Zarzadzenie Nr 4/2024
Burmistrza Nowego Stawu
z dnia 15 maja 2024 roku

w sprawiezatwierdze niaRegulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku — o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
2024.609 ze zm,) - zarzadza sie, co nastepuje:

81

1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.
2. Zataczniki Nr 1 — 10 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 339/2022 Burmistrza Nowego Stawu z dnia 16 sierpnia 2022 r. wraz ze zmianami
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Jerzy Szatach



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Urzad Miejski jest jednostkg organizacyjng, za pomoca, ktérej Burmistrz Nowego Stawu realizuje swoje

zadania.

§2

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zadania i

zasady funkcjonowania Urzedu, w tym:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu,

organizacje Urzedu z uwzglednieniem struktury,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zadania i kompetencje kierownictwa, strukture, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw
oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

»Ustawie samorzgdowej” — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.);

»,Ustawie o pracownikach samorzgdowych” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r.poz. 1282 ze zm.);

»Instrukcji Kancelaryjnej” — nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14,
poz. 67);

,Urzedzie” — nalezy przez to rozumiec zespét pracownikéw, zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Nowym Stawie, wyposazony w $rodki techniczno — biurowe, prowadzgcy obstuge mieszkancow

miasta i gminy Nowy Staw oraz okre$lone sprawy gminy;

»Radzie, Komisjach Rady” — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Nowym Stawie,

Komisje state Rady Miejskiej w Nowym Stawie;

»,Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku” - nalezy przez to rozumieé odpowiednio

Burmistrza Nowego Stawu, Zastepce Burmistrza Nowego Stawu, Sekretarza Gminy Nowy Staw i

Skarbnika Gminy Nowy Staw;

»Referatach” - nalezy przez to rozumiec referat w Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie;
»,Samodzielnych stanowiskach” — nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne samodzielne komorki

organizacyjne funkcjonujgce w strukturze Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie;

»Kierownikach Referatéw” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw rownorzednych komorek

organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie;

10) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym



o v &~ W

Stawie;

11) ,Statucie” nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Nowy Staw.
§4

Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Urzedem kieruje burmistrz, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu i kierownikow
samorzadowych jednostek organizacyjnych.
Siedzibg Urzedu jest miasto Nowy Staw, ulica Generata J6zefa Bema 1.
Terenem dziatania urzedu jest miasto i gmina Nowy Staw.
Czas pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy.
Siedzibg Urzedu Stanu Cywilnego jest Urzad Miejski w Nowym Stawie przy ulicy Generata J6zefa Bema
1.
Urzad Stanu Cywilnego w Nowym Stawie posiada dwie sale slubow tj.:

1) sala slubdw w Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie przy ul. Generata J6zefa Bema 1,

2) sala $lubow w Galerii Zutawskiej w Nowym Stawie przy Rynku Koéciuszki.

Il. ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZEDU
§5

Urzad Miejski w Nowym Stawie, dziatajgc jako jednostka budzetowa, petni pomocniczg role wobec
organéw gminy: Rady Miejskiej i Burmistrza. Urzad jest bezposrednim wykonawca zadan, nalezgcych do
kompetencji Burmistrza Nowego Stawu, ktdére obejmujg realizacje spraw publicznych o znaczeniu
lokalnym dla spotecznosci miasta i gminy Nowy Staw.
Misja Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie jest realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej, a w
szczegdlnosci Swiadczenie ustug administracyjnych jak najwyzszej jakosci oraz realizacja i wspieranie
dziatan na rzecz wykorzystania szans i mozliwosci dla harmonijnego rozwoju gospodarczego Miasta i
Gminy Nowy Staw jako podstawy poprawy warunkow zycia mieszkaricow.
Celem dziatalnosci Urzedu jest etyczna i profesjonalna, skuteczna i efektywna oraz zgodna z przepisami
prawa realizacja:

1) zadan wifasnych — wynikajgcych z ustawy samorzgdowej, ustaw szczegétowych, ustawy
kompetencyjnej, statutu gminy, uchwat Rady Miejskiej, zarzgdzen Burmistrza,

2) zadan zleconych — z zakresu administracji rzgdowej wynikajgcych z ustawy kompetencyjnej
wzglednie przekazanych gminie w drodze porozumien z wtasciwymi organami administracji
rzagdowej,

3) zadan powierzonych - wynikajgcych z porozumien zawartych z wtasciwymi organami jednostek

samorzadu terytorialnego na podstawie umocowania prawnego.

§6



1. Zadania okreslone w § 5 ust. 3 Regulaminu wykonujg referaty i rownorzedne komorki organizacyjne

(samodzielne stanowiska lub zespoty) Urzedu stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan i zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania

Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§7
W celu wykonywania powierzonych zadan, pracownicy Urzedu majgc na uwadze przepisy prawa oraz zasady
ustanowionego systemu zarzgdzania wykonujg nastepujgce czynnosci:

1) realizujg polityke jakosci Urzedu,

2) opracowujg projekty budzetu w czesci dotyczacej zakresu ich dziatania,

3) inicjujg i podejmujg przedsiewziecia organizacyjne w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy i planach wieloletnich,

4) prowadzg postepowania administracyjne, wydajg decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

5) prowadza postepowania egzekucyjne,

6) przygotowujg projekty umoéw,

7) monitorujg realizacje zadan gminy zleconych zewnetrznym podmiotom, a w szczegdlnosci dokonujg
rozliczen finansowo — rzeczowych wykonanych prac,

8) udzielajg zamowien publicznych oraz wspdtpracujg z komisjg przetargowa,

9) udostepniajg informacje publiczne,

10) prowadzg zbiory przepiséw gminnych dostepne do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu,

11) rozpatrujg skargi i wnioski obywateli,

12) wspodtpracujg oraz zapewniajg merytoryczng obstuge organdw gminy oraz wtasciwych komisji Rady,
a w szczegodlnosci:

a) przygotowujg projekty uchwat Rady oraz zarzgdzen Burmistrza,
b) przygotowujg projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

13) wspotuczestniczg w przygotowywaniu wnioskéw o pozyskanie srodkéw zewnetrznych na realizacje
zadan gminy,

14) wspotdziatajg w zakresie prowadzonych spraw z innymi pracownikami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz instytucjami, dla ktérych organem zatozycielskim jest Rada a takze z
innymi podmiotami,

15) wspotdziatajg z organami administracji samorzadowej i rzadowej, a takze z organizacjami
pozarzagdowymi,

16) wykonujg prace kancelaryjne zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng w tym:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,



17) identyfikujg i przeprowadzajg analize ryzyka w zakresie prowadzonych spraw na zajmowanym

stanowisku,

18) prowadzg kontrole wewnetrzng na zajmowanym stanowisku, przestrzegajg procedury kontroli oraz

dokonujg samooceny przestrzegania tych procedur,

19) ponoszg odpowiedzialnos¢ za ochrone przetwarzania danych osobowych,

20) realizujg obowigzki i uprawnienia stuzgce Urzedowi jako pracodawcy.

§8

Bezposredni przetozeni kierujgc pracami referatow lub zespotéw oraz pracownicy na samodzielnych

stanowiskach odpowiadajg za realizacje zadan wynikajacych z Regulaminu i w tym zakresie odpowiadajg

przed Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem za wtasciwe i terminowe wykonywanie

zadan nalezacych do zakresu ich dziatania.

lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9

Kierownictwo Urzedu stanowia:

1)
2)
3)
4)
5)

Burmistrz,

Zastepca Burmistrza,
Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,
Kierownicy referatéw.

§10

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce Referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Referat Organizacyjny (OR),

Referat Finansowy (FN),

Referat Rozwoju (PR),

Referat Oswiaty, Kultury i Ochrony zdrowia (OKZ),

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM),

Referat Sportu i Kultury Fizycznej (SKF),

Referat Budownictwa i Inwestycji (BUI),

Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta i

gminy oraz gospodarowania odpadami komunalnymi (0S),

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami w miescie i gminie (GN),

10) Stanowisko ds. zamdwien publicznych (ZP),

11) Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony konserwatorskiej

zabytkéw (PP),
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12) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

13) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony informacji niejawnych (ELUD),

14) Stanowisko ds. dowodow osobistych, kancelarii tajnej, spraw wojskowych i archiwum zaktadowego
oraz dziatalnosci gospodarczej (DO),

15) Stanowisko ds. obstugi prawnej (RP),

16) Stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy (ZK),

17) Stanowisko ds. kontroli gminnych jednostek organizacyjnych (KO),

18) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (I0D),

19) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i innych dofinansowan (FU)

W miare potrzeb Burmistrz zatrudnia pracownikéw na podstawie uméw zawartych z Powiatowym
Urzedem Pracy w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych oraz w ramach zobowigzan

wynikajgcych z w/w umoéw.

§11

W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla miasta, Burmistrz moze na czas okreslony ustanowic, w
drodze zarzadzenia, Petnomocnika dziatajagcego w jego imieniu. Powotanie Petnomocnika nie wymaga
zmiany Regulaminu.

Petnomocnicy prowadzg okreslone zadania w sposéb samodzielny. Do ich obstugi administracyjnej
moga by¢ wyznaczone inne osoby, ktérych zakres dziatania okresla zakres czynnosci. Petnomocnicy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

Zadania realizowane przez Urzad mogg byé wykonywane na podstawie umowy zlecenia.

§12
W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg referaty i stanowiska samodzielne.
Referatami kieruja kierownicy.
Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
W strukturze organizacyjnej moga by¢ wyodrebnione zespoty.
Zespotem zarzgdza koordynator wyznaczony sposrod pracownikdéw zespotu.
Koordynatorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowg, zgodng z prawem i rzetelng realizacje zadan
zespotu, odpowiadajgc przed Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem oraz
wykonujg zadania jak pozostali pracownicy zespotu.
Na czas dtuzszej nieobecnosci koordynatora wyznaczany jest inny pracownik, czasowo petnigcy jego
obowigzki.
Podziatu zadan pomiedzy Referaty, zespoty i samodzielne stanowiska dokonuje Burmistrz.
Szczegotowe zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw, zespotdw i samodzielnych stanowisk

przygotowuje Sekretarz.



10. Propozycje podziatu zadan, zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Referatach
przygotowuja kierownicy Referatow.
11. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 zatwierdza Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
Gminy.
§13
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.
§14

Strukture stanowisk w Urzedzie stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§15
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy Kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty, zespoty oraz samodzielne
stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspotdziatania pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu, a w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji, uzgodnien, gospodarki Srodkami finansowymi,

8) sprawnosci i szybkosci dziatania.

§16

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan urzedu dziatajg na podstawie i w granicach

prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§17
1. Gospodarowanie S$rodkami gminy odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem szczegdlnej starannosci.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych.
§18
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzadkowania, podziale
czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.



10.

Referaty, zespoty i samodzielne komérki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i
niniejszego regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

Referaty, zespoty oraz samodzielne stanowiska sg zobowigzane do wspédtdziatania z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Pracownicy przyjmujg, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zwtoki, w sposdb
rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem termindw okreslonych wedtug zasady pisemnosci.

Przy nadawaniu numeru sprawy stosuje sie zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitym

rzeczowym wykazie akt oraz niniejszym regulaminie.

V. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§19

Burmistrz kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownikéw referatéw, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢é przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow zatrudnionych w
Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
W razie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby, urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci
zastepuje go Zastepca Burmistrza.
W razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza zastepstwo petni Sekretarz Gminy.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
Pracg Referatéw kierujg ich kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatéw.
Kierownicy Referatdw ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw i
kontrolujg ich realizacje.
Kierownicy poszczegdélnych referatow Urzedu s3 bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikdw i sprawujg nadzér nad nimi.
W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu lub innych
usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go zastepca kierownika lub wyznaczony przez niego
pracownik. O fakcie zastepstwa konieczne jest poinformowanie Burmistrza.
Spory kompetencyjne miedzy Kierownikami Referatdw, zespotami i samodzielnymi stanowiskami

rozstrzyga Burmistrz.

VI. ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

z uwzglednieniem statusu pracownika

§20



1. Burmistrz — stanowisko z wyboru.
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Wybér na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie w wyborach bezposrednich.
Pracodawcg Burmistrza jest urzad gminy.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku

pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady gminy, a pozostate czynnosSci - wyznaczona przez Burmistrza

osoba zastepujaca tj. Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy, z tym, ze wynagrodzenie Burmistrza

ustala rada gminy, w drodze uchwaty.

§21

Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

udzielanie upowaznienia dla pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

podejmowaniu czynnosci nalezagcych do kompetencji organu wykonawczego w sprawach
niecierpigcych zwtoki mogacych zagraza¢ zdrowiu lub zyciu ludzkiemu,

wspotdziatanie z Radg oraz jej organami w zakresie swojego dziatania,

reprezentowanie gminy i jej organdw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,
gospodarowanie mieniem komunalnym zgodnie z jego przeznaczeniem,

koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej i spétek komunalnych,

10) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do

podejmowania tych czynnosci,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu i

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

12) wydawanie zarzadzen, regulamindw i innych aktéw normatywnych,

13) monitorowanie i koordynowanie dziatan zapewniajgcych prawidtows, zgodng z prawem realizacje

zadan gminy,

14) nadzorowanie realizacji budzetu gminy,

15) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji publicznej,

16) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,

17) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych,

18) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady w terminie 7 dni od ich podjecia,

19) podejmowanie decyzji nalezgcych do kompetencji Urzedu,

20) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz Urzedu,

21) utrzymywanie wiezi ze spoteczernstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych i innych form

zasiegania opinii mieszkancow, ich organizacji i Srodowisk lokalnych,



22) informowanie spoteczeristwa o podejmowanych przez gmine dziataniach,

23) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne Urzedu oraz jego

pracownikéw,

24) stosowanie ulg, umorzen i zwolnien finansowych,

25) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od podmiotéw uprawnionych do ich sktadania,

26) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu,

27) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji mieszkancow,

28) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami mediéw,

29) organizowanie wspétpracy i inicjowanie kontaktéw gminy z zagranica,

30) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawne, uchwaty Rady oraz

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§22

1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza,

Skarbnika,

Kierownikdéw Referatow,

Radcy prawnego,

Osd6b zajmujacych samodzielne stanowiska,

Dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej.

3. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Jako kierownik zaktadu pracy Burmistrz jest zobowigzany przeciwdziataé mobbingowi i dyskryminacji

zgodnie z Kodeksem pracy.

5. Burmistrz sprawuje kontrole zarzadczg w Urzedzie (I poziom kontroli) i wobec podlegtych jednostek

organizacyjnych (Il poziom kontroli).

6. Burmistrz wyznacza petnomocnikédw do prowadzenia spraw i reprezentowania go w zakresie, ktérego

dotyczy petnomocnictwo.

§23

Do Referatow i samodzielnych stanowisk objetych bezposrednim nadzorem Burmistrza nalezg:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Referat Rozwoju (PR),

Referat Oswiaty, Kultury i Ochrony Zdrowia (OKZ),

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM),

Referat Sportu i Kultury Fizycznej (SKF),

Stanowisko ds. ochrony sSrodowiska, rolnictwa oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie
miasta i gminy oraz gospodarowania odpadami komunalnymi (OS),

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami w miescie i gminie (GN),



7) Stanowisko ds. zamdwien publicznych (ZP),

8) Stanowisko ds. budowy, remontéw, modernizacji urzadzen komunalnych i nadzoru nad inwestycjami
gminnymi (BU),

9) Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony konserwatorskiej
zabytkéw (PP),

10) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

11) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony informacji niejawnych (ELUD),

12) Stanowisko ds. dowoddw osobistych, kancelarii tajnej, spraw wojskowych, archiwum zaktadowego
oraz dziatalnosci gospodarczej (DO),

13) Stanowisko ds. obstugi prawnej (RP),

14) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy (ZK),

15) Stanowisko ds. kontroli gminnych jednostek organizacyjnych (KO),

16) Stanowisko Inspektor Ochrony danych (I0OD).

17) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych i innych dofinansowan (FU)

§24
Zastepca Burmistrza — stanowisko z powotania.

Powotanie na stanowisko Zastepcy Burmistrza nalezy do wytgcznej wtasciwosci Burmistrza.

Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Burmistrza lub w
przypadku, gdy Burmistrz nie moze petnié¢ swoich obowigzkéw z innych przyczyn.

Zastepca Burmistrza wykonuje wobec Burmistrza wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjgtkiem
spraw dotyczgcych wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.
Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania z upowaznienia Burmistrza.

Na podstawie udzielonego przez Burmistrza petnomocnictwa Zastepca Burmistrza:

1) reprezentuje Gmine na zewnatrz,

2) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) realizuje inne zadania wynikajace z udzielonego petnomocnictwa.

§25
Sekretarz — stanowisko na podstawie umowy o prace.

Zatrudnienie na stanowisko Sekretarza nalezy do wyfacznej wtasciwosci Burmistrza.

Sekretarzowi bezposrednio podlega Referat Organizacyjny.

§ 26
Zadania i kompetencje Sekretarza okreslone sg w zakresie czynnosci dla Sekretarza Gminy.

Sekretarz posiada zakres uprawnien przekazanych przez Burmistrza.
Na podstawie udzielonego przez Burmistrza petnomocnictwa Sekretarz:

1) podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza oraz Zastepcy Burmistrza.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

2) reprezentuje Gmine na zewnatrz,

3) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) realizuje inne zadania wynikajgce z udzielonego petnomocnictwa.

Sekretarz organizuje prace Urzedu i petni funkcje Petnomocnika Burmistrza ds. systemu zarzadzania w
urzedzie.

Wspdtdziata z Radg i jej Komisjami.

Wspdtdziata w opracowywaniu dokumentéw gminnych takich jak: uchwaty, zarzadzenia regulaminy i
instrukcje.

Opracowuje projekty zmian statutu gminy, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy itp.
Opracowuje propozycje, opinie i koordynuje wdrozenie zmian w organizacji Urzedu.

Sprawuje nadzér nad zgodnoscig zakreséw czynnosci pracownikédw z regulaminem organizacyjnym i
rzeczywistg realizacjg zadan.

Przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzania okresSlonych czynnosci pracownikom, w
szczegdlnosci tych, ktérych nie powierzono nikomu.

Nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych pracownikéow statych urzedu oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Nadzoruje gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzi analize sytuacji kadrowe] w
urzedzie.

Organizuje i przeprowadza przeglady kadrowe oraz okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw.
Wdraza zadania zwigzane z przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie, w tym wykorzystania czasu
pracy przez pracownikow.

Monitoruje realizacje wykorzystywanych urlopow wypoczynkowych przez pracownikéw.

Prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw urzedu.

Przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

Potwierdza wtasnorecznos$¢ podpiséw na dokumentach.

Uwierzytelnia dokumenty.

Czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan.

Prezentuje nowoprzyjetych pracownikéw i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami dotyczgcymi
funkcjonowania Urzedu.

Koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami.

Sprawuje funkcje Pethomocnika Burmistrza ds. wybordw.

Przedkfada Burmistrzowi propozycje dotyczgce usprawnienia pracy urzedu.

Sprawuje opieke nad stazystami i praktykantami.

Prowadzi gtéwny rejestr skarg, wnioskdw i petycji oraz koordynuje i nadzoruje ich terminowe
zatatwienie.

Przygotowuje petnomocnictwa udzielane przez Burmistrza oraz upowaznienia dla pracownikéw urzedu

do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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28.
29.

30.

31
32.

33.
34,
35.

36.

Prowadzi rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw.

Podejmuje czynnosci zmierzajgce do zapewnienia terminowego wykonania zaleced i wnioskéw
pokontrolnych organdéw kontroli zewnetrznej oraz przechowuje kompletng dokumentacje kontroli.
Nadzoruje zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie miasta i gminy oraz na stronie internetowej i w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

Nadzoruje realizacje zadan powierzonych podlegtym pracownikom.

Koordynuje wdrazanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz prowadzi nadzér nad jej realizacjg, w tym
m.in. prowadzi dokumentacje z zakresu kontroli zarzadczej i gromadzi oswiadczenia kierownikéw
jednostek podlegtych o stanie kontroli.

Poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty majace zwigzek ze sprawg prowadzong w urzedzie.
Wykonuje kontrole wewnetrzng z zakresu spraw organizacyjnych i innych wedtug kompetencji i potrzeb.
Prowadzi sprawy zwigzane z obowigzkiem sktadania oswiadczern majgtkowych przez osoby do tego
zobowigzane.

Wykonuje zadania w zakresie polityki spotecznej i profilaktyki uzaleznien,

w zakresie profilaktyki uzaleznien:

37.

1) wspdtpraca i prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych, w tym przygotowanie zarzadzenia w sprawie sktadu osobowego komisji
oraz regulaminu pracy komisji, a takze obstuga techniczno-kancelaryjna komisji,

2) opracowanie i realizacja budzetu komisji,

3) przygotowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdéw Alkoholowych,

4) przygotowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

5) przyjmowanie i kierowanie do Sagdu wnioskow o objecie leczeniem oséb uzaleznionych od alkoholu,

6) wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami zajmujgcymi sie problematykg
uzaleznien,

7) prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych w odniesieniu
do o0séb z terenu gminy znajdujgcych sie w stanie nietrzezwosci doprowadzonych do izb
wytrzezwien lub pogotowia socjalnego.

8) wydawanie statych i jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

9) naliczanie i egzekwowanie wszelkich optat zwigzanych z prowadzeniem sprzedazy napojow
alkoholowych,

10) przygotowywaniem projektu uchwaty w sprawie ustalenia liczby punktéw sprzedazy alkoholu,
okreslania zasad usytuowania tych punktéw i warunkéw sprzedazy napojow alkoholowych,

Opracowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza oraz projektow Uchwat Rady w zakresie dziatania
stanowiska.
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38. Opracowywanie sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku.
39. Wykonuje inne zadania na polecenie lub upowaznienie Burmistrza.
§27
1. Skarbnik — stanowisko z powotania.
2. Powotanie na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy do wytgcznej wtasciwosci Rady na wniosek
Burmistrza.
3. Skarbnikowi bezposrednio podlega Referat Finansowy.
§28
1. Skarbnik, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia realizacje polityki finansowej gminy, a w
szczegolnosci wiasciwe przygotowanie projektu budzetu oraz nadzoruje jego wykonanie.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu,

2) przekazywanie pracownikom wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z
projektem uchwaty budzetowe;.

3) nadzodr i kontrola realizacji budzetu gminy, dokonywanie analizy budzetu oraz biezgce informowanie
Burmistrza o jego realizacji.

4) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, zapewniajagcym
dyscypline budzetowg, przebieg operacji finansowych i ochrone mienia.

5) wykonywanie obowigzkéw gtdownego ksiegowego w zakresie przewidzianym ustawg o finansach
publicznych,

6) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci w sposdb
ciagty, biezacy, rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny,

7) zapewnienie sporzadzania prawidiowej sprawozdawczosci budzietowej, w tym ponoszenie
odpowiedzialnosci za zgodnos¢ danych w sprawozdaniach z danymi wynikajgcymi z ewidencji
ksiegowej,

8) opracowywanie przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  gospodarki  finansowej oraz
przygotowywanie projektow zarzgdzen i uchwat budzetowych,

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

10) realizowanie ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

11) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedami Skarbowymi, Funduszami, Bankami i innymi
instytucjami wspétpracujgcymi z gming w zakresie gospodarki finansowej,

12) organizowanie prac zwigzanych z dochodami i wydatkami budzetowymi miasta i gminy,

13) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (poprzez wskazywanie jak ta ochrona ma wyglgda¢ np.
ubezpieczenia),

14) organizowanie kontroli nieruchomosci pod katem ich zgodnosci ze stanem faktycznym i realizacja
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15)
16)

17)

zobowigzan finansowych wiascicieli i uzytkownikéw,

przygotowanie decyzji w | instancji w sprawach o umorzenia naleznosci pienieznych,

udzielanie kontrasygnaty na czynnosci prawne powodujgce mozliwos¢ powstawania zobowigzan
finansowych gminy i udzielanie upowaznient innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wykonywanie innych zadan w zakresie gospodarki finansowej zleconych przez Burmistrza,

wspotdziatanie z Radg i jej organami w zakresie swego dziatania.

§29

Kierownicy referatdw kierujg pracg referatu, ponoszgc odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje

zadan i kompetencji ustalonych w statucie i regulaminie oraz odpowiedzialni s3 za:

1)
2)

nalezytg realizacje zadan referatu,

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan.

VII. STRUKTURA ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW | SAMODZIELNYCH

STANOWISK

§30

Ogdlny zakres dziatania poszczegdlnych Referatéw i komoérek organizacyjnych polega na:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10

—

przygotowywaniu projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan, analiz pod obrady Rady, jej organéw
oraz dla potrzeb Burmistrza,

realizacji zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady oraz zarzadzen i postanowien Burmistrza,
zapewnieniu organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade i Burmistrza nadzoru
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy,

wspotdziataniu z organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takie organizacjami
spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi i politycznymi dziatajgcymi na terenie miasta i gminy
Nowy Staw, powiatu oraz regionu,

prowadzeniu nadzoru w jednostkach organizacyjnych gminy w ramach witasciwosci rzeczowej,
rozpatrywaniu i zatatwianiu wedtug wtasciwosci skarg, wnioskdow, petycji, interpelacji radnych i
listéw obywateli,

zapewnieniu wiasciwe] i terminowej realizacji zadan,

udzielaniu odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

wspotdziataniu w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu,

zespotu lub samodzielnych stanowisk,

11) stosowaniu obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) stosowaniu zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow,
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13) usprawnianiu wiasnej organizacji, metod i form pracy,

14) referaty, zespoty i samodzielne stanowiska obowigzane s3 do wzajemnego uzgadniania swojej
dziatalnosci oraz wspodtpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia
prawidtowego dziatania Urzedu.

15) referaty obowigzane sa w zakresie swojego dziatania dostarcza¢ referatowi wiodgcemu lub
opracowujacemu powierzong sprawe — niezbedne opinie, informacje i materialy a takze
opracowania czgstkowe w danym temacie.

16) referatem wiodgcym jest referat okreslony, w niniejszym Regulaminie zgodnie z zakresem zadan i
kompetenciji.

17)w sprawach budzacych watpliwosci — o wiasciwosci rzeczowej rozstrzyga Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza,

18) w sprawach nie objetych zakresem kompetencji referatéw podejmujg one dziatania na polecenie

Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

§31
Do wspdlnych zadan wszystkich komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy wspétdziatanie w
realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony, spraw obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej wynikajgcych ze szczegdlnych uregulowan prawnych, w tym m.in.:

1) planowanie operacyjne (wykonywanie i aktualizacja planu operacyjnego wraz z obowigzujgcymi
zatgcznikami oraz kartami realizacji zadan operacyjnych),

2) wykonywanie zadan operacyjnych,

3) wspodtdziatanie w realizacji i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczer'stwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skfadzie
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

4) realizacja zadan w zakresie planowania obrony cywilnej oraz wspétpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

5) uczestniczenie w szkoleniu obronnym, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§32
W sktad Referatu Organizacyjnego (OR) wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu - Stanowisko ds. osobowych,

2) Stanowisko ds. obstugi kancelarii oraz spraw organizacyjnych zwigzanych z
funkcjonowaniem sekretariatu,

3) Stanowisko ds. obstugi Burmistrza, Rady i jej organdw, organdw samorzgdu mieszkanicéw, wyboréow
oraz aktywnych form bezrobocia i spraw socjalnych,

4) Pomoc ds. obstugi Punktu Informacyjnego oraz spraw gospodarczych,

5) Stanowisko ds. komputerowej obstugi baz danych — administrator systeméw informatycznych,

6) Stanowisko ds. komputerowej obstugi baz danych,
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7)
8)

Pracownicy obstugi - sprzataczki.

