ZARZADZENIE NR 21/24
WOJTA GMINY NOWY DWOR

z dnia 19 marca 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowy Dwor .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.

U.z 2023 r. poz. 40,572, 1463 ,1688) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowy DwOr, stanowiacym zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 57/19 Wajta Gminy Nowy Dwor z dnia 2 wrze$nia 2019 r. wprowadzam,
nastepujace zmiany:

1) skresla si¢ § 13 ust. 4 pkt.2;

2) § 13 ust. 2 pkt.4 otrzymuje brzmienie:

,4) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej, ochrony powietrza i energetyki — 1 etat,”

3) skresla si¢ 8§ 13 ust. 6 pkt.7 ;

4) § 25 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

,4 stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej, ochrony powietrza i energetyki;

- z zakresu ksiggowosci podatkowej — znakowanie spraw ,,Fn”

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

drukowanie nakazéw ptatniczych i upomnien,

egzekucja nalezno$ci podatkowych wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i ich
biezaca aktualizacja,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldow wykonawczych,
analiza realizacji wplywow z tytulu podatkow 1 optat,
sporzadzanie informacji dotyczacej realizacji naleznosci podatkowych,

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

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,

prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,

10) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z obstugg finansowg urzedu gminy

jako jednostki budzetowej,

11) tworzenie, redagowanie i biezaca 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 wojta, sekretarza i skarbnika gminy.

- z zakresu ochrony powietrza i energetyki - znakowanie spraw ,,PIE”,

14) Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu ,,Czyste powietrze”
wraz z prowadzeniem puntu konsultacyjno-informacyjnego, w tym m.in.:

a) udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym zlozeniem Wniosku o
dofinansowanie;

b) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow, ktorych
wlasciciele mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im korzys$ci
plyngcych z wzigcia udziatu w Programie;\

c) wsparcie Wnioskodawcdw w zakresie przygotowywania Wnioskow o dofinansowanie,
w tym pod katem spelnienia wymagan okre$lonych w Programie, z zachowaniem
nalezytej starannosci;

d) pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypelnianiu wniosku o platno§¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zalgcznikow.

e) organizacja spotkan informujgcych o zasadach Programu ,,Czyste powietrze” dla
mieszkancow;

f) wizyty u mieszkancoéw, polaczone z oceng obecnego zrodla ciepta i potrzeba jego
wymiany oraz wstepng analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji;

g) rozsylanie materiatow informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcow Programu
zachg¢cajacych do ztozenia wniosku;

h) przeprowadzanie ankiet wérod mieszkancoéw z zakresu ochrony powietrza i programow
pomocowych;

i) prowadzenie innych dziatan majgcych na celu Propagowanie programu;
J) rozliczanie realizacji Programu przez Gming,

15) Doradztwo energetyczne mieszkancom gminy, m.in. w zakresie realizacji programu
,»MOj prad”.

16) monitorowanie stanu realizacji wymiany zrodet ciepta.

17)realizacja zadan zwigzanych z wprowadzaniem danych do Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkow, prowadzenie i1 biezaca aktualizacja bazy danych dot.
inwentaryzacji zrodet niskiej emisji na terenie Gminy,

18) realizacja zadan wynikajacych z programéw ochrony powietrza, zwigzanych z
prowadzonymi zadaniami, w tym: biezacy monitoring realizacji w/w programéw i
prowadzenie sprawozdawczosci,

19) realizacja zadania polegajacego na udzielaniu wsparcia finansowego ze $rodkoéw
gminnych 1 funduszy zewn¢trznych na realizacje¢ zadan naprawczych wynikajacych z
Programu ochrony powietrza, w tym udziat w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych;

20) prowadzenie biezacej edukacji ekologicznej w zakresie realizowanych zadan, w tym
coroczne prowadzenie akcji edukacyjnych dot. czystego powietrza, propagowanie
dobrych praktyk i proekologicznych zachowan nt. wykorzystania



niskoemisyjnych/nieemisyjnych zrédet ciepta, termomodernizacji, poprawy jakosci
powietrza;

