym, nauczaniem indywidualnym
oraz wczesnym wspomaganiem rozwoju dziecka,

5) wspolpraca z Podlaskim Kuratorem O$wiaty w sprawach wynikajacych z ustawy o systemie
oswiaty,
6) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw Szkoty Podstawowe;j:

- sporzadzanie list ptac pracownikéw,

- obliczanie wynagrodzen za czynnosci dodatkowe tj. za godziny ponadwymiarowe,
zastepcze, ekwiwalentow, rozliczanie zwolnien lekarskich oraz innych sktadnikéw
wynagrodzen wynikajacych z regulaminu wynagradzania nauczycieli,

- prowadzenie kart wynagrodzen nauczycieli i obstugi,



- prowadzenie akt osobowych nauczycieli , obslugi szkoty oraz wysatwianie
zaswiadczen i Swiadectw pracy,

- naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i wychowawczych,
- rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych , sporzadzanie PIT -11,

- kompletowanie wsnioskow o renty , emerytury pracownicze oraz przygotowywanie
dokumentacji do naliczanie kapitatu poczatkowego (Rp7),

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

8) przygotowanie opiniowanie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoty,

9) organizowanie narad i szkolen dla dyraktoréw szkot 1 placowek oswiatowych,
10) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz szkét 1 placowek oswiatowych ,
11) koordynacja zadan w zakresie realizacji rzadowego programu ,,wyprawka szkolna”,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$§wiaty w sprawie przygotowania
zawodowego, dofinansowania kosztéw ksztatcenia pracownikéw mtodocianch,

13) opracowywanie rocznych planéw dofinansowania zawodowego nauczycieli ,

14) przygotowanie projektow porozumien mi¢dzy gminami dotyczacych zadan wiasnych
gminy obejmujacych sprawy edukacji publicznej,

15) przygotowanie dokumentacji dla komisji konkursowych na dyrektoréw szkoét i okreslanie
regulaminu ich pracy w porozumieniu z Wéjtem,

16) przygotowywanie dokumentacji dla komisji egzaminacyjnych na awans zawodowy
nauczycieli 1 okreslaniu reagulaminu ich pracy w porozumieniu z Wéjtem,

17) przygotowanie aktéw prawnych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw szkot i planéwek
oswiatowych,

18) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych wymaganych prawem o§wiatowym,

19) gromadzenie informacji obejmujacych bazy danych oswiatowych zgodnie z ustawa z o
systemie o$wiaty i informacji o$wiatowe;j ,

20) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez w wieku
16 - 18 lat,

21) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci , ktére nie
realizuja obowiazku szkolnego,

22) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych,
23) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu realizowanych zadan,

24) pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodéw i wydatkow budzetowych
obstugiwanych placéwek we wspoétpracy z tymi placowkami,

25) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan o§wiatowych w zakresie nalezacym do gminy
jako organu prowadzacego;

26) opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego,

27) opiniowanie arkuszy organizacyjnych oraz nadzoér nad realizacjg tychze projektéw,



§ 35. Do zadan Radcy Prawnego:

1) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym.

2) sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa w dzialalnosci
Urzedu.

3) konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu faktycznego
lub zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie, omoéwienie i wyjasnienie
przepisOw prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym
wskazaniem sposobu postepowania lub prawnych skutkéw okreslonego zachowania,

4) wydawanie opinii prawnych,

5) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym projektéw aktow
normatywnych 1 aktéw administracyjnych, projektow umoéw, porozumien, statutdow i
regulaminéw, listéw intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych
istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

6) udzielanie porad prawnych mieszkancom gminy.

RozpzZ1AL 7
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE.

§ 36. 1.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym  podlega
okresowym ocenom kwalifikacyjnym , dokonanym przez bezposredniego przetozonego.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.

2. Tryb, zakres oraz sposéb doboru kryteriow dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych okreslone zostana w odrgbnym Zarzadzeniu.

ROZDZIAL. 8
PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH RADY I WOJTA

§ 37. 1. Rodzaje aktéw prawnych podejmowanych przez Radg¢ okresla Statut Gminy.

2. Wéjt wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzadzenia porzadkowe,
2) zarzadzenia przewidziane przepisami prawa,
3) zarzadzenia wewngetrzne — w zakresie dotyczacym pracy Urzedu,
4) decyzje — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi,
5) inne akty wynikajace z przepisOw prawa.