Stanowisko ds. obstugi programoéw ,,Czyste Powietrze”, ,Ciepte Mieszkanie”

§33

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. w zakresie spraw osobowych:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie catosci spraw osobowych i gromadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
oraz prowadzeniem akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a) pracownikéw Urzedu,

b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem, rotacjg pracownikéw oraz
odejsciem na emeryture lub rente,

wspotpraca przy organizowaniu i przeprowadzaniu przegladéw kadrowych oraz okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
ewidencjonowanie wykorzystywanych urlopéw wypoczynkowych przez pracownikow,
przygotowywanie i wydawanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem i rozwigzaniem stosunku
pracy,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw Urzedu,
kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw oraz spraw dotyczgcych
czeSciowego zwrotu kosztéw poniesionych przez pracownika na zakup okularéw korygujacych

wzrok,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celéw stuzbowych samochodu niebedacego

wtasnoscig pracodawcy,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw, w tym prowadzenie ewidencji nadgodzin oraz

wyjs$¢ prywatnych w godzinach pracy oraz ich biezgce rozliczanie.

5. w zakresie obstugi kancelarii oraz spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu:

1)
2)

3)
4)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan i posiedzen
organizowanych przez Burmistrza,

prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza,

przygotowanie pomieszczen Burmistrza do spotkan, narad i konferencji, oraz obstuga kancelaryjno-

biurowa spotkan i narad,
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6.

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie i rejestrowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwej
komérki organizacyjne;j,

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu w systemie papierowym
i elektronicznym obiegu dokumentdéw,

prowadzenie rejestru listbw wptywajgcych do urzedu (dziennika podawczego) w systemie
elektronicznym — nadawanie im biegu,

przekazywanie  korespondencji komérkom  organizacyjnym w  wersji  papierowej

i elektronicznej,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej i

innych aktach wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie,

10) prowadzenie spraw dotyczgcych tgcznosci i telekomunikacji Urzedu, w tym:

a) zapewnienie facznosci telefonicznej poprzez wybér odpowiedniego operatora,

b) zakup telefondéw stuzbowych,

c) zawieranie uméw na telefonie stacjonarng i komdrkowg,

d) przygotowywanie uméw na korzystanie przez pracownikéw z telefonéw stuzbowych,

e) obstuga centrali telefonicznej oraz faksu,

11) zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek, prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek oraz

nadzér nad ich przechowywaniem,

12) nadzér nad gospodarka kluczami do pomieszczen znajdujgcych sie w budynkach Urzedu, w tym

prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy dla pracownikéw,

13) przeciwdziatanie przypadkom wtaman do budynkow i pomieszczen Urzedu, w tym m.in.:

a) zapewnienie ochronnego systemu alarmowego,

b) wspdtdziatanie z organami Policji w zakresie ochrony mienia,

c) wilasciwe zabezpieczenie kluczy od budynku, pokoi biurowych, pomieszczen zaplecza
technicznego, piwnic,

d) prowadzenie ewidencji kluczy do pomieszczern w budynku urzedu,

14) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych pracownikéw Urzedu,

15) prowadzenie rejestru faktur wptywajgcych do Urzedu,

16) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

17) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu oraz gospodarowanie lokalami biurowymi,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy oraz spraw zwigzanych z

ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej w zwigzku z posiadanym i zarzgdzanym mieniem,

w zakresie obstugi Burmistrza, Rady i jej organdw oraz organdw samorzadu mieszkancow:

1)
2)

sporzgdzanie sprawozdan z biezgcej dziatalnosci Burmistrza w okresie miedzysesyjnym,

udzielanie odpowiedzi na wnioski kierowane pod adresem Burmistrza przez organy Rady Miejskiej,
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3)

4)

5)

6)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

przygotowanie i kompletowanie we wspotpracy z wihasciwymi merytorycznie komodrkami
organizacyjnymi materiatdw na posiedzenia organéw Rady Miejskiej oraz przedktadanie ich
Burmistrzowi, a nastepnie Przewodniczagcemu Rady,

prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen burmistrza,

b) postanowien burmistrza,

c) porozumien.

prowadzenie kompleksowej obstugi kancelaryjno biurowej Rady oraz statych i doraznych komisji
Rady,

przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym posiedzen i spotkan Rady, Komisji statych i
doraznych, narad Softyséw oraz innych zebran i spotkarn w tym m.in.:

a) kompletowanie materiatdw na posiedzenia,

b) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na posiedzenia,

c) wysytanie zawiadomien wraz z materiatami na posiedzenie,

d) zapewnienie terminowego doreczenia materiatdw na posiedzenia,

e) protokotowanie obrad Sesji, Komisji, narad Sottyséw i innych zebran,

opracowywanie materiatdw z obrad Rady i jej organéw (wnioskéw, opinii, ustalen) oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom do zaftatwienia oraz czuwanie nad ich realizacjg przez
wtasciwe organy i jednostki organizacyjne,

opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnos$ci Rady i jej organdw,

prowadzenie dokumentacji z odbytych posiedzen, narad samorzadu mieszkancéw,

prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

biezgce prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

stata wspotpraca w zakresie przeptywu informacji z dziatalnosci Rady, Komisji statych oraz
Burmistrza,

opracowywanie projektow plandéw pracy Rady i jej organdw,

10) wspdétudziat w przygotowaniu planéw spotkar radnych z wyborcami,

11) przekazywanie podjetych uchwat Rady w ustalonym terminie do Regionalnej Izby Obrachunkowej

oraz do Wojewody,

12) przekazywanie do Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Pomorskiego uchwat Rady

podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym,

13) przekazywanie podjetych uchwat przez Rade do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

14) przedstawianie Radcy Prawnemu do zaopiniowania materiatéw niezbednych do dziatalnosci Rady,

15) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegdlnosci wynikajgcych z ochrony stosunku

pracy radnych,
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16) organizowanie szkolen dla radnych,

17) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady,

18) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow wptywajgcych do Rady oraz podejmowanie dziatan

dla ich realizacji,

19) przygotowywanie listy wyptat diet dla radnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania o$wiadczen majatkowych przez radnych,

21) prowadzenie catosci spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami i obstugg Mtodziezowej Rady

Miejskiej oraz Rady Senioréw.

22) wspotpraca i prowadzenie catosci spraw wynikajacych z obstugi jednostek pomocniczych gminy

(sotectw), a w tym:

a)
b)
c)

d)

e)

przygotowywanie projektu statutu jednostek pomocniczych gminy oraz jego aktualizacja,
organizacja wyboréw organéw samorzgdu mieszkarncéw wsi,

obstuga techniczna i organizacyjna narad z sottysami,

zaopatrzenie sottyséw w niezbedne materiaty biurowe oraz dokonywanie zwrotu kosztow
podrozy,

udzielanie sottysom wskazdwek do ich pracy oraz pomoc w wykonywaniu ich obowigzkow,

7. w zakresie wybordéw:

1) wykonywanie wszystkich zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboroéw:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

do Sejmu,

do Senatu,

Prezydenta Rzeczypospolitej,

do Parlamentu Europejskiego,

do organdw stanowigcych jednostek samorzgdu terytorialnego (rad gmin, powiatu, sejmiku
wojewddztwa),

Burmistrza.

2) Wykonywanie wszystkich zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendum:

a)

b)

ogdlnokrajowego,

lokalnego.

8. w zakresie aktywnych form bezrobocia:

1) prowadzenie wszystkich spraw w zakresie organizacji aktywnych form bezrobocia dla oséb

bezrobotnych tj.:

a)
b)
c)
d)

e)

prac interwencyjnych,

robét publicznych,

stazy,

przygotowania zawodowego,

prac spotecznie uzytecznych.
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10.

2)

3)

4)

sporzgdzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie skierowania oséb bezrobotnych
do wykonywania prac interwencyjnych i robét publicznych, stazy i przygotowania zawodowego oraz
sporzgdzanie wnioskdéw o refundacje czesci wynagrodzen osdb zatrudnionych w ramach aktywnych
form bezrobocia,

prowadzenie catosci spraw pracowniczych pracownikéow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych, stazy i przygotowania zawodowego, w tym m.in.:

a) prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi,

c) sporzadzanie opinii dla oséb koriczacych staz i przygotowanie zawodowe.

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie organizacji prac spotecznie

uzytecznych,

w zakresie spraw socjalnych:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng pracownikéw urzedu w ramach

Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

w zakresie obstugi Punktu Informacyjnego i spraw gospodarczych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

udzielanie interesantom petnej informacji w zakresie funkcjonowania i struktury organizacyjnej
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy.

Udzielanie informacji o:

a) godzinach pracy Urzedu i zakresie zadan poszczegdlnych jego komérek,

b) trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz o wymaganych dokumentach,

c) aktualnym stanie realizacji sprawy,

obstuga interesantow w zakresie wydawania wnioskdw do zatatwienia spraw, pomoc przy ich
wypetnianiu, przyjmowanie wnioskdw wraz z wymagang dokumentacja i przekazywanie ich
komdrkom celem ich zatatwienia.

udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach i stowarzyszeniach dziatajacych na
terenie miasta, wskazywanie kompetentnych oséb i miejsca do zatatwienia sprawy.

udzielanie informacji z zakresu prawa miejscowego oraz umozliwianie interesantom elektronicznego
wgladu do aktu normatywnego zawartego w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim oraz aktéw prawa
miejscowego stanowionych przez organ Gminy Nowy Staw i publikowanych w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego.

dysponowanie materiatami instruktazowymi, informacyjnymi i promocyjnymi miasta

z uwzglednieniem potrzeb interesantdéw.

rejestrowanie i wywieszanie rdéznego rodzaju ogtoszen i komunikatéw na tablicach informacyjnych
urzedu na okres przewidziany przepisami prawa.

dbanie o aktualnos$¢ danych zamieszczanych na tablicach informacyjnych.

kserowanie dokumentéw urzedowych i innych materiatéw dla potrzeb Burmistrza oraz
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pracownikéw Urzedu.

10) sporzadzanie i wysytanie zaproszen, podziekowan i zyczen okoliczno$ciowych ze strony Burmistrza.

11) przygotowanie do wystania korespondencji wychodzacej z urzedu oraz prowadzenie rejestrow
przesytek pocztowych w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw.

12) pomoc w prowadzeniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwum urzedu oraz archiwum
jednostek zlikwidowanych podlegtych pod urzad.

13) dbatos¢ o estetyke i wyposazenie pomieszczen biurowych i socjalnych, zapewnienie wtasciwego
wystroju budynku urzedu, podejmowanie czynnosci zwigzanych z oflagowaniem budynku w dni
Swigt panstwowych i narodowych oraz organizacja prawidtowej informacji wizualnej, w tym zakup
flag, tablic informacyjnych, szyldow itp.

14) wspotpraca ze stanowiskiem prowadzacym zamodwienia publiczne w zakresie przygotowania
przetargu na zakup materiatéw biurowych, eksploatacyjnych, srodkéw czystosci, wyposazenia itp.,

15) zaopatrzenie pracownikéw w materiaty piSmiennicze, kancelaryjne, urzadzenia i materiaty biurowe,
formularze i druki, fachowa literature i prase oraz srodki czystosci w firmie wytonionej w drodze
przetargu,

16) zaopatrzenie urzedu w niezbedne wyposazenie biurowe, materiaty eksploatacyjne, meble biurowe
oraz inne konieczne i niezbedne zakupy,

17) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami i innymi materiatami biurowo-technicznymi dla
potrzeb Urzedu,

18) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych,

19) sporzadzanie miesiecznych list obecnosci pracownikéw urzedu,

20) pomoc w prowadzeniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwum zaktadowego urzedu oraz
archiwum jednostek zlikwidowanych podlegtych pod urzad.

21) prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku, w tym m.in.: znakowanie $rodkéw
trwatych i wyposazenia oraz ich likwidacja.

11. w zakresie obstugi mieszkanca:

1) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego w zakresie programu Czyste Powietrze oraz
Stop smog oraz innych spraw administracyjnych, ktorych celem jest poprawa jakosci powietrza oraz
zmniejszenie emisji gazéw cieplarnianych poprzez wymiane Zrédet ciepta i poprawe efektywnosci
energetycznej budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych, w tym m.in.:

a) udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym zfozeniem wniosku o
dofinansowanie,

b) podejmowanie dziatan majgcych na celu zidentyfikowanie budynkdw, ktorych wtasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi wnioskodawcami i przedstawienie im korzysci ptyngcych z wziecia
udziatu w programie,

c) wsparcie wnioskodawcow w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie,
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d)

e)

f)
g)

h)

zagwarantowanie dostepnosci dla wnioskodawcy przeszkolonego przez WFOSIGW pracownika,
ktéry bedzie informowat o programie i pomagat przy wypetnianiu wnioskéw o dofinansowanie,
zapewnienie stanowiska komputerowego z dostepem do Internetu, spetniajgcego wymogi
bezpieczedstwa informacji i zachowania poufnosci oraz ochrony danych osobowych,
umozliwiajgcego wnioskodawcy ztozenie wniosku o dofinansowanie oraz jego wydruk,
organizacja spotkan informujgcych o zasadach programu Czyste Powietrze dla mieszkarncow,
wydruk i zapewnienie dostepnosci w punkcie konsultacyjno-informacyjnym, materiatéw
informacyjnych i promocyjnych o programie udostepnionych w gminie przez WFOSiGW,

wizyty u mieszkancéw, potgczone z oceng obecnego zrddta ciepta i potrzebg jego wymiany oraz
z wstepng analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji,

rozsytanie materiatéw informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcéw programu
zachecajacych do ztozenia wniosku,

przeprowadzanie ankiet ws$réd mieszkancéw z  zakresu ochrony powietrza

i programéw pomocowych,

prowadzenie innych dziatart majgcych na celu propagowanie programu,

niezwtoczne przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o dofinansowanie, skfadanych przez
wnioskodawcéw w Gminie,

pomoc wnioskodawcom przy rozliczaniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawnym
wypetnianiu wniosku o ptatnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikéw,

promocja wsrdd mieszkarnicdw Gminy Nowy Staw mozliwosci skorzystania

z Programu ,,Stop smog”.