21) pozyskiwanie informacji i promowanie zewnetrznych programow finansowych
wspierajacych dziatania na rzecz poprawy jakosci powietrza, w tym wymiang¢ Zrodet
ciepta;

22) udziat w szkoleniach i akcjach edukacyjnych z zakresu czystego powietrza;

23) rozliczanie prowadzonych zadan i sporzadzanie sprawozdan, w tym prowadzenie
rejestréw i ewidencji;

24) przygotowanie projektow dokumentdw, w tym aktdw prawnych w zakresie
realizowanych spraw,

25) udostegpnianie informacji publicznych i informacji o srodowisku, w tym prowadzenie
publicznie dostgpnych wykazoéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku 1 jego ochronie,

26) wspotpraca przy tworzeniu programu ochrony s$rodowiska oraz realizacja polityki
ekologicznej, programu ochrony srodowiska i innych dokumentéw strategicznych,

27) opiniowanie projektdw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
innych dokumentéw, w zakresie prowadzonych spraw,

28) wspotpraca z organami panstwowymi i samorzadowymi oraz komorkami Urzedu w
sprawach z zakresu swojej wlasciwosci,

29) zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w ramach wykonywania
umowy oraz przestrzeganie obowigzujacej w Urzedzie Gminy w Nowy Dwor polityki
ochrony danych osobowych”.

5) § 27 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,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 szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o aktach stanu cywilnego,
2) zatatwianie spraw zwigzanych z ustawa - Kodeks rodzinny i opiekunczy,
3) wspoéltdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w sprawach z zakresu USC,

4) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majgcych wpltyw na stan

cywilny osdb,
5) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

6) wydawanie zaswiadczen : stwierdzajacych zdolnos¢ prawng do zawarcia zwiazku
matzenskiego za granicg, brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym, o stanie cywilnym;

7) przyjmowanie o$wiadczen o :wstgpieniu w zwigzek matzenski, o nazwisku jakie beda nosic¢
matzonkowie po zawarciu malzenstwa oraz nazwisku dzieci, powrocie do nazwiska,



nadaniu dziecku nazwiska ojca dziecka, uznaniu dziecka poczetego 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 aktow
stanu cywilnego;

10) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych

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

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie:
a) zmiany imienia i nazwiska,
b) odmowy sprostowania i uzupetnienia aktow stanu cywilnego;
13) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego
14) wspotpraca z placowkami konsularnymi,
15) prowadzenie archiwum USC,
16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania USC.
17) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
18) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL
19) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien,

- w zakresie spraw ewidencji ludnosci:

20) wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu, prowadzenie spraw z zakresu
ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych,

21) prowadzenie postepowan w sprawach zameldowania i wymeldowania,
22) sporzadzanie wydrukow dla potrzeb wojskowych,

23) sporzadzanie wydrukow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
o$wiaty,

24) wspoldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie ewidencji
ludnosci

25) udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
26) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania ewidencji ludnosci,

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

- w zakresie spraw dowoddow osobistych:

28) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych, ich wymiang |,
zwrotem lub utrata,

29) prowadzenie dokumentacji dowodow osobistych,



30) wspotdziatanie z organami S$cigania iwymiaru sprawiedliwosci w zakresie dowodow
osobistych

31) udostepnianie danych ze zbioroéw ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow z zakresu
wlasciwosci stanowiska pracy,

- w zakresie Inspektora Ochrony Danych Osobowych przy znakowaniu spraw uzywaé
symbolu ,,I0D”.

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

34) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 1, innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkoéw, dzialania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

35) udzielanie na zgdanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia o ktorym mowa w pkt 1;

36) wspotpraca z organem nadzorczym,;

37) peienie 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;

38) peienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktoérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 16;

39) prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru kategorii czynnosci.,,

6) skresla si¢ § 31 ust. 2;

8 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
Wojt

Andrzej Humienny



