ZARZADZENIE NR 99/23
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 29 grudnia 2023 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) w § 25 ust. 3 dodaje si¢ pkt.19 w brzmieniu;
,»19) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dziatalno$cia socjalng,”
2) w 8 30 skresla sie¢ pkt.16,17,18 oraz punkty od 27 do 34 ;
3) § 29 otrzymuje brzmienie:
»3 29 Do zadan stanowiska pracy ds.organizacyjnych i obslugi rady gminy nalezy;
- w zakresie spraw organizacyjnych i obstugi rady gminy.
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do Urzedu,
4) prowadzenie ewidencji korespondencji, takze w formie elektronicznej,

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

6) prenumerata czasopism ,

7) udostepnianie dziennikow ustaw, urzedowych i monitoréw w wersji elektronicznej,
8) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

9) zamawianie pieczgci urzgdowych,

10) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Sekretarzem Gminy, badz kierowanie ich do wlasciwych
pracownikow,

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

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

13) wykonywanie czynnos$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Gminy kierowanie
pracami Rady Gminy,

14) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu,



15) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikow sagdowych,
16) wykonwywanie zadan zwigzanych z wyborem soltysow i rad soteckich,

17) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi stanowiskami pracy materiatdw
dotyczacych projektow uchwal Rady Gminy, komisji oraz innych materialdow na
posiedzenia i obrady tych organdw,

18) przekazywanie do publikacji w wojewodzkim dzienniku urzedowym oraz oglaszanie na
tablicy ogloszen Urz¢du 1 w miejscach publicznych Gminy uchwat Rady;

19) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,
20) prowadzenie rejestru przepisow aktdw prawa miejscowego,

21) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczeg6lnych radnych,

22) przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady Gminy, jej komisji,

23) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i1 spotkan Rady Gminy, jej komisji 1 Wojta,

24) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

25) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

26) prowadznie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
27) organizowanie szkolen radnych,

28) prowadzenie obstugi technicznej zebran wiejskich,

29) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o funduszu soteckim,

30) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancéw Gminy.

32) prowadzenie ewidencji abonentow telefonicznych i rozméw telefonicznych, bedacych
wlasnoscig Gminy,

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

34) Przekazywanie w formie elektronicznej sprawozdan GUS

35) Wspotdziatanie z KBW w sprawach zwigzanych z wyborami do Rady Gminy, Sejmu i
Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego
Referendow.

- w zakresie archiwum zakladowego :
36) prowadzenie archiwum zaktadowego, przekazywanie spraw do archiwum panstwowego,
37) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

b) nie archiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktérych dziatalno$¢ ustala 1 ktére nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem



zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ
jednostki samorzadu terytorialnego;

C) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do systemu
EZD;

38) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
39) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

40) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejgtej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym;

41) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

42) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

43) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow;

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

a) przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

b) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

C) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacjg 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych

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

Andrzej Humienny