12. w zakresie administrowania systemami informatycznymi oraz komputerowg obstuga baz danych:

1) nadzdér nad pracy, wtasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego oraz zainstalowanego

2)
3)
4)
5)

oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy Urzedu,

opieka i nadzér nad serwerami Urzedu oraz siecig komputerowsa,

wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,

instalacja sprzetu i oprogramowania,

administrowanie systemami sieciowymi zainstalowanymi w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

g)

nadzér nad zabezpieczeniem systemoéw informatycznych i zawartych w nich danych przed
dostepem osdb trzecich,

wykonywanie kopii danych umozliwiajgcych ich odtworzenie w przypadku awarii,
odtwarzanie danych w przypadku szkodzenia zainstalowanych systemow informatycznych,
prowadzenie kontroli antywirusowej oprogramowania,

nadzor nad instalacjg legalnych programoéw komputerowych,

dokonywanie okresowych przegladdw i konserwacji systemow komputerowych,

aktualizacja danych systemowych,

6) zbieranie, zapisywanie i usuwanie btedéw wystepujgcych w pracy sieci komputerowej,
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7) aktualizacja systemdw operacyjnych zainstalowanych w Urzedzie m.in. RADIX, LEX,

8) kompletowanie dokumentacji zakupionego sprzetu komputerowego,

9) zapewnienie bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu o0séb
niepowotanych,

10) pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw danych badz
uzupetnianiu dotychczasowych,

11) realizacja ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie dotyczgcym Administratora Systemu
Informatycznego,

12) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu,

13) W zakresie obstugi programéw , Czyste Powietrze” i ,Ciepte Mieszkanie”:

1) Prowadzenie spraw dotyczgcych wyzej wymienionych programéw
a) Prowadzenie akcji promocyjnych zwigzanych z programami
b) Gromadzenie informacji i przygotowywanie informacji materiatéw promujgcych
programy
c) Uczestnictwo w spotkaniach konferencjach dotyczgcych programu
d) Przyjmowanie wnioskdéw od mieszkarnicow w sprawie uzyskania dofinansowania
e) Prowadzenie wymaganych ewidencji

f) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan

14) tworzenie elektronicznej bazy wtasnych aktéw prawnych,
15) przedstawianie i uzgadnianie z Burmistrzem planu komputeryzacji urzedu oraz przygotowywanie
projektu wydatkéw na ten cel m.in.:
a) w zakresie zakupu oprogramowania,
b) w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,
c) w zakresie opieki autorskiej,
d) w zakresie innych wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem systemu komputerowego.
15) administrowanie aplikacjg obstugiwang w Punkcie Potwierdzania Profili zaufanych ePUAP w

charakterze Administratora Lokalnego ePUAP.

8§34
W sktad Referatu Finansowego (FN) wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Gtéwny Ksiegowy,

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

3) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,

4) Stanowisko ds. poboru podatkdow, optat i windykacji naleznosci,

5) Stanowisko ds. ptac oraz poboru i windykacji pozostatych dochodoéw i optat,
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6) Stanowisko ds. ustalania i rozliczania podatku akcyzowego.
§35
Referat Finansowy prowadzi sprawy zwigzane z terenowg gospodarkg budzetowo - finansowg gminy,
wymiarem, poborem zobowigzan pienieznych oraz poborem optat lokalnych.
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie budzetu i ksiegowosci budzetowe;j:

1) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2) opracowywanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu,

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,

4) opracowywanie projektu szczegdétowego podziatu dochoddéw i wydatkéw — uchwalonych przez
Rade,

5) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

6) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

8) dokonywanie okreslonych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do
poprawy dyscypliny budzetowej a takze zachowania zasady rownowagi budzetowej,

9) przygotowywanie projektu uchwat Rady Miejskiej w sprawie dokonywania zmian w budzecie i
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

10) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach budzetowych finansowanych
z budzetu gminy,

11) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkow przez gtéwnych ksiegowych
jednostek budzetowych,

12) wspoétpraca z organami finansowymi i bankami,

13) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu,

14) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzgdzen ksiegowych z tym zwigzanych, w tym
rejestru dochodéw budzetu, kart wydatkdw oraz analityki do kont rozrachunkowych,

15) rozliczanie i ksiegowanie réznych dochoddw gminy,

16) prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczania podatku VAT,

17) prowadzenie ewidencji, aktualizacji wyceny oraz umorzen srodkéw trwatych,

18) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych,

19) prowadzenie ewidencji funduszy specjalnych,

20) prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych,

21) prowadzenie ewidencji w zakresie prowadzonych inwestycji,

22) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania z zakresu gospodarki finansowej,

23) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej dla jednostki i organu gminy, w tym miedzy innymi

kontrola i analiza formalna sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny
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finanséw publicznych, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan w zakresie dziatalnos$ci Urzedu,
zbiorczych sprawozdan jednostek budzetowych i instytucji kultury,

24) analiza plandw finansowych i sprawozdan jednostek podlegtych, szczegdlnie pod katem naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,

25) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wydatkow Urzedu,

26) rozliczanie inwentaryzacji,

27) realizacja czynnosci zwigzanych z wyptatg wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikéw urzedu.

w zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

1) wymiar podatkow,

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

3) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpiséw oraz ewidencji w zakresie
tacznego zobowigzania pienieznego rolnikéw i podatku od nieruchomosci,

4) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalern w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

5) przygotowywanie propozycji w zakresie rozpatrywania podan w sprawach odraczania, rozktadania
na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci niektérych podatkéw i optat w oparciu o obowigzujgce przepisy,

7) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych gminie,

8) kontrola podatnikdw w zakresie prowadzonych podatkéw,

9) wydawanie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych oraz o wielkosci i dochodowosci
gospodarstwa rolnego,

10) realizowanie zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o pomocy publicznej,

11) prowadzenie catosci spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

12) przyjmowanie optaty skarbowe;j.

w zakresie ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych:

1) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla zobowigzan podatkowych,

2) ksiegowanie wptywodw i zwrotow, dotyczgcych podatkéw i optat bedgcych dochodami gminy,

3) prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych tzn. wystawianie upomnien, decyzji oraz tytutow
wykonawczych,

4) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych,

5) wspdtpraca z urzedem skarbowym, izbami skarbowymi, UKS, NIK oraz komornikiem sgdowym w
zakresie prowadzonej egzekucji, kontroli finansowych itp.,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkow i optat zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.
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§36

W sktad Referatu Rozwoju (PR) wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)

2)

Kierownik Referatu —. Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw, promocji i rozwoju miasta i gminy oraz
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi Stanowisko ds. promocji i rozwoju,

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkdw, promocji i rozwoju miasta i gminy oraz wspétpracy z
organizacjami pozarzgdowymi,

§37

Do zadan i kompetencji Referatu Rozwoju nalezy:

1. w zakresie rozwoju:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie programoéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych i

prognostycznych,

udziat w procesie planowania strategicznego rozwoju miasta poprzez:

a) koordynowanie prac zwigzanych ze strategig miasta i gminy,

b) przygotowywanie materiatéw do aktualizacji strategii, jej monitorowanie i opracowywanie
informacji w tym zakresie,

c) wspotpraca przy aktualizacji i realizacji zapiséw wieloletniego programu inwestycyjnego,

d) przygotowywanie innych projektdw opracowan w zakresie rozwoju gospodarczego i
ekonomicznego miasta oraz sprawozdan z ich realizacji,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami oraz koordynacja dziatan strategicznych stuzgcych

rozwojowi, pozyskiwaniu srodkéw, inwestoréw, kreowaniu polityki przyjaznej inwestorom,

wspotpraca z instytucjami w zakresie koordynacji wszelkich zamierzen stuzgcych rozwojowi gminy,

2. w zakresie pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych na realizacje

inwestycji gminnych i innych zadan gminy, w tym:

a) opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na dofinansowanie ze
zrodet pozabudzetowych inwestycji gminnych i innych zadan wynikajacych z realizacji zadan,

b) podejmowanie dziatan w zakresie przygotowania niezbednej dokumentacji do projektéw
aplikujacych o dofinansowanie ze srodkéw pozabudzetowych,

wspotpraca z instytucjami UE w zakresie funduszy i programow grantowych,

weryfikowanie plandéw inwestycyjnych gminy w aspekcie mozliwosci wykorzystania funduszy

unijnych,

wspoétpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi,

organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w gminie w zakresie pozyskiwania przez

nich srodkéw pozabudzetowych,

prowadzenie nadzoru i pomocy komdrkom organizacyjnym Urzedu w realizacji projektéw

finansowanych ze srodkéw UE,
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6)

7)

prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania partneréw zagranicznych do projektéw
realizowanych przez gming,

czuwanie nad prawidtowg i terminowg realizacjg i rozliczeniem projektéw realizowanych przez

gmine,

w zakresie promocji:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie spraw dotyczgcych promocji miasta oraz wspotpracy z zagranicg, a w szczegoélnosci:

a) prowadzenie akcji promocyjnych zwigzanych z cyklicznymi i okazjonalnymi imprezami
gminnymi,

b) gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatdw promujgcych miasto i gmine,

c) opracowywanie materiatdw promocyjnych gminy, w tym wydawanie broszurek informacyjnych,
prezentacji multimedialnych itp.,

d) koordynacja i wspoétuczestnictwo w dziataniach na rzecz promocji i rozwoju miasta i gminy
poprzez wydawnictwa informacyjne i reklamowe,

e) organizowanie wystaw, targdéw oraz przygotowywanie stoisk promujgcych gmine,

f) uczestnictwo w spotkaniach, konferencjach i wystawach promujgcych miasto i gmine,

g) uczestnictwo w ogdlnokrajowych imprezach promocyjnych,

h) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie miasta i gminy,

i) nadzér i pilotowanie kontaktow miasta i gminy z miastem/miastami i regionami

zaprzyjaznionymi,

prowadzenie spraw dotyczacych informowania srodkéw masowego przekazu o dziatalnos$ci organéw

miasta oraz o dziatalnosci informacyjnej obrazujgcej wydarzenia zwigzane z rozwojem i promocja

miasta i gminy, a w szczegdlnosci:

a) informowanie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza o istotniejszych informacjach zamieszczonych
w prasie na temat miasta i gminy,

b) koordynacja dziatan dotyczacych udzielania informacji w odpowiedzi na artykuty zamieszczone
na tamach prasy,

c) przygotowywanie wtasnych materiatéw informacyjnych dla srodkéw masowego przekazu,

d) organizowanie konferencji prasowych,

opracowywanie artykutéw i informacji o biezgcych wydarzeniach w gminie do zamieszczenia na

stronie internetowej i tablicach gminnych,

gromadzenie dokumentacji fotograficznej z realizacji zadan gminy,

koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych miasta i gminy oraz instytucji, dla ktérych

organem zatozycielskim jest Rada, w zakresie promocji miasta,

4) koordynowanie organizacji uroczystosci miejskich i swigt panstwowych,
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4.

5.

5) koordynowanie dziatan i spotkan Burmistrza,

6) wspotpraca z organizacjami zewnetrznymi, do ktérych nalezy gmina,

7) prowadzenia kroniki,

8) wspieranie stowarzyszen, organizacji i podmiotéw gospodarczych promujgcych miasto i gmine,
9) sporzadzanie plandw i sprawozdan w zakresie promocji i rozwoju,

10) prowadzenie strony internetowej Urzedu,

11) tworzenie prezentacji multimedialnych dotyczgcych Gminy.

w zakresie wspotpracy z zagranica:

1) obstuga kontaktow zagranicznych miasta,

2) prowadzenie spraw w zakresie wspoétpracy z miastami partnerskimi oraz koordynowanie dziatan
innych instytucji i organizacji oraz stowarzyszen z tymi miastami,

3) organizowanie, obstuga wyjazddw zagranicznych delegacji miasta i wizyt zagranicznych gosci.

w zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

1) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan,
2) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i nadzér nad wykorzystaniem przyznanej dotacji na
realizacje zadan wtasnych gminy,

W pozostatym zakresie:

1) prowadzenie ewidencji obiektéw turystycznych i noclegowych na terenie gminy,

2) opracowywanie wnioskow i propozycji do budzetu w zakresie dziatania referatu promocji i rozwoju.

§38

W skfad Referatu Oswiaty, Kultury i Ochrony Zdrowia (OKZ) wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu - stanowisko ds. organizacji oswiaty, kultury i ochrony zdrowia,
2) Stanowisko ds. stypendidw i rozliczania kierowcow,

3) Stanowiska obstugi.

Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty, Kultury i Ochrony Zdrowia nalezy m.in.:

1.

w zakresie o$wiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne przedszkola,

szkoty i placéwki oswiatowe, a w szczegdlnosci sprawy:

a) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

b) utrzymywania tych jednostek,

c) ksztattowania sieci przedszkoli i szkoét oraz wprowadzania niezbednych zmian w tym zakresie, a
m.in.: inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji i faczenia w zespot szkdl i przedszkoli,

d) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg dziatalnoscig przedszkoli, szkét i placowek w zakresie
przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz
gospodarka finansowa,
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2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

e) opiniowania i przedktadania Burmistrzowi do zatwierdzania rocznych projektéw arkuszy
organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjum oraz wszelkich zmian z tym
zwigzanych,

f) zapewnienie prawidtowego ksztatcenia, wychowania i opieki w przedszkolu, szkotach
podstawowych i gimnazjum,

g) zapewnienia dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego,

h) nadzér i kontrola spetniania obowigzku szkolnego, obowigzku nauki i obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego przez dzieci i mtodziez oraz prowadzenie egzekucji w przypadku
niewypetniania tych obowigzkéw,

i) organizacja i zapewnienie bezptatnego dowozu dzieci do i ze szkoty,

j) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

k) organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora zespotu szkolno-przedszkolnego, udziat w
komisji konkursowej, powotywanie i okreslanie regulaminu jej pracy,

I) oceniania pracy dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

m) nadzér i kontrola placdwek oswiatowych w zakresie zadan przypisanych organowi
prowadzgcemu w ustawie o systemie oswiaty,

n) nadzér i kontrola nad wykonywaniem zadan statutowych w zakresie stosunku pracy nauczycieli
szkét i przedszkoli oraz obstugi,

0) nadzor nad realizacjg doksztatcania nauczycieli,

p) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans
zawodowy oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

g) realizowanie procesu zwigzanego z przyznawaniem nauczycielom i dyrektorom nagrdd
burmistrza w dziedzinie oswiaty,

przygotowywanie projektéw uchwat we wszystkich sprawach dotyczgcych oswiaty,

wspotdziatanie z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny nad placowkami oswiatowymi oraz

innymi instytucjami i organizacjami w zakresie funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych,

wspotdziatanie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w oswiacie,

nadzorowanie prawidtowego wykorzystania srodkéw budzetowych w zakresie dziatalnosci

przedszkola oraz szkét podlegtych Radzie,

prowadzenie ewidencji niepublicznych placdwek oswiatowych,

realizowanie procesu udzielania dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych,

realizowanie procesu zwigzanego z przekazywaniem gminom kosztéw utrzymania dzieci bedacych

mieszkarncami gminy Nowy Staw, a uczeszczajgcych do niepublicznych przedszkoli potozonych na

terenie tych gmin,

koordynacja i nadzér nad realizowaniem procesu udzielania uczniom pomocy materialnej o

charakterze socjalnym,
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10) realizowanie proceséw zwigzanych z programami MEN przeznaczonymi dla szkét, gimnazjow i
przedszkoli (np. wyprawka szkolna, dozywianie, radosna szkota itp.),

11) nadzdr nad programami realizowanymi w placéwkach oswiatowych,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow zatrudnionych przy dowozeniu dzieci do szkét i ich
rozliczanie,

13) prowadzenie ewidencji kart drogowych kierowcdw i ich rozliczanie,

14) wykonywanie zadan organu prowadzacego wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji
Oswiatowej,

15) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie osiggania $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

w zakresie kultury:

1) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatan zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng
samorzgdowych instytucji kultury, a miedzy innymi:
a) prowadzenie rejestru samorzgdowych instytucji kultury,
b) wspdtdziatanie i nadzér nad Nowostawskim Osrodkiem Kultury i Biblioteki,
c) wspdtpraca przy opracowywaniu statutéw samorzadowych instytucji kultury,
d) inicjowanie dziatan w zakresie organizowania imprez kulturalnych,
e) rozpatrywanie pod katem zgodnosci z przepisami zgtoszen organizacji imprez masowych,

2) rozpatrywanie pod katem zgodnosci z przepisami zgloszen organizacji imprez oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

3) wykonywanie zadan dotyczacych bezpieczerstwa i porzadku publicznego oséb uczestniczacych w
imprezach organizowanych przez gmine oraz wspétpraca z policjg w powyzszym zakresie;

w zakresie zdrowia:

1) wykonywanie zadan gminy z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia, w tym wspdtdziatanie z
placowkami opieki zdrowotnej oraz Narodowym Funduszem Zdrowia,

2) organizowanie dziatan na rzecz wtasciwej informacji i reklamy z zakresu dziatalnosci zdrowotnej,

3) realizowanie proceséw zwigzanych z realizacjg i propagowaniem programow polityki zdrowotnej,

4) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, instytucjami oraz kotami dziatajgcymi na terenie gminy w
zakresie ochrony i promocji zdrowia (np. Koto Honorowych Dawcow Krwi),

5) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych.

W pozostatym zakresie:

1) realizowanie procesu zwigzanego z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

2) wykonywania zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym m.in.: prowadzenie
rejestru ztobkow i klubow dzieciecych oraz sprawowanie nadzoru nad nimi, przygotowanie w tym

zakresie niezbednych uchwat oraz sprawozdan,
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3)

4)

5)
6)
7)
8)

realizowanie procesu udzielania dotacji dla placdwek prowadzacych dziatania profilaktyczne i
opieke nad dzieckiem w wieku do trzech lat.

organizacja narad, szkolen, spotkan i itp. w zakresie zadann i kompetencji nalezgcych do Referatu
Oswiaty, Kultury i Ochrony Zdrowia.

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie realizowanych zadan.

opracowywanie wnioskow i propozycji do budzetu w zakresie oswiaty, kultury i zdrowia,

rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadan edukacyjnych i oswiatowych,

realizowanie projektéw z zakresu oswiaty wspoétfinansowanych ze srodkdw unijnych oraz innych

zrédet pozabudzetowych.

§39

W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM) wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Kierownik Referatu — stanowisko do spraw gospodarki komunalnej,

Stanowisko ds. zarzagdzania mieniem komunalnym gminy — Zastepca Kierownika Referatu,
Stanowisko ds. optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

Stanowisko ds. mieszkaniowych oraz naliczania czynszu i innych optat za lokale mieszkaniowe i

uzytkowe komunalnego zasobu gminy,

Stanowisko pomocnicze - Pomoc administracyjna,

Pracownicy obstugi.

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy m.in.:

1. w zakresie gospodarki komunalnej:

1)

2)

3)

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej, w tym m.in. biezgcy nadzér i organizacja prac porzadkowych, remontowych
i ogrodniczych majgcych na celu utrzymanie czystosci i porzadku w miejscach publicznych na terenie
miasta i gminy takich jak chodniki, ulice, tereny zielone, pasy drogowe, paski i przystanki
autobusowe, place zabaw, targowisko i inne poprzez m.in:

a) oczyszczanie miasta i gminy,

b) utrzymanie terendw zielonych, parkéw i skwerdw,

c) zimowe utrzymanie drég,

d) ustawianie i wymiane znakéw drogowych,

e) instalacje tawek, koszy, tablic informacyjnych, stupéw ogtoszeniowych,

f) naprawe placow zabaw i innych prac.

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg dotyczgcy zatozenia, rozszerzenia, likwidacji cmentarza
komunalnego oraz jego utrzymanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg targowisk gminnych i handlu obwoznego oraz optaty

targowej,
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4) wspotpraca w zakresie realizacji zadan biezgcych z podmiotami swiadczgcymi ustugi komunalne
oraz organizowanie ustug komunalnych w zakresie:
a) wodociggdw,

b) kanalizacji,
c) telefonizacji,
d) elektryfikacji,
e) gazyfikacji,

5) prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych naziemnych i podziemnych,

6) badanie potrzeb oraz ocena jakosci i stopnia zaspokojenia potrzeb ludnosci w zakresie gospodarki
komunalnej,

7) wykonywanie zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i urzgdzen kanalizacyjnych,

8) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego, a w szczegdlnosci:

a) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy przewdz oséb w
regularnym transporcie zbiorowym,

b) kontrola prawidtowosci $wiadczenia ustug w zakresie komunikacji gminnej oraz nadzoér i
kontrola w zakresie realizacji umow o $wiadczenie ustug transportu zbiorowego w gminie,

c) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw i skarg na dziatalnos¢ przewoznika,

9) wspotdziatanie z przedsiebiorstwem odpowiedzialnym za zarzadzanie siecig wodociggowsq i

kanalizacyjng w zakresie:

a) ustalania wysokosci taryf za wode i Scieki,

b) dopftat do Sciekdw,

c) zatwierdzania regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow,

d) przytaczania sie mieszkarncow do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz innych spraw
biezacych.

10) dokonywanie rozliczern merytoryczno-finansowych w zakresie dofinansowania realizacji zadan gminy
z zakresu ustug komunalnych w postaci np. pozyczek dotacji i innych srodkdéw otrzymanych ze Zzrédet
zewnetrznych,

11) prowadzenie spraw "matej architektury”, a w szczegdlnosci przygotowywanie planu rzeczowo —
finansowego,

12) nadzdr nad konserwacjg i inwestycjami w zakresie zieleni miejskiej:

a) przygotowywanie planu rzeczowo — finansowego,

b) przygotowywanie warunkéw do projektowania zieleni miejskiej,

c) sporzadzanie i przygotowywanie inwentaryzacji zieleni miejskiej,

d) tworzenie terendw zielonych, parkéw i skweréw,

e) wspodtpraca z Zarzgdem Drég Powiatowych w zakresie utrzymania zieleni w pasach
ulicznych pozostajagcych w jej zarzadzie,

13) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad miejscami pamieci i pomnikami,
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14) wydawanie warunkéw technicznych do infrastruktury bedgcej wtasnoscig gminy,
15) sprawowanie nadzoru nad estetykg miasta i gminy, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie planow rzeczowo-finansowych,
b) dokonywanie okresowych przeglagdéw miasta,
c) dokonywanie kontroli czystosci ulic miejskich i chodnikow,
d) kontrola punktéw oswietleniowych na terenie miasta i gminy,
e) kontrola utrzymania czystosci i porzadku na terenach zarzgdzanych przez miasto (parki, skwery,
place zabaw i inne),
f) prowadzenie wspdlnych dziatan z osobami fizycznymi i prawnymi w celu poprawienia estetyki
miasta,
f) nadzoridbanie o wystrdj miasta podczas uroczystosci lokalnych i pafistwowych oraz $wiat,
g) opiniowanie lokalizacji reklam;

2. w zakresie nadzoru wtascicielskiego:

1) realizacja zadan gminy jako organu zatozycielskiego jednostek organizacyjnych gminy,
2) prowadzenie catosci spraw dotyczacych uczestnictwa gminy w spétkach prawa handlowego,

3. w zakresie zarzadzania drogami i mostami gminnymi:

1) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

2) opracowanie plandw rzeczowo-finansowych remontéw kapitalnych i biezgcych ulic,

3) opracowywanie niezbednej do prowadzenia remontéw ulic dokumentacji techniczno-prawne;j,

4) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingdw, ciaggdw pieszych, obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych, w tym poprawa stanu drég,

5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do przetargdw na roboty remontowe,

6) koordynowanie prac realizowanych na poszczegdlnych ulicach, ciggach pieszych, placach i zatokach
postojowych,

7) uzgadnianie wtasnej i powierzonej infrastruktury technicznej przebiegajacej w pasach drogowych,

8) prowadzenie inzynierii ruchu,

9) przeprowadzanie komisyjnych odbioréw przywrdcenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,

10) przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych, przymuszanie wykonawcéw do przeprowadzenia robot
poprawkowych,

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

12) prowadzenie rozliczen finansowo-rzeczowych,

13) wydawanie decyzji o zajeciu pasa drogowego,

14) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéow o masie nacisku osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach,

15) naliczanie optat i kar za zajecie pasa drogowego,

16) przygotowywanie uchwat ustalajgcych wysoko$¢ stawek optat za zajecie pasa drogowego dla:
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a) prowadzenia robot w pasie drogowym,
b) umieszczania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z
potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
C) umieszczania w pasie drogowym obiektéw budowlanych niezwigzanych z potrzebami
zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,
d) zajecia pasa drogowego na prawach wytgcznosci w celach innych niz wymienione w pkt. od a)
do c);
17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ulic od odpowiedzialnosci cywilnej za zty stan ich
nawierzchni,
18) zimowe utrzymanie drég i ulic gminnych.

2. w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng, gazowg oraz odnawialnych Zzrédet energii:

1) wspodtpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi zajmujgcymi sie przesytaniem i dystrybucja
paliw gazowych lub energii elektrycznej w zakresie zaspokojenia obecnego i przysztego
zapotrzebowania na paliwa gazowe lub energie elektryczng,

2) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie gminy, a w
szczegolnosci:

a) sporzadzanie plandw remontdéw i rozbudowy oswietlenia miasta,

b) przygotowanie dokumentacji techniczno-prawnej,

¢) zlecanie i rozliczanie robdt zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umowami i stanem
faktycznym,

d) prowadzenie spraw z biezacym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego, jego konserwacja i
naprawag oraz prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie,

e) kontrola punktéw os$wietleniowych na drogach i ulicach administrowanych przez Gmine,

3) wspdtpraca z zaktadem energetycznym w zakresie kontroli urzadzen energetycznych i odbioru
wykonanych prac w zakresie o$wietlenia,

4) kontrola zuzycia energii elektrycznej na terenie Gminy,

5) zabezpieczenie w budzecie Gminy srodkéw na oswietlenie ulic, placow i drég znajdujacych sie

na terenie Gminy, w odniesieniu do ktérych gmina jest zarzadcg,

6) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do opracowania projektu zatozen planu zaopatrzenia
w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe oraz po jego opracowaniu podejmowanie
czynnosci majacych na celu uchwalenie tego planu.

