ZARZADZENIE Nr 8/2007
WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI
z dnia 26 lutego 2007 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam nadanie:

Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Nowogrédek Pomorski
Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Nowogrédku Pomorskim zwany dalej
Regulaminem okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Nowogroédku
Pomorskim.

2. Urzad Gminy Nowogrodek Pomorski dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
ze zm.);

2) Statutu Gminy Nowogrédek Pomorski - Uchwata Nr V/31/03 Rady Gminy Nowogrédek
Pomorski z dnia 24.02.2003 r. (Dz. Urz. Woj. Zach. z 2003r. Nr 18, poz. 247 ze zm.);

3) Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 ze zm.);

4) Ninigjszego Regulaminu;

5) Innych przepiséw prawnych.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy Nowogrddek jest budynek zlokalizowany w Nowogrodku Pomorskim
przy ul. Adama Mickiewicz 15,

§ 3. Urzqd czynny jest w godzinach:
Poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.00
- Wtorek od godz.7.30 do godz. 15.30
- Sroda od godz. 7.30 do godz. 15.30
- Czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30
- Pigtek od godz. 7.30 do godz. 15.00

§ 4. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) gmina — Gming Nowogrédek Pomorski;
2) rada - Rade Gminy Nowogrodek Pomorski;
3) urzad - Urzad Gminy w Nowogrodku Pomorskim;
4) wojt — Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski;
5) zastgpca wojta - Zastgpcg Wojta Gminy Nowogrédek Pomorski;
6) sekretarz — Sekretarza Gminy Nowogrodek Pomorski;
7) skarbnik - Skarbnika Gminy Nowogrédek Pomorski;
8) kierownik referatu — Kierownika Referatu.
9) radca prawny — Radcg Prawnego
10) jednostka organizacyjna — Jednostke organizacyjna (budzetowa) Gminy Nowogrddek
Pomorski
11) kierownik — Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Nowogrédek Pomorski
12) dyrektor — Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych




§ 5. 1. Urzad realizuje zadania rady oraz wojta, a w szczegolnosci:
1) zadania wlasne gminy
2) zadania zlecone
3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
(zadania powierzone).
4) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumien migdzygminnych.
5) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw a wojt lub osoba przez niego
upowazniona dokonujg wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.
3. Wéjt jest zwierzchnikiem shizbowym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
i samorzadowych instytucji kultury.

§ 6. 1.Praca urzedu kieruje wojt przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika, powierzajac im
prowadzenie okreslonych spraw gminy.

2. Wéjta w czasie niecobecnosci spowodowanej urlopem, chorobg, wyjazdem shuzbowym
zastepuje zastgpca wojta, a w sytuacji nieobecnosci zastgpcy - sekretarz lub inna osoba
wyznaczona przez wojta.

3. Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik wykonuja wyznaczone przez wojta zadania zapewniajace
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadaf gminy, kontroluja dziatalnos¢ referatow
i jednostek organizacyjnych gminy. Na podstawie upowaznienia wdjta moga wydawaé
w jego imieniu decyzje, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz zaswiadczenia 1 podpisywac biezaca korespondencig.

4. Wéjt moze upowazni¢ inne niz wymienione w ust. 3 osoby do wydawania w jego imieniu
decyzji, postanowien i zaswiadczen oraz podpisywania dokumentéw i korespondencii.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna i zadania ogdlne

§ 7. W sklad urzedu wchodza nastgpujace komédrki organizacyjne 1 stanowiska pracy
o symbolach:

Referat Finanséw (FN)

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OriSO)

Referat Rolnictwa 1 Gospodarki Mieniem Komunalnym (RiGMK)

Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych (OC)

Radca Prawny (RPr)
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§ 8. Na czele referatow stoja kierownicy

§ 9. Jednostkami Organizacyjnymi Gminy Nowogrddek sa:
1. Gminy Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowogrodku Pomorskim (GOPS)
2. Zesp6t Placowek Oswiatowych (ZPO)
3. Wigjski Osrodek Kultury w Nowogrodku z/s w Karsku (WOK)

§ 10. Na czele jednostek organizacyjnych stoja: Kierownik GOPS, Kierownik WOK,
Dyrektor ZPO




§ 11. Schemat organizacyjny urzedu oraz jednostek organizacyjnych okresla zalacznik nr 1.