§ 38. 1. Projekty aktéw prawnych opracowuja pracownicy Urzgdu zgodnie z zakresem
czynnosci, na polecenie Wojta, Sekretarza Gminy lub Skarbnika pod nadzorem Radcy

Prawnego,

2. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposéb kompleksowy,
pozwalajacy na wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich oceng 1 ustalenie wiasciwych srodkéw
dalszego dziatania.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z :



1) Sekretarzem Gminy,
2) Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ skutki finansowe,

3) innymi pracownikami Urzedu lub jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na nich
nowe obowigzki,

4) radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.
5) Przy opracowywaniu aktow prawnych obowigzuja nastepujace zasady:

a) akt prawny nie moze zawieraé postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze nie moze wkraczac¢ w strefe spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organéw,

b) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

c) redakcja aktu prawnego powinna by¢ zwiezta i jasna, a tre§¢ podana w formie
imperatywnej,
d) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom
pisowni polskiej.
6) Projekty aktéw prawnych po dokonaniu uzgodnien przedkiada si¢ za posrednictwem
Sekretarza Gminy wraz z wnioskiem uzasadniajgcym potrzebg podjecia aktu prawnego.

7) Uzasadnienie projektu powinno zawiera¢ co najmniej przedstawienia stanu faktycznego
sprawy, réznice mi¢dzy stanem istniejacym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe
proponowanego rozstrzygnigcia.

§ 39. Akty prawne Wdjta oraz wnioski Wéjta o podjecie aktu prawnego przez Rad¢ Gminy
podpisuje Wéjt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy .

ROZDZIAL 9
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ
POSTEPOWANIA ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 40. 1. Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez Wajta w kazdy
wtorek w godzinach od 15% do 16% i w kazdy czwartek w godzinach od 8 % do 10%.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg 1 wnioskow
jest dniem wolnym od pracy, obywatele przyjmowani sg w nastgpnym dniu.

3. Informacja o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona
jest na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 41. 1. Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowac obywateli w
sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w dniach i godzinach pracy.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wéjta w ramach skarg i wnioskéw prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds.obstugi rady, do obowigzkéw pracownika nalezy
takze:

1) przyjmowanie skarg i wnioskéw kierowanych do organéw Gminy;

2) prowadzenie ‘“Rejestru skarg 1 wnioskow”,



3) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy skarg na dziatalnos¢ Wojta oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, po uprzednim zarejestrowaniu w wyzej
wymienionym “Rejestrze”.

§ 42. Rozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzedu nalezy do Sekretarza Gminy.
Rozpatrywanie innych skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wlasciwosci Wéjta nalezy
do pracownikéw Urzedu, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

§ 43. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt, a w czasie jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy, ktéorym przekazano skarge lub wniosek, obowigzani sg zawiadomi¢
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjno-kadrowych o sposobie
zatatwienia sprawy, przekazujac, w sprawach skarg i wnioskéw, kopie odpowiedzi udzielone;j
zainteresowanemu.

§ 44. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace
uzasadnienie prawne i faktyczne.

§ 45. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskOw nalezy stosowac przepisy
powszechnie obowiazujace, w szczegdlnosci rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 46. 1. Biezacy nadz6r nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskéw obywateli prawuje Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskéw
obowigzani sg egzekwowaé na biezaco sposéb i termin zalatwienia skarg i wnioskow
przekazanych do zatatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

§ 47. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykorzystania materialow zawartych w
skargach i wnioskach w celu likwidacji zrédet powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki prasowej do
usprawnienia pracy Urzedu.

§ 48. Informacji sSrodkom masowego przekazu udzielaja:
1) Wi,
2) osoby upowaznione przez Wajta.

ROoZDZIAL 10
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDOWE]

§ 49. Wit podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;



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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby upowaznione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtoszone za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wytacznie dla siebie;

12) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu;

13) wystapienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego;
14) odpowiedzi na wystgpienia RIO, NIK, Wojewody, prokuratury, sadu;

15) wnioski o odznaczenia.

§ 50. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci
zgodnie z dokonanym podziatem zadan nie zastrzezonych do podpisu Wdjta.

§ 51. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w zakresie jego
zadan.

§ 52. 1. Pracownicy Urzedu, w sprawach nalezacych do ich wtasciwosci, w ramach
udzielonych przez Wéjta upowaznien podpisuja:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wdjta;

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma
wynikajace z postepowania administracyjnego i przewidziane KPA.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
swoim podpisem umieszczonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 53. Radca prawny opiniujacy projekty uchwat Rady, zarzadzen Wéjta, uméw cywilno-
prawnych oraz innych pism uzywa pieczeci o tresci: "Sprawdzono pod wzglgdem formalno-

prawnym".

Rozpziatr 11
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 54. Kontrola ma na celu zapewnienie Wéjtowi informacji umozliwiajacych sprawne
kierowanie Urzedem oraz informacji o pracy gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych zwigzanych z budzetem gminy.

§ 55. System kontroli obejmuje kontrol¢ wewnetrzng i kontrolg zewnetrzna.