4. w zakresie zarzadzania mieniem:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zarzgdzaniem mieniem komunalnym Gminy,
2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy,

3) okreslanie potrzeb w zakresie oznakowania mienia gminnego,
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4) prowadzenie ewidencji umow, decyzji dotyczacych udostepniania mienia innym jednostkom,

5) zarzadzanie mieniem gminnym w zakresie budowli, urzadzen infrastruktury technicznej i innych
srodkéw trwatych,

6) dokonywanie przegladow mienia komunalnego w celu utrzymywania substancji lokalowej we
wiasciwym stanie technicznym,

7) wnioskowanie o prowadzenie remontdw, napraw i biezgcej konserwacji sktadnikow mienia
komunalnego,

8) wnioskowanie w sprawie zabezpieczenia przed wtamaniem, uszkodzeniem, zniszczeniem mienia,

9) przejmowanie i przekazywanie mienia gminnego w okreslonym zakresie sporzgdzanie niezbednej
dokumentacji w tym celu,

10) zlecanie wyceny gminnego zasobu nieruchomosci dla potrzeb inwentaryzacji mienia gminnego,

11) dokonywanie inwentaryzacji mienia komunalnego gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
Zarzadzeniem Burmistrza,

12) prowadzenie zbioréw dokumentéw obrotu srodkéw trwatych tj. OT — przyjecie srodka trwatego, PT
— protokdt przekazania lub przejecia srodka trwatego i LT — likwidacja srodka trwatego,

13) zatatwianie spraw w zakresie reprezentowania uprawnien witascicielskich gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych,

14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem i nadzorem nad inwestycjami,
modernizacjami i remontami budynkow, lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz zwigzanej  z nimi
infrastruktury technicznej,

15) uzyskiwanie pozwolen budowlanych, zmiany sposobu uzytkowania lokali oraz dokonywanie
zgtoszen prac remontowych budynkéw w trybie okreslonym w prawie budowlanym.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z kosztorysowaniem prac remontowych mienia komunalnego.

17) wspotpraca w przygotowywaniu procedur przetargowych w zakresie remontdw i inwestycji w
komunalnym zasobie mieszkaniowym.

18) opracowywanie wnioskdw i propozycji do budzetu w zakresie dziatalnosci,

19) Koordynowanie spraw w zakresie opracowania i zatwierdzenia wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) obstuga systemu informatycznego w module WIP+ w zakresie ewidencjonowania wptywdw z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych oraz ewidencjonowanie
deklaracji w systemie informatycznym w module GOK tj. gospodarki odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie i stata aktualizacja bazy danych gminnego zbioru wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) przygotowywanie wezwan dla wtascicieli nieruchomosci, ktérzy nie dopetnili obowigzku ztozenia
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5)

6)

7)
8)

9)

deklaraciji,

przygotowywanie projektow decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dla wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych, ktérzy pomimo wezwan nie dopetnili
obowigzku ztozenia deklaraciji,

uzgadnianie wymiaru naliczonej w systemie GOK optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z przypisami i odpisami wynikajgcymi z systemu WIP+,

prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
systematyczne rozliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i wystawienie
upomnien,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

w zakresie administrowania mieniem gminy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji gminnych zasobéw mieszkaniowych, zarzadu
nieruchomosciami, ustalania wymiaru czynszu i innych optat za lokale mieszkalne i uzytkowe, w tym
windykacja naleznosci z tytutu optat czynszowych,

prowadzenie przedsgdowego i sagdowego postepowania dotyczgcego windykacji naleznosci z tytutu
Czynszu najmu,

prowadzenie ewidencji ponoszonych kosztéow i uzyskiwanych przychodéw w zakresie gospodarki
czynszowej oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan,

rozliczanie optat za zuzytg wode, odprowadzenie sciekdw oraz wywdz $mieci,

prowadzenie biezgcej kartoteki najemcow lokali mieszkalnych, w tym:

a) karty danych technicznych,

b) karty finansowej naliczen i wptat,

weryfikowanie rachunkéw i faktur dotyczgcych gminnych lokali komunalnych pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz sporzadzanie zestawiend zbiorczych i not
ksiegowych dotyczacych rozliczenia medidw,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT w zakresie administrowania zasobem gminy,

sporzadzanie faktur za uzytkowanie lokali uzytkowych i pomieszczen gospodarczych,

potwierdzanie wnioskdéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego, o roztozenie zalegtosci czynszowej

na raty, o umorzenie zalegtosci czynszowych i odsetek oraz o zawarcie umowy o najem,

10) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw budzetowych w zakresie optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi i optat czynszowych.

w zakresie spraw mieszkaniowych oraz naliczania czynszu i innych optat za lokale mieszkalne i uzytkowe

komunalnego zasobu gminy:

1)

badanie potrzeb oraz oceny jakosci i stopnia zaspokojenia ludnosci w zakresie gospodarki

mieszkaniowej,
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2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

opracowywanie analiz potrzeb mieszkaniowych na terenie miasta i gminy, z uwzglednianiem
potrzeb mieszkaniowych oséb znajdujacych sie w najtrudniejszych warunkach mieszkaniowych,
sporzadzanie list mieszkaniowych w zasobach mieszkaniowych miasta,

przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali mieszkalnych miedzy lokatorami, a w szczegdlnosci
przyjmowanie wnioskéw i udzielanie zgody na zamiane,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

wykonywanie czynnosci eksmisyjnych w oparciu o prawomocne orzeczenia sgdowe,

realizacja obowigzkdéw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i zmianie kodeksu cywilnego,

prowadzenie spraw polegajgcych na zawieraniu umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe oraz
zawieraniu umow na inne czesci nieruchomosci i powierzchnie nalezgce do zasobu komunalnego
gminy z okresleniem wysokosci czynszu,

zawieranie uméw dzierzawy na pomieszczenia gospodarcze stanowigce wiasnos¢ gminy na rzecz
najemcow,

prowadzenie przedsadowego i sadowego postepowania dotyczgcego wydania, oprdznienia lub
opuszczenia lokalu w stosunku do bytych najemcéw lokali lub uzytkownikéw oraz ich posiadaczy, w
tym wystgpienie z wezwaniem do wydania lub opuszczenia lokalu, wytoczenie powddztwa przed
sgdem oraz prowadzenie postepowania przed organem egzekucyjnym oraz przejecie lokalu.
realizacja przyjetej polityki mieszkaniowej miasta,

prowadzenie spraw spotecznej komisji mieszkaniowej,

przyjmowanie wnioskdéw i przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badZz odmowie
przyznania dodatku mieszkaniowego, w tym:

a) sporzadzanie list wyptat dodatkdw mieszkaniowych,

b) wnioskowanie o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie wyptaty,

15) ustalanie stawek czynszdw i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

16) dokonywanie pisemnego wypowiedzenia umowy najmu,

17) organizowanie przetargéw na lokale uzytkowe,

18) zawieranie umoéw na lokale uzytkowe oddane najemca w trybie bezprzetargowym,

19) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych w szczegdlnosci:

20)

a) zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

b) zasad wynajmowania lokali uzytkowych wchodzgcych w sktad zasobu gminy,

c) ustalania wysokosci stawek czynszu i ich zréznicowania dla zasobu komunalnego gminy,
wspotudziat w opracowaniu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem

gminy,
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21) zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy tzw. odbiorcom wrazliwym energii

elektrycznej dodatku energetycznego, w tym:

a) sporzadzanie wniosku o przyznanie dotacji celowej na realizacje wyptat dodatku
energetycznego,

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wypfatg zryczattowanego dodatku energetycznego
m.in.: przyjmowanie wnioskdw o przyznanie zryczattowanego dodatku energetycznego,
naliczanie wysokosci naleznego dodatku oraz wydawanie decyzji w sprawie ustalenia

prawa do zryczattowanego dodatku energetycznego,

8. w pozostatym zakresie:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0. oraz z wifascicielami i zarzgdcami

nieruchomosci,

nadzér, organizacja, zabezpieczenie oraz kontrola frontu robét pracownikéw obstugi zatrudnionych

w referacie oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

nadzér, organizacja, zabezpieczenie oraz kontrola frontu robdt oséb, ktére odbywajg zastepcza kare

ograniczenia wolnosci,

przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego dla w/w pracownikow,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, narzedzi i materiatéw zakupionych i wydanych

pracownikom referatu, osobom zatrudnionym w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych

oraz osobom, ktére odbywajg zastepczg kare ograniczenia wolnosci,

organizacja prac spofecznie uzytecznych dla oséb bezrobotnych z terenu miasta i gminy przy

wspotpracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, a w szczegdlnosci:

a) wspoétpraca z instytucjami i organizacjami w sprawie organizacji prac spotecznie uzytecznych,

b) zabezpieczenie frontu robdét dla bezrobotnych zatrudnionych w ramach prac spotecznie
uzytecznych skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,

c) udzielanie instruktazu stanowiskowego,

d) potwierdzenie skierowan wydanych przez PUP z potwierdzeniem wykonania przydzielonej pracy
w ramach prac spotecznie uzytecznych,

e) odbidr irozliczenie powierzonej pracy,

f) prowadzenie ewidencji wykonanych prac spotecznie uzytecznych przez osoby uprawnione oraz
przekazanie tych informacji do MOPS celem naliczenia i wypfacenia przystugujacego
Swiadczenia pienieznego;

kontrola i rozliczanie pracownikéw obstugi referatu z zakresu wykonania powierzonych zadan,

powierzonego sprzetu, narzedzi i materiatéw niezbednych do wykonania prac gospodarczych i

porzgdkowych na terenie gminy,

prowadzenie ewidencji kart drogowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa i olejéw pojazdéw

stuzbowych,
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9)

przygotowywanie postepowan na roboty, ustugi i zakupy zwigzane z zakresem prac referatu oraz
wspotudziat w prowadzonych postepowaniach przetargowych wynikajacych z ustawy prawo
zamoéwien publicznych.

§40

W sktad Referatu Sportu i Kultury Fizycznej (SKF) wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

Kierownik Referatu — stanowisko ds. sportu i kultury fizycznej,
Stanowisko ds. sportu,
Stanowisko ds. dyscyplin sportu,

Robotnik gospodarczy.

Referat Sportu i Kultury Fizycznej prowadzi wszystkie sprawy dotyczgce upowszechniania sportu,

rekreacji, krajoznawstwa, sportu oséb niepetnosprawnych oraz szkolenia sportowego dzieci i mtodziezy,

promocji Miasta i Gminy poprzez sport, rekreacje i organizacje imprez sportowych.

Do zadan i kompetencji Referatu Sportu i Kultury Fizycznej nalezy w szczegdlnosci m.in.:

1)

2)

3)

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

tworzenie warunkéw do rozwoju sportu dzieci i mtodziezy w tym sportu amatorskiego,

wspomaganie sportu wyczynowego, organizowanie i wspomaganie turystyki i wypoczynku,

zarzadzanie i biezgce utrzymanie komunalnej infrastruktury sportowo-rekreacyjnej oraz

koordynacja inwestycji, remontéw i modernizacji obiektéw sportowych i rekreacyjnych,

udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej wedtug zapotrzebowania spotecznego, w tym m.in.:

a) klubom i zwigzkom sportowym,

b) organizacjom kultury fizycznej, organizacjom spotecznym, zaktadom pracy oraz osobom
fizycznym i prawnym,

c) placéwkom odwiatowym,

prowadzenie wypozyczalni sprzetu sportowego, turystycznego i rekreacyjnego,

prowadzenie ustug zwigzanych z poprawg kondycji fizycznej,

prowadzenie sekcji rekreacyjno-sportowych dla dzieci i mtodziezy,

organizacja zawoddéw i zaje¢ sportowo-rekreacyjnych,

organizacja masowych imprez sportowo-rekreacyjnych na rzecz mieszkancéw miasta,

realizacja zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego w zakresie sportu i rekreacji,

10) koordynowanie i prowadzenie imprez sportowych i rekreacyjnych w tym miedzyszkolnych rozrywek

sportowych zgodnie ze szkolnym oraz miejskim kalendarzem imprez,

11) tworzenie warunkéw uczestnictwa w zyciu sportowo-rekreacyjnym osobom niepetnosprawnym,

12) wspodtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi, mtodziezowymi i innymi

organizacjami pozarzgdowymi o zasiegu gminnym i ponad gminnym realizujgcymi zadania z zakresu

sportu, kultury fizycznej i turystyki,

13) nadzér nad klubami sportowymi majgcymi siedzibe na terenie miasta i gminy,
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14) tworzenie warunkéw do rozwoju sportu wyczynowego,

15) organizacja szkolenia dzieci i mtodziezy, oraz doskonalenia kadr instruktorsko trenerskich,

16) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i reklamowej w zakresie dziatania Referatu,

17) zagospodarowanie obiektdw sportowych i terenéw rekreacyjnych w potrzebne urzadzenia oraz
konserwacja tych obiektéw,

18) opracowywanie niezbednych dokumentow w zakresie sportu i kultury fizycznej,

19) prowadzenie postepowan w sprawach organizacji masowych imprez sportowych oraz
przeprowadzanie ich kontroli,

20) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem i pozbawianiem stypendiéw sportowych, oraz
nagréd i wyrdznien dla sportowcdw i treneréw za osiggniete wyniki sportowe oraz dla innych oséb

wyrdzniajgcych sie osiggnieciami w dziatalnosci sportowej.