§ 12. 1. Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacj¢ pracy i merytoryczng dzialalnos¢ referatu,

realizacj¢  powierzonych zadan, dyscypling pracy podlegtych pracownikéw
a w szczegllInosci za:
1) nadz6r nad wiasciwym i terminowym zalatwianiem spraw;
2) nadzér nad wilasciwym wypehianiem obowigzkéw przez podleglych pracownikow,
wlasciwym przyjmowaniem i obstuga interesantow;
3) opracowanie projektéw uchwat, decyzji, zarzadzen, postanowiefi, uméw w zakresie
prowadzonych spraw;
4) wlasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskow;
5) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych;
6) nadzér nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych
w systemie informatycznym;
7) wiasciwe i terminowe sporzadzanie informacji do prowadzenia strony internetowej
urzedu;
8) prawidlowa gospodarke srodkami finansowymi w referacie.

2. Kierownicy wspéipracujg w szczegdlnoscei:

1) ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu oraz
racjonalnego wydatkowania $rodkow finansowych z budzetu gminy, a takze propozycji
zmian w trakcie wykonywania budzetu

2) z zastgpca wojta i sekretarzem w zakresie wlasciwego funkcjonowania urzedu,
zabezpieczenia materialowego oraz obshugi interesantow;

3) z Pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepisow ustawy
o ochronie informacji niejawnych;

3. Kierownicy:
1) wykonuja swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy podlegtych pracownikéw;
2) przy wykonywaniu zadan zobowiazani sa do wspoldziatania z wlasciwymi instytucjami,
brania udziatu w posiedzeniach komisji, udzielania wyjasnien i rozpatrywania spraw
zgloszonych przez komisjeg.

§ 13. Do wspdlnych zadan referatoéw nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z prawa europejskiego,
ustaw, uchwatl, programéw i plandéw rozwoju gminy;

2) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji samorzadowej i rzadowe;j;

3) wspoéldziatanie z organizacjami spoleczno-gospodarczymi ;

4) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych programéw i planéw
rozwoju gminy;

5) opracowywanie projektu budzetu w zakresie dzialania referatow;

6) przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji;

7) przygotowywanie pod obrady rady, komisji rady stosownych materialéw, projektoéw
uchwal wraz z uzasadnieniem a dla wojta projektow zarzadzen 1 postanowien
w zakresie dziatania referatu;

8) realizacja zadan w zakresie obronnosci i stanéw kleski zywiotowej nalezacych do wojta;

9) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w zakresie dziatania referatu;

10) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;

11) sporzadzanie i aktualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu.




Rozdzial 3
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14 Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwloki i mogacych
zagrazad zyciu

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie
pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w swoim imieniu,

7) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi

§ 15. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.
2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

§ 16. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nicobecnosé Woéjta lub Zastepey Wojta;

2) nadzdér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz systematyczne wdrazanie optymalnych zasad
organizacji i pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu;

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika shizbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Urzedu,

5) wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym.

§ 17. Skarbnik wykonuje zadania gléwnego ksiggowego budzetu gminy okreslone w ustawie

o finansach publicznych oraz kierownika referatu Finanséw, a ponadto:

1) prowadzi gospodarke finansowg gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) przygotowuje materialy do projektu budzetu gminy;

3) przygotowuje uktad wykonawczy budzetu gminy;

4) zapewnia prawidlowy przebieg wykonania budzetu gminy;

5) dokonuje okresowych analiz 1 ocen realizacji budzetu gminy i przedklada je organom gminy;

6) opracowuje procedury kontroli finansowej, przygotowuje projekty przepisow wewnetrznych
w tym zakresie;

7) wspolpracuje z innymi kierownikami w zakresie opracowywania projektow programow
gospodarczych gminy, wieloletnich programéw inwestycyjnych, planéw rozwoju lokalnego;

8) wspoélpracuje z Regionalna Izba Obrachunkowa, instytucjami rozliczajacymi budzet
panstwa i gminy ;

9) przeprowadza kontrole w zakresie gospodarki finansowe;j.