§ 56. Kontrole wewnetrzng potaczong z instruktazem w Urzedzie wykonuja:



1) Wojt — w ramach sprawowanego ogoélnie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,
wynikajacego z petnienia funkcji kierownika Urzedu,

2) Sekretarz Gminy, w zakresie wyznaczonym przez Wdjta, oraz w zakresie funkcjonowania
komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy i innych stanowisk pracy,
przestrzegania przepisOw Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych, dyscypliny pracy oraz
innych spraw, na podstawie odrgbnego polecenia Wjta,

3) Skarbnik — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,

4) Kierownicy Referatéw — w zakresie zadan realizowanych przez podlegtych pracownikéw,
przestrzegania przepisOw Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

5) pracownicy Urzedu — w zakresie i na podstawie odrgbnego polecenia Wajta.

§ 57. 1. Osoby wymienione w § 56 pkt 2 — 5 ustalenia kontroli wpisuja do ksigzki kontroli
wewnetrznej, za prowadzenie ktorej jest odpowiedzialny Sekretarz Gminy,
2. Ksigzka kontroli wewnetrznej powinna zawierac:

1) nazwisko 1 imi¢ oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole,
2) date kontroli,

3) nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe kontrolowanego,

4) zakres kontroli ( ustalenia ) i wydane zalecenia pokontrolne,

5) podpisy: kontrolujacego i kontrolowanego.

3. W przypadkach ujawnienia w czasie kontroli istotnego naruszenia obowiazkow przez
kontrolowanego pracownika w zakresie prawa materialnego 1 proceduralnego oraz
obowigzkéw pracowniczych i dyscypliny pracy, sporzadza si¢ protokét kontroli.

§ 58. 1. Po zakonczeniu kontroli przeprowadzajacy kontrol¢ niezwlocznie przedktada
Woéjtowi protokét kontroli lub ksiazke kontroli wewnetrznej wraz z wlasnymi uwagami 1
propozycjami.

2. Przeprowadzajacy kontrole moga wydawac¢ stosowne polecenia w czasie kontroli
osobom kontrolowanym w zakresie objetym kontrolg, informujac jednoczes$nie Wéjta o rodzaju
wydanego polecenia i terminu jego wykonania.

3. Kontrola wykonania wydanych polecen i zalecen pokontrolnych, zawartych w ksiazce
kontroli wewnetrznej oraz polecen pokontrolnych Wéjta nalezy do przeprowadzajacego
kontrole.

§ 59. Upowaznieni przez Wojta pracownicy Urzedu wykonuja kontrole zewngtrzng w
jednostkach. Wéjt kazdorazowo okresla cel, przedmiot i rodzaj kontroli.

§ 60. Wykorzystanie wynikéw kontroli nalezy do Wojta.



RozDZI1AL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1. Przy zmianie pracownikéw Urzedu na stanowisku pracy obowiazuje protokolarne
przekazanie dokumentacji dotyczacej stanowiska pracy.

§ 2. Sekretarz Gminy jest zobowigzany do zapoznania pracownikéw z trescig regulaminu.

Wit

Andrzej Humienny



Zatgcznik do regulaminu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W NOWYM DWORZE

WOJT

Sekretarz Gminy

— T

Referat komunalny 1.stanowisko pracy
1. kierownik referatu d.s. o$wiaty,
2. stanowisko pracy ds. wodociagéw,
kanalizacji i gospodarki
mieszkaniowej — 1 etat,

3. stanowisko pracy ds. utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie oraz
ochrony $rodowiska — 1 etat
4 kierowca autobusu , samochodu
cigzarowego — 5 etaty

5. kierowca samochodu osobowo —
dostawczego — letat ,

6. konserwator — kierowca — 1 etat,
7..konserwator- operator — 1 etat,

8. kierowca ciagnika — 1 etat,

9. kierowcy samochodu cigzarowego
OSP- 3/4 etatu, umowa zlecenie

10. kierowca konserwator OSP 1/2
etatu,

11. sprzataczka— 1 etat,
12.konserwatords.utrzymania
obiektéw uzyteczno$ci  publicznej
gminy — 1 etat,

13 konserwator ds.wodociagéw— 1
etat

14. mechanik pojazdéw
mechanicznych gminy- 1 etat.

Stanowiska pracy:

1.ds.obstugi rady gminy
2. ds. kadr i dziatalnosci

gospodarczej,

3. ds. wojskowych , obronnych i
obrony cywilnej ,

4 ds. inwestycji, zamowien
publicznych i gospodarki

przestrzennej
5 ds. gospodarki

nieruchomos$ciami, rolnictwa i

le$nictwa,

Skarbnik Gminy
-kierownik referatu:

'

Referat finansowy:

1.zastgpca gtéwnego ksiggowego,
2. stanowiska pracy:
- ds. ksiggowosci budzetowej - 3/4
etatu,
- d.s. pozabudzetowej i ptac — 1
etat,
- ds. ksiggowosci podatkowej — 1 etat
- ds. wymiaru zobowigzan
pieni¢znych - 1 etat,

Urzad Stanu
Cywilnego:

v

Kierownik USC

1. ds. ochrony
danych
osobowych
ewidencji
ludnosci

i dowodéw
osobistych — 1
etat,

Gminne
Centrum
Reagowania

Radca
Prawny