10) realizuje zadania gminy wynikajace z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie

11) opracowuje wewngetrzne procedury dotyczace zasad rachunkowosci

12) przygotowuje dokumentacje niezbgdna do pozyskiwania kredytow i pozyczek

Rozdzial 4
Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 17. 1. Do zadan Referatu Finansow nalezy w szczegolnoscei:
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15)
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17)
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19)
20)
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22)
23)
24)

25)

przygotowywanie projektéw uchwal budzetowych i projektow uchwal w zakresie
podatkéw, oplat oraz pomocy publicznej
analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie o zmiany w budzecie;
prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy;
prowadzenie obstugi kasowej;
prowadzenie ksiggowosci urzedu;
prowadzenie obstugi finansowej ochotniczych strazy pozarnych
prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw pobieranych przez gming w oparciu
o zlozone deklaracje podatkowe, informacje podatkowe, ewidencj¢ gruntéw oraz inne
dokumenty;
dokonywanie wymiaréw podatkéw i oplat lokalnych;
prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikow:
a) o zastosowanie ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym,
b) o zastosowanie ulg w zaplacie podatkow tj. umorzenie, odroczenie terminu platnosci,
roztozenie na raty;
wystawianie faktur VAT i ksiggowanie ich zaplaty;
sprawowanie nadzoru nad poborem podatkéw w tym réwniez rozliczanie inkasentoéw
poboru podatkéw;
prowadzenie windykacji podatkéw 1 oplat lokalnych oraz innych naleznosci pieni¢znych;
przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielonymi i otrzymanymi kredytami, pozyczkami,
poreczeniami, gwarancjami;
prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie funduszy celowych;
prowadzenie spraw finansowych dotyczacych uzyskania funduszy z Unii Europejskiej,
wiasciwego ich rozliczania zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami;
prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych
prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikow;
wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow
wystawianie zaswiadczen interesantom w zakresie finanséw oraz podatkéw i oplat
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
w tym prowadzenie wspoétpracy z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow;
analiza wykorzystania przekazanych dotacji dla podlegtych jednostek i jej rozliczanie
we wspdlpracy z innymi referatami;
rozliczanie we wspdlpracy z innymi referatami srodkéw finansowych przekazanych na
dziatalno$é pozytku publicznego;
wspOlpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji dochodéw
budzetowych;
prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych




26) prowadzenie dokumentacji PFRON
27) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw, w tym rozpatrywanie wnioskéw, przygotowywanie projektow
decyzji, rozliczanie przyznanych swiadczen
28) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata $wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow;
29) prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych
29) sprawy handlu, czasu pracy placowek handlowych i ustugowych;
30) przygotowywanie zezwolen i pobér oplaty za sprzedaz napojéw alkoholowych
31) prowadzenie kontroli w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytulu posiadania
gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw wehodzacych w sklad gospodarstwa
rolnego od ognia i innych zdarzen losowych;
32) realizacja zadan z ustawy o swobodzie dzialalnosei gospodarcze] w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej
¢) udostepnianie danych z ewidencji,
33) naliczanie wynagrodzefi pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji niezbednej
w tym zakresie
34) prowadzenie dokumentacji ZUS w programie PLATNIK
35) prowadzenie dokumentacji w zakresie zwrotu rolnikom akcyzy za olej napedowy

2. Referatem Finansdw zarzadza skarbnik

§ 19.1. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) zapewnienie sprawne] organizacji i funkcjonowania urzedu;

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych i archiwum urzedu;

3) zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkan, uroczystosci organizowanych przez
wojta lub rade;

4) sprawowanie obshugi biurowej i sekretarskiej wojta, rady, komisiji;

5) wspolpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyboréw i referendum;

6) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw rady, wojta;

7) przekazywanie uchwal, zarzadzen i innych aktéw prawnych wedtlug wilasciwoséei do
organdw nadzoru

8) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego oraz prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy pracownikow;

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw i kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doksztalcaniem pracownikow;

12) zaopatrzenie urzedu w érodki techniczne, oprogramowanie, materiaty biurowe, ksigzki,
prase oraz prowadzenie ich ewidencji

13) administrowanie systemami komputerowymi urzedu;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg o ochronie danych osobowych

14) prowadzenie strony internetowej urzedu;

15) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
w szezegOlnosci prowadzenie strony podmiotowe]j Biuletynu Informacji Publicznej;

16) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z przynalezno$cig gminy do stowarzyszen;

18) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk uczniowskich, studenckich, stazéw
pracy;

19) prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych;




20) przekazywanie do realizacji uchwatl rady, wnioskéw 1 interpelacji radnych, zarzadzen
wojta dla referatdéw wedtug wlasciwosci;
21) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) uchwat rady,
¢) zarzadzen wijta,
d) wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw,
e)interpelacji i wnioskéw radnych,
f) ksigzki protokoléw z kontroli
g) delegacji
22) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami i tablicami urzgdowymi;
23) prowadzenie spraw dotyczacych wysylania i przyjmowania korespondencji;
24) obstuga poczty elektronicznej;
26) obstuga wyborow w sotectwach;
27) prowadzenie rejestru placdwek oswiatowych;
28) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cig, tworzeniem, laczeniem, likwidacjg lub
reorganizacjg jednostek oswiaty, kultury i sportu;
29) nadzér nad przygotowywaniem projektow statutow, regulaminéw szkot,
samorzadowych instytucji kultury;
30) wykonywanie prac zwiazanych z zadaniami organu w zakresie oswiaty
31) prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych dyrektora ZPO,
32) kontrola i prowadzenie ewidencji spelnienia obowiazku szkolnego
33) wspoluczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie o$wiaty oraz
samorzadowych instytucji kultury oraz merytoryczny nadzér nad wykorzystaniem
srodkow;
34) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozami dzieci 1 mtodziezy do szkét;
35) wspéldzialanie z kuratorem oswiaty w zakresie realizacji przez organy gminy zadan
wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty 1 ustawy Karta Nauczyciela
36) prowadzenie rejestru stalych mieszkancéw Gminy;
37) przyjmowanie zgloszen pobytu statego i pobytu czasowego
38) prowadzenie spraw meldunkowych
39) prowadzenie i aktualizowanie spisu wyborcow z rejestrem statych mieszkancow;
40) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach wymeldowania
i zameldowania na pobyt staly na wniosek strony lub z urzgdu;
41) zawiadamianiec Wojewodzkiego Banku Danych o wszelkich zmianach danych
osobowych mieszkancéw gminy;
42) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu;
43) udzielanie informacji na wniosek o udostgpnienie danych osobowych;
44) przekazywanie danych do Departamentu Rejestrow Panstwowych celem nadania
numeru ewidencyjnego PESEL;
45) przyjmowanie i elektroniczne przetwarzanie wnioskow o wydanie dowodéw osobistych
w systemie obstugi obywatela;
46) przyjmowanie drukéw o wymianie dowodéw osobistych;
47) wydawanie dowodéw osobistych;
48) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu i wysylania zmian
adresowych;
49) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi;
50) wspdlpraca przy organizacji jubileuszy diugoletniego pozycia malzenskiego;
51) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;




52)

53)

wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi, koscielnymi, stowarzyszeniami
i innymi organizacjami spolecznymi dziatajacymi na terenie gminy w zakresie o$wiaty,
kultury, sportu, spraw spolecznych i ochrony zabytkow,

wspoldziatanie z wlasciwymi organami w zakresie opieki lekarskiej i pielegniarskiej
$wiadczonej przez placowki opieki zdrowotnej;

54) prowadzenie poboru;
55) sprawy wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu

alkoholizmowi;

56) nadzoér nad autobusami gminnymi

2. Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich zarzadza zastgpca wojta w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan referatu i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed
Wéjtem.

§ 20. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1y

2)

3)
4)

zapewnienie zgodnosci dziatania organéw gminy z przepisami prawa:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal rady, zarzadzen Wéjta,

b) udzielanie na wniosek organdw gminy, kierownictwa urzedu opinii i porad prawnych,

¢) informowanie pracownikéw o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,

d) informowanie organéw gminy oraz pracownikOw o uchybieniach w ich
dziatalnosci i skutkach prawnych tych uchybien,

¢) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw, zmian umow, wypowiadania
umow,

f) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci;

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu sadowym,

administracyjnym i przed innymi organami orzekajacymi;

sprawowanie zastgpstwa procesowego;

pomoc w redagowaniu pism, ktorych tre$¢ moze mie¢ wplyw na wynik ewentualnego

procesu.

§ 21. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Mieniem Komunalnym naleza:

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

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

sprawy gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi wiasnosé gminy,
sprawy komunalizacji mienia, wywlaszczania, scalania i podzialu nieruchomosci,

sprawy dotyczace zwigkszania gminnego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci,

prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego inwentaryzacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo
geologiczne i gérnicze,

prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze spisami rolnymi,

sprawy melioraciji,

sprawy zwigzane z lesnictwem, zalesianiem, fowiectwem,

ewidencja zrodel zanieczyszczen,

sprawy zwiazane z zapobieganiem oraz zwalczaniem skutkow klesk zywiolowych
w rolnictwie, a takze zapobieganie zagrozen srodowiska,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych,

przygotowanie dokumentéw umozliwiajacych poswiadczenie os$wiadczen rolnikéw
zwigzanych z zakupem uzytkOw rolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zwierzat,




16) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja grzebowisk i utylizacja padlych zwierzat,
17) wspolpraca z inspekcjq weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

18)
19)

20)
21)

22)

sporzadzanie list uprawnionych do glosowania w wyborach do rady = powiatowe] izby
rolniczej,

sprawy utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie,

sprawy zwigzane z cmentarzami komunalnymi w zakresie utrzymania porzadku,
realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, ustawy
o drogach publicznych, ustawy o ruchu drogowym,

przygotowywanie zezwolen:

a) na $wiadczenie ustug odbioru odpadéw komunalnych,

b) licencje transportowe i zezwolenia transportowe,

23) gospodarowanie mieniem gminnym, ktére nie zostalo przekazane innym uzytkownikom,
24) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym

25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)

33)
34)

35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)
43)

zasobie gminy 1 zmianie Kodeksu Cywilnego a w szczegolnosci:
a) przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych,
b) opracowywania stawek czynszu za mieszkania,
¢) prowadzenia racjonalnej gospodarki lokalami mieszkalnymi,
podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania przez gmine s$rodkow
finansowych z funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz innych srodkow
pozabudzetowych, nadzorowanie ich wydatkowania, rozliczanie etapowe
1 koncowe, wspotdziatanie w tym zakresie z innymi referatami a w szczeg6lnosci
z Referatem Finansow,
realizacja programow rozwoju wsi,
prowadzenie kart obiektow hotelarskich i innych,
prowadzenie kontroli ewidencji obiektéw, w ktérych prowadzone sa ustugi hotelarskie,
koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw kapitalnych prowadzonych przez
gming i zapewnienie prawidiowego przebiegu realizacji zadafh w tym zakresie,
prowadzenie spraw okreslonych przez ustawg Prawo zaméwien publicznych,
dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia
terenu,
opracowywanie planoéw szczegélowych zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji o charakterze lokalnym,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony z16z surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz
wykonywanie kontroli w tym zakresie,
prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami miejscowosci, ulic,
prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjq nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic miejscowosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wode, odprowadzaniem S$ciek6w,
przeciwdziatania zanieczyszczeniu srodowiska,
przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw oraz naliczanie oplat za
gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
opracowywanie zatozen do gminnego programu ochrony s$rodowiska i plandw
gospodarki odpadami,
prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem wieloletnich programoéw
inwestycyjnych, programéw rewitalizacji,
prowadzenie spraw dotyczacych drog gminnych i oswietlenia drogowego,
administrowanie budynkami urzedu,




§ 22.

44) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy na
cele spoteczne przez osoby skazane przez sad,

45) wspdlpraca partnerska z gminami polskimi i zagranicznymi,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,

Do zadan stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej nalezy:

1) inicjowanie podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych
z aktéw prawnych,

2) przygotowywanie dla potrzeb W¢jta sprawozdan 1 informacji dotyczacych powierzonego
odcinka pracy,

3) opracowywanie, aktualizowanie i realizowanie planéw z zakresu obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego,

4) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, restrukturyzacjq formacji obrony cywilne;
oraz szkoleniem z zakresu OC,

5) wiasciwa gospodarka materialowa sprzetem OC zgromadzonym w magazynie gminnym,

6) wykonywanie zarzadzen, polecenn i wytycznych organéw (jednostek nadrzednych) oraz
Wojta — Szefa OC Gminy w zakresie obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,

7) planowanie i organizowanie wspoldzialania formacji OC w zakresie prowadzenia akcji
ratunkowych i usuwania skutkéw klgsk zywiolowych oraz nadzwyczajnych zagrozen
w czasie pokoju, ostrzegania i alarmowania,

8) propagowanie problematyki zwigzanej z obrona cywilna,

9) opracowywanie, aktualizowanie planéw, dokumentéw z zakresu obronnosci oraz realizacja
innych przedsigwzigé w tym zakresie,

10) opracowywanie 1 utrzymywanie w stalej aktualno$ci dokumentéw zwigzanych
z natychmiastowym uzupelnieniem Sit Zbrojnych,

11) szkolenie oso6b funkcyjnych z zakresu spraw zwigzanych z uruchomieniem akcji
kurierskiej,

12) realizacja zadan w zakresie powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
w tym zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych i poborem,

13) planowanie, aktualizacja i realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
wspoOlpraca w tym zakresie z Wojskowa Komenda Uzupelnien i innymi jednostkami
organizacyjnymi,

14) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu Gminy,

15) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,

16) wlasciwe oznaczanie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych,

17) doreczanie korespondencji niejawnej w obrebie Gminy Nowogrodek Pomorski,

18) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom,

19) archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzgdzie Gminy.

Rozdzial 5

Kontrola wewnetrzna

§ 23. Kontrola pracownikow i poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest

pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
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d) celowosci,
¢) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 24. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 25. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce calosé lub obszerna czesé dziatalnosci poszczegélnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen 1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komarki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 26.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 27. Kontroli dokonuja:
1. Wéjt Jub osoba dzialajaca na podstawie pelmomocnictwa udzielonego przez Wéjta -
w odniesieniu do kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),
2. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikow.

§ 28. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokédt pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okresélenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i1 nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokohu,
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h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Woijt.

§ 29. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 30. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja Wajt 1 Kierownik kontrolowane;j
jednostki (pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko).

§ 31.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdzial 6
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 32. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatéw,

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

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

7) pisma zawierajace o$§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 33. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Woijta.

§ 34. Kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i1 zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.
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§ 35. Na przygotowanych projektach pism, w tym decyzji administracyjnych, zaswiadczeniach
(w dolnym, lewym rogu) podaje si¢ imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej projekt wraz
z numerem telefonu

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 36. Procedury dotyczace wewngtrznej kontroli finansowej, ktére obejmuja szczegélowy zakres,
sposdb i tryb jej przeprowadzania ustala wéjt odrgbnym zarzadzeniem.

§ 37.1. Wojt przyjmuje interesantbw w sprawach skarg i wnioskéw oraz w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej w kazdy wtorek od godziny 7.30 do
godziny 15.45
2. W przypadku nieobecnosci w pracy wojta w dniu okreslonym w ust.l przyjmowanie
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw wykonuje zastepca wojta albo sekretarz gminy
lub wyznaczony przez Wajta pracownik.
3. Zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik, kierownicy i pracownicy urzedu przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw oraz w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w godzinach pracy urzedu.

§ 38. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych urzedu okresla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2003 r. (Dz.U. Nr 69 poz. 636 ze zm.) w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

§ 39. Obowiazki pracownikow 1 pracodawcy okresla;

1) ustawa o pracownikach samorzadowych;
2) Kodeks pracy;
3) Regulamin pracy Urzgdu Gminy Nowogrodek Pomorski.

§ 40. Traci moc Uchwata Nr XXV/196/98 Rady Gminy Nowogrodek Pomorski z dnia 18 czerwca
1998 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminy w Nowogrédku
Pomorskim

§ 41. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nowogrodek Pomorski.

§ 42. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i obowiazuje od 01 marca 2007 r.

Prawidiowe pod wzgledem
formalno-prawnym

)
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Pelnomocnik ds.
Rozwigzywania

A

Problemow
Alkoholowych

RADCA SKARBNIK
PRAWNY

Y

REFERAT
FINANSOW

Zatgeznik nr 1

y

- st. ds. ksiggowosci

- st, ds. podatkow i optat

- st. ds. $wiadczen rodzinnych i o§wiaty
- kasjer

- st. ds. organizacyjnych i kadr
- st. ds. obywatelskich
- st. ds. Gminnego Centrum Informacji
- st. ds. administracyjnych
- pracownik gospodarczy
- kierowcy autobuséw gminnych

- osoby sprawujgce opieke nad dzieémi
podczas przewozow szkolnych

- st. ds. gospodarki nieruchomosciami

- st, ds. gospodarki mieniem komunalnym i drogownictwa
- st. ds. planowania przestrzennego

- st. ds. rozwoju lokalnego i promocji gminy

- st. ds. pozyskiwania srodkdéw pozabudzetowych

- konserwator

do zarzadzenia nr 8/2007
) Wajta Gminy Nowogrédek Pomorski
WOIT GMINY z dnia 26.02,2007r.

Kierownik
Gminnego
Os$rodka Pomocy

v Spolecznej

ZASTEPCA
WOITA
Kierownik
»| Wiejskiego
Oérodka Kultury
w Karsku
SEKRETARZ KIEROWNIK PODINSPEKTOR
DS. ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO 10C
Dyrektor Zespolu
Placéwek
4 L 4 > Os$wiatowych
REFERAT REFERAT
ORGANIZACYINY ROLNICTWA
I SPRAW [ GOSPODARKI MIENIEM
OBYWATELSKICH KOMUNALNYM