§41
Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. ochrony srodowiska rolnictwa oraz utrzymania czystosci i porzadku
na terenie miasta i gminy (0S), nalezy m.in.:

1. w zakresie ochrony Srodowiska:

1) realizacja spraw zwigzanych z inzynierig Srodowiska, a w szczegélnosci z gospodarka odpadami,

2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw od wtascicieli
nieruchomosci i wydawanie zaswiadczen,

3) opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie ochrony
srodowiska,

4) planowanie i inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony srodowiska oraz edukacji ekologicznej, a
w szczegodlnosci:

a) popularyzacja ochrony srodowiska poprzez wspétprace ze szkotami,
b) zlecanie wykonania badan srodowiska,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydawania zezwolen na usuwanie drzew i

krzewdw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

6) prowadzenie rejestru wnioskow i rejestru decyzji zezwalajgcych na usuniecie drzew lub krzewoéw na
terenie miasta i gminy w ramach publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie,

7) wymierzanie opfat i kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewdw bez stosownych zezwolen,

8) informowanie przedsiebiorstw w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong s$rodowiska,
wydawanie decyzji ,0 Srodowiskowych uwarunkowaniach”,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie udzielania dotacji na demontaz materiatéw

zawierajacych azbest, w tym prowadzenie inwentaryzacji,
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11) prowadzenie i wspieranie dziatan zwigzanych z planowaniem, inwestycjami oraz dotacjami w
zakresie odnawialnych zrédet energii, w tym:
1) wspotdziatanie przy opracowywaniu oraz realizacji projektow z zakresu odnawialnych
zrédet energii,
2) zapewnienie wsparcia mieszkaricom w obszarze odnawialnych Zrédet energii
3) nadzér merytoryczny nad przystgpieniem Gminy do programéw zewnetrznych zwigzanych
z energig odnawialng,
12) analiza i sprawozdawczo$¢ z realizacji programéw Ochrony Srodowiska,
13) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu informacji o Srodowisku i jego ochronie, zgodnie z
ustawg Prawo ochrony srodowiska,
14) wspoétpraca z przedsiebiorstwami w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong srodowiska,
15) wspdtpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowa Stacjg Sanitarno-
Epidemiologiczng oraz innymi instytucjami zajmujgcymi sie ochrong srodowiska,
16) wydawanie opinii z zakresu ochrony srodowiska, wdrazanie dyrektyw UE dotyczgcych ochrony
srodowiska,
17) wspoétpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi w zakresie ochrony

srodowiska,

w zakresie rolnictwa:

1) realizacja wszystkich proceséw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych w tym:
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze,
b) wytaczania gruntdw z produkcji rolnej,
c) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntow,
2) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z podtopieniami gruntéw rolnych,
4) wspotpraca z organizacjami rolnikdw oraz lzbg Rolniczg,
5) wspdtpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa i Agencjg Rynku Rolnego,
6) wspotuczestniczenie w prowadzeniu spiséw rolnych,
7) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,
8) prowadzenie spraw dotyczacych nasiennictwa (w tym prowadzenie rejestru plantatoréw oraz
nadzor nad uprawg maku),
9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,
10) prowadzenie spraw z zakresu melioracji w tym m.in.:
a) wspodtdziatanie z wtasciwymi organami w zakresie inwestycji melioracyjnych,

b) wspdtpraca ze Spétkami Wodnymi,
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c) opracowywanie wnioskdw dotyczacych inwestycji w zakresie melioracji i zagospodarowania
uzytkéw zielonych,

d) nadzdr nad eksploatacjg urzgdzen melioracyjnych,

e) wspdtpraca ze stanowiskiem prowadzgcym sprawy dozoru przeciwpowodziowego,

f) udziat w rozprawach wodno-prawnych odnosnie do wod ptyngcych i inwestycji komunalnych i
innych,

g) kontrola w zakresie wtasciwego funkcjonowania i eksploatacji urzgdzen melioracyjnych,

11) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa.

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w miescie i gminie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

nadzér nad realizacjg ustawy o utrzymaniu czystoSci i porzadku w gminach oraz Regulaminu

utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

wydawanie zezwolen w formie decyzji w zakresie oprézniania zbiornikdéw na nieczystosci ciekte,

kontrola podmiotéw prowadzacych dziatalnosé w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

kontrola podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie oprézniania zbiornikdw na nieczystosci

ciekte,

prowadzenie ewidencji w zakresie:

a) zawartych umoéw na odbidr odpadéw komunalnych przez osoby fizyczne oraz przez podmioty
gospodarcze,

b) zbiornikéw na nieczystosci ciekte,

c) przydomowych oczyszczalni Sciekow,

d) pokry¢ azbestowych,

opracowywanie projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu

czystosci i porzagdku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

przygotowanie i nadzor nad realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz

zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy Nowy Staw oraz wspodtpraca z organizacjami,

ktdrych celem dziatania jest dobro zwierzat.

w zakresie gospodarki odpadami:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie specyfikacji do przetargu i wspodtudziat w prowadzonym postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczgcych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie miasta i gminy,

wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

nadzor i kontrola nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym m.in.:

a) kontrola podmiotu odbierajgcego odpady komunalne z terenu gminy,
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b) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem punktu selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych
(PSZOK),

5) przygotowywanie niezbednych projektéw uchwat w zakresie optaty za odbiér odpaddéw
komunalnych,

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

7) planowanie i inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu gospodarki odpadami oraz edukacji ekologicznej
dotyczacej gospodarki odpadami, a w szczegdlnosci popularyzacja gospodarki odpadami poprzez
wspotprace ze szkotami,

8) udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci z terenu gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci z terenu gminy zmieszanych odpaddw komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostatosci z sortowania odpaddw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

c) osiggnietych wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i
odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpaddéw komunalnych ulegajgcych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) punktach zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych,

9) sprawdzanie faktur, sprawozdan i kart przekazywania odpadéw komunalnych,

10) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i
informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

a) sprawozdania rocznego z gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) sprawozdania z PSZOK,

11) realizacja zadann wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej - w zakresie
powierzonych zadan,

12) opracowywanie wnioskdw i propozycji do budzetu w zakresie dziatalnosci stanowiska.

§42
Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami w miescie i gminie (GN) nalezy m.in.:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, a w szczegdlnosci
zadan zwigzanych z:

a) gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosé gminy,

b) podziatem nieruchomosci,

c) scalaniem i podziatem nieruchomosci,

d) pierwokupem nieruchomosci,
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e) wywtaszczaniem nieruchomosci i zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,
f) udziatem w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej,
g) wyceng nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw z zakresu zarzgdu mieniem komunalnym, m.in.;
a) nabywanie i zbywanie budynkdw i lokali mieszkalnych,
b) nabywanie i zbywanie budynkow i lokali uzytkowych,
c) nabywanie nieruchomosci w zaséb mienia komunalnego,
d) zbywanie nieruchomosci stanowigcych wifasnos¢ gminy w drodze przetargowe] i

bezprzetargowej.

3) dzierzawa niezabudowanych nieruchomosci gminnych na cele rolnicze i ogrédki przydomowe
znajdujace sie przy posesjach administrowanych przez gmine,

4) przekazywanie gruntow mienia komunalnego w trwaty zarzad i uzytkowanie na rzecz
samorzgdowych jednostek komunalnych nieposiadajgcych i posiadajgcych osobowos¢ prawng,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami i zamianami nieruchomosci,

6) nadzodr, aktualizacja i naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych,

7) ustalanie i naliczanie optat za trwaty zarzad i dzierzawe,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego,
przystugujgcego osobom fizycznym, w prawo wtasnosci,

9) waloryzacja optaty z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéw,

10) sktadanie wnioskéw o zatozenie badz dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,

11) wydawanie dla osdb fizycznych zaswiadczen o wykresleniu z hipoteki,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem aktéw notarialnych,

13) zlecanie podziatow geodezyjnych i wycen lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych i nieruchomosci
gruntowych wyznaczonych do zbycia,

14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw dotyczacych zbywania
nieruchomosci,

15) zaktadanie operatéw technicznych sprzedanych i przekazanych nieruchomosci oraz prowadzenie
rejestrow ewidencji nieruchomosci,

16) zatatwianie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

17) wprowadzanie optat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z jego przeznaczeniem,

18) zagospodarowanie komunalnych gruntéow rolnych, prowadzenie imiennego wykazu dzierzawcow
gruntéw,

19) przygotowanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

20) ustanawianie stuzebnosci na nieruchomosciach gminnych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci

nieruchomosci w wyniku jej podziatu,
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22) sktadanie wnioskdéw o dofinansowanie zadan dotyczgcych mienia komunalnego,

23) planowanie dochodéw z mienia komunalnego,

24) zagospodarowanie komunalnych gruntéw rolnych poprzez oddanie ich w dzierzawe i obcigzanie
dzierzawcow czynszem wedtug obowigzujgcych stawek,

25) sporzadzanie imiennego wykazu uzytkownikdw nieruchomosci do opodatkowania,

26) sporzadzanie imiennego wykazu dzierzawcéw gruntow rolnych do obcigzania podatkiem rolnym i
od nieruchomosci,

27) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

28) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa projektow uchwat pod obrady Rady Miejskiej
w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych gospodarki nieruchomosciami,

30) wspoétpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazach indywidualnych
gospodarstw i dziatek rolnych,

31) opracowywanie wnioskéw i propozycji do budzetu w zakresie dziatalnosci stanowiska.

§43
Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. zamdéwien publicznych (ZP) nalezy prowadzenie wszystkich spraw
zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych, w tym m.in.:

1) opracowanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych oraz wzoréw dokumentacji i wzorcow
postepowania w sprawach zamdwien publicznych,

2) sporzadzanie rocznego harmonogramu zaméwien publicznych,

3) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

4) wybranie trybu w jakim ma by¢ dokonane zaméwienie publiczne, z wyjatkiem zamoéwien z wolnej
reki,

5) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia publicznego,

6) wspdtpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych z pracownikami merytorycznymi,

7) przygotowanie ogtoszenia zapraszajgcego do udziatu w przetargu,

8) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej oraz prowadzenie negocjacji w sytuacjach
dozwolonych w ustawie o zamdwieniach publicznych,

9) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zamdwienie publiczne,

10) koordynacja, pomoc i prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem przez pracownikéow urzedu
zamowien publicznych,

11) przygotowywanie projektéw uméw w sprawach zamédwien publicznych,

12) prowadzenie nadzoru nad zakupami dokonywanymi w Urzedzie w zakresie zgodnosci z Prawem
Zamowien Publicznych,

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji przeprowadzonych zamdwien publicznych,

14) prowadzenie wtasciwych rejestrow zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zamédwien

publicznych,
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15)

16)

17)
18)

prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamoéwien Publicznych w zakresie przewidzianym Prawem
zamowien publicznych,

udzielanie instruktazu i pomocy komdérkom organizacyjnym urzedu w zakresie wyboru wtasciwego
trybu postepowania i odpowiedniego prowadzenia spraw z zakresu zamdwien publicznych,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawach dotyczgcych zamédwien publicznych,

upowszechnianie informacji, wyjasnien, opracowan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

§44

Do zakresu dziatania Referatu Budownictwa i Inwestycji (BUI), nalezy m.in.:

1.

w zakresie budowy, remontdéw i hadzoru nad inwestycjami gminnymi:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)
10

~—

11)

12)

13)

udziat w procedurze tworzenia koncepcji projektéw technicznych inwestycji i remontéw

realizowanych przez Urzad,

udziat w przygotowaniu warunkéw wyjsciowych do prac projektowych,

analiza dokumentacji technicznej,

udziat w przygotowaniu, we wspétdziataniu z inwestorem zastepczym dokumentacji formalno-

prawnej,

nadzorowanie i kontrolowanie budéw i robét budowlanych dotyczacych inwestycji gminnych, w tym

pod wzgledem zgodnosci ich wykonania z dokumentacjg projektowo- techniczng

wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadan realizowanych - w catosci lub w czesci z

budzetu gminy, w tym:

a) egzekwowanie wtasciwego (wynikajgcego z zawartych umdw i obowigzujgcych powszechnie
przepisow prawa) wykonania zadania inwestycyjnego, czuwanie nad jakoscig prowadzonych
robét, rozliczanie finansowe,

b) uczestniczenie w odbiorach czesciowych i kornicowych zadania inwestycyjnego,

opracowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych realizowanych inwestycji,

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargéw na inwestycje zgodnie z ustawg Prawo

zamowien publicznych we wspdtdziataniu ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych,
przygotowywanie projektow umow.

przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy.

rozliczanie finansowo-rzeczowe inwestycji, sprawdzanie zgodnosci z umowg i stanem faktycznym

wykonanych prac,

wspotpraca i uczestniczenie w rozliczaniu finansowym zadan inwestycyjnych, w sprawozdawczosci

inwestycyjnej oraz wspodtpraca przy rozliczeniach merytorycznych i finansowych projektéow

dofinansowywanych ze srodkdw pozabudzetowych,

wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z inwestycjami, remontami kapitalnymi, biezgcymi

oraz pracami konserwacyjnymi w budynku urzedu,

przygotowywanie i sprawdzanie kosztorysow inwestorskich i powykonawczych zwigzanych z
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planowanymi inwestycjami i remontami,

14) wprowadzenie wykonawcy na plac budowy,

15) przygotowanie Burmistrzowi materiatow zwigzanych ze zwiekszeniem rzeczowym i finansowym

zakresu robdt inwestycyjnych,

16) przygotowywanie anekséw umow,

17) dokonywanie odbioréw robdt budowlanych,

18) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

19) przygotowywanie PT i OT inwestycji,

20) przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z inwestycjami i remontami,

21) biezaca korekta realizowanych inwestycji, zawartych w budzecie miasta;

22) ustalanie optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku rozwoju

infrastruktury technicznej na terenie miasta i gminy;

w zakresie modernizacji urzgdzen komunalnych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych miasta powotanych do realizacji zadan

uzytecznosci publicznej w zakresie infrastruktury technicznej,

nadzér nad prowadzeniem remontéw i prac rozbidrkowych nieruchomosci stanowigcych wtasnosé

miasta,

ocena dziatalnosci remontowej w zakresie gospodarki komunalnej,

merytoryczna analiza plandw remontowych urzadzen komunalnych infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z drogami i mostami gminnymi, w zakresie:

a) koordynowania prac realizowanych na poszczegdlnych ulicach, ciggach pieszych, placach i
zatokach postojowych,

b) przeprowadzania kontroli gwarancyjnych, przymuszanie wykonawcéw do przeprowadzenia
robdt poprawkowych.

wykonywanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem sieci kanalizacji deszczowej, w zakresie kontroli

oraz nadzory nad prowadzonymi pracami, czuwanie nad jakoscig prowadzonych robdt;

w zakresie przygotowania i planowania inwestycji:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

sporzgdzanie analizy potrzeb i mozliwosci inwestycyjnych miasta,

przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu miasta,

biezgca korekta planéw inwestycji zawartych w budzecie miasta poprzez analize ekonomiczng i
celowg proponowanych rozwigzan,

opiniowanie zamierzen inwestycyjnych na etapie koncepcji urbanistyczno - architektonicznych,
opracowywanie koncepcji urbanistyczno-architektonicznych na wybrane fragmenty miasta,
przygotowywanie procesu inwestycyjnego tacznie z podpisaniem umowy z wykonawca,

udziat w procedurze tworzenia koncepcji projektdw technicznych inwestycji i remontéw
realizowanych przez Urzad,

udziat w przygotowaniu warunkéw wyjsciowych do prac projektowych,
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9) udziat w przygotowaniu, we wspoétdziataniu z inwestorem zastepczym dokumentacji

formalnoprawnej,

10) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z przygotowaniem inwestycji gminnych i remontéw do

11

12

~

~

realizacji, w tym:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

przygotowanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

uzyskanie niezbednych uzgodnien, opinii i innych dokumentéw wymaganych do uzyskania
pozwolenia na budowe badz do zgtoszenia prac budowlanych,

przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procesu uzyskania pozwolenia na budowe badz
zgody na rozpoczecie prac budowlanych,

sktadanie formalnego wniosku do Burmistrza w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego dla danej inwestycji wraz z przekazaniem catosci dokumentacji w tym
zakresie do Inspektora prowadzacego sprawy zamdwien publicznych,

wspotpraca ze stanowiskiem ds. budowy, remontdéw i nadzoru nad inwestycjami gminnymi oraz
ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji dot.
postepowania o zamoéwienie publiczne w zakresie przygotowanej dokumentacji projektowo-
kosztorysowej i innych dokumentéw, w tym wymaganych opinii, uzgodnien i pozwolen oraz
aktualizacja dokumentacji kosztorysowej,

prowadzenie ewidencji pozwolen na budowe oraz zgdd na rozpoczecie prac budowlanych oraz
monitorowanie stanu ich waznosci,

wspotpraca z administracja rzadowa i samorzgdowag w sprawach nadzoru inwestycyjno-

budowlanego,

rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i sprawozdawczos¢ inwestycyjna oraz dokonywanie

rozliczenia merytorycznego i finansowego projektéw inwestycyjnych  dofinansowywanych ze

srodkéw pozabudzetowych.

w zakresie funduszu soteckiego:

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

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim, w tym:

opracowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczgcych funduszu soteckiego,

wyliczanie wysokosci funduszu,

informowanie sotectw o wysokosci funduszu soteckiego przypadajgcego na dane sotectwo,
rozliczanie funduszu i wystepowanie o czesciowy zwrot,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw sotectw o dofinansowanie przedsiewzie¢ w ramach
funduszu soteckiego, w tym m.in. ocena wnioskéw pod wzgledem formalno-prawnym,
opracowanie projektu wydatkéw funduszu soteckiego, na podstawie wnioskdéw sotectw,
przekazanie projektu wydatkéow funduszu soteckiego Skarbnikowi celem ujecia w projekcie

budzetu gminy,
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9) nadzér i realizacja przedsiewzie¢ przewidzianych w ramach funduszu soteckiego, przestrzeganie
przepisow ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz potwierdzanie merytoryczne rachunkdw i
faktur za poniesione wydatki,

10) udzielanie pomocy merytorycznej dla sottyséw w zakresie sposobu i formy wykorzystania
funduszy soteckich oraz przygotowania wniosku;

11) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z prowadzonymi remontami i inwestycjami w ramach

funduszu soteckiego.

8§45

Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony

konserwatorskiej zabytkow (PP) nalezy m.in.:

1.

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)
2)

3)

4)

5)

przygotowywanie materiatdw do dokumentdéw planistycznych Gminy,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw

planistycznych,

przygotowywanie niezbednych materiatéw do przeprowadzenia procedury do sporzgdzania

miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

przygotowanie niezbednych materiatdéw do przeprowadzenia procedury sporzgdzania studium

uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz jego zmian,

przygotowanie materiatédw pod obrady rady oraz komisji bedacych tematycznie zwigzanych z

zakresem dziatania stanowiska, a w szczegélnosci projektéw uchwat w sprawie:

a) przystgpienia do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy,

b) uchwalenia studium,

c) przystgpienia do sporzgdzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) rozstrzygniecia o protestach wniesionych do projektu planu,

e) rozstrzygniecia o zarzutach wniesionych do projektu planu,

f) uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania oraz jego zmiany,

prowadzenie catej procedury zmierzajgcej do sporzadzenia i uchwalenia miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego, w tym:

a) podawanie do publicznej wiadomosci i zawiadamianie organéw witasciwych do uzgadniania
projektu planu o przystgpieniu do sporzgdzania planu miejscowego,

b) uzgadnianie projektu planu z organami wtasciwymi do uzgadniania plandw,

¢) zawiadamianie na pi$mie o terminie wytozenia projektu planu,

d) wytozenie projektu planu do publicznego wgladu,

e) wspodtdziatanie w uzyskaniu opinii urbanistycznej,

f) wspodtdziatanie przy organizacji dyskusji publicznej nad projektem studium i plandw,
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g) rozpatrywanie uwag wniesionych do projektu planu oraz ogtoszenie o terminie sesji, na ktérej
rozpatrywane bedg nieuwzglednione uwagi,

h) ogtoszenie o terminie sesji, na ktorej bedzie rozpatrywany projekt planu,

i) skierowanie uchwat rady do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym.

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
whnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane,

8) ustalanie optat w drodze decyzji za wzrost wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i przygotowanie informacji w tym
zakresie,

9) uzgadnianie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu z wtasciwymi organami,

10) wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

11) wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) przygotowywanie postanowien opiniujgcych wstepne projekty podziatéw geodezyjnych z
ustaleniami planéw miejscowych,

14) wydawanie wypisow i wyrysdw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy oraz z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

15) analizowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie postepéw w
opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich programéw ich sporzadzania,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci w tym m.in.:

a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie nadania nazwy ulicy.
b) zamawianie tablic z nazwami ulic i numerami budynkow.

2. w zakresie ochrony konserwatorskiej zabytkow:

1) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw Ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, a w
szczegdlnosci:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw nieruchomych z terenu miasta i gminy, objetych
wojewddzka ewidencjg zabytkdw,
b) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
c) udzielanie i rozliczanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane
przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw znajdujacych sie na terenie miasta i gminy
Nowy Staw.
§46
Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego - (USC) nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy

Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz innych przepiséw dotyczacych
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rejestracji stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgonow,

2) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do ksigg stanu cywilnego,

3) przechowywanie ksigg prowadzonych przez Urzad przez okres stu lat,

4) aktualizowanie przechowywanych ksiagg przez wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw na
podstawie wyrokéw, postanowien sgdowych, decyzji administracyjnych, zawiadomien i aktéw
nadestanych przez inne Urzedy Stanu Cywilnego, oswiadczen woli oséb zainteresowanych,

5) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

6) sporzadzanie i wydawanie odpisdw z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag,

7) rejestracja stanu cywilnego w aplikacji ,ZRODtO”,

8) Dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej na wniosek lub
z urzedu w sprawach:

a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

b) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego i uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,

c) wpisania do ksiegi stanu cywilnego aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu sporzgdzonego za
granicg (transkrypcja),

9) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,

10) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski (w formie uroczystej),

b) braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzeristwa,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

f) uznaniu dziecka,

g) uznaniu ojcostwa,

h) pochodzeniu dziecka,

i) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

j)  zmianie imion dziecka zgodnie z art. 51 ust.1 prawo o aktach stanu cywilnego,

11) wydawanie zaswiadczen o mozliwosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg,

12) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenistwa przed uptywem miesiecznego terminu oczekiwania
na slub,

13) przyjmowanie zgtoszen o zawarciu matzenstwa konkordatowego,

14) wpisywanie postanowien sgdowych o ustaleniu tresci aktu, jezeli nie zostat sporzadzony, o
ustaleniu tresci aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzicow, o uznaniu za zmartego i o

stwierdzeniu zgonu,
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15) prawidtowe przechowywanie, konserwowanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego
prowadzonych przez Urzad przez okres stu lat,
16) przekazywanie do wtasciwego Archiwum Panstwowego ksigg stanu cywilnego po uptywie 100 lat od
zamkniecia ksiegi urodzen, a po uptywie 80 lat od zamkniecia ksiegi matzenstw i zgondw,
17) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do organizowania uroczystosci jubileuszowych dtugoletniego
pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin,
18) udzielanie $lubdw,
19) dbanie o nalezyty wyglad Urzedu Stanu Cywilnego.
§47
Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. ewidencji ludnosci i ochrony informacji niejawnych - (ELUD) nalezy
m.in.:

1. w zakresie ewidencji ludnosci:

1) rejestracja ewidencji ludnosci w aplikacji ,ZRODtO”,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie gminnych zbioréw
meldunkowych,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

4) przyjmowanie zgtoszen pobytu statego lub pobytu czasowego ponad 3 miesigce obywateli polskich i
cudzoziemcow,

5) aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych i w zbiorze
PESEL,

6) zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacja,

7) wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL,

8) wydawanie w formie zaswiadczen odpisu przetwarzanych danych osobowych dotyczacych
zainteresowanej osoby,

9) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych,

10) rozpatrywanie podan i opracowywanie w uzasadnionych przypadkach projektow decyzji
administracyjnych w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie lub odmowie zameldowania i
wymeldowania,

11) wszczynanie i prowadzenie postepowania w stosunku do osdb, ktdre przebywajg poza miejscem
statego zamieszkania oraz wydawanie decyzji o wymeldowaniu z urzedu,

12) ustanawianie petnomocnika dla osoby nieobecnej w postepowaniu administracyjnym z zakresu
ewidencji ludnosci,

13) przyjmowanie zgtoszen o wyjezdzie na pobyt czasowy obywateli Polskich za granice,

14) rejestrowanie pobytéw czasowych mieszkaricow gminy na innym terenie,

15) prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow,

16) utrzymanie systematycznej i Scistej wspoétpracy w zakresie spraw meldunkowych z Policjg, WKU,

MSW i MAC.
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17) sporzadzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

18) powiadamianie dyrektorow szkét podstawowych o przybyciu matoletnich podlegajgcych
obowigzkowi szkolnemu,

19) sporzadzanie spiséw wyborcéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

20) dokonywanie biezgcej aktualizacji rejestru wyborcéw,

21) przygotowywanie list wyborcow na wybory i referenda,

22) sporzadzanie petnomocnictw do gtosowania w wyborach,

23) wydawania decyzji w sprawie wpisania do rejestru wyborcéw lub skreslenia z rejestru wyborcow,

24) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych ewidencji ludnosci.

2. w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) prowadzenie catosci spraw nalezgcych do Petnomocnika ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie w Urzedzie prawidtowego funkcjonowania ochrony informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o chronie tych informacji,

4) przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) koordynowanie wspodtpracy Burmistrza w realizacji zadan z witasciwymi jednostkami oraz
komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

6) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajagcymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowa - w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

7) podejmowanie dziatan  wyjasniajgcych  naruszenie  przepiséw ustawy o  ochronie
informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,

9) prowadzenie wykazu osob upowaznionych do pracy na stanowisku, z ktérym wigze sie dostep do
informacji niejawnych,

10) udostepnianie lub wydawanie dokumentdw osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa,

11) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw niejawnych.

3. w pozostatym zakresie:

1) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem punktu potwierdzajgcego profile zaufane,
2) prowadzenie spraw zleconych z zakresu administracji rzgdowej zwigzanych ze spisem
powszechnym.
§48
Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. dowoddw osobistych, kancelarii tajnej, spraw wojskowych oraz
dziatalnosci gospodarczej (DO) nalezy m.in.:

1. w zakresie dowoddow osobistych:

1) przyjmowanie kompletnych wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych w formie pisemnej i w

formie dokumentu elektronicznego oraz sprawdzanie tozsamosci osoby sktadajgcej wniosek,
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2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego od o0séb chorych oraz :z

niepetnosprawnoscia, ktéra nie pozwala dotrze¢ osobiscie do Urzedu w miejscu pobytu tej osoby,

prowadzenie w formie elektronicznej Rejestru Dowoddw osobistych:

a) rejestrowanie wnioskow,

b) skanowanie fotografii,

c) przesytanie dokumentow do produkcji,

d) przyjmowanie, wydawanie, uniewaznianie oraz wprowadzanie przewidywanej daty waznosci
dowoddw osobistych,

wydawanie zaswiadczen o ztozeniu wniosku o wydanie dowodu osobistego,

przyjmowanie w formie pisemnej i w formie dokumentu elektronicznego zgtoszen utraty lub

uszkodzenia dowodu osobistego oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu,

wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania dowodu osobistego oraz w

przypadku stwierdzenia, iz do wydania dowodu osobistego podane zostaty nieprawidtowe dane,

przechowywanie w kopertach dowodowych dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodéw Osobistych na wniosek ztozony

w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego.

w zakresie prowadzenia kancelarii tajne;j:

1) rejestracja przyjetych dokumentéw oznaczonych klauzula ,tajne”, , poufne”, ,zastrzezone”,

2)
3)

4)
5)

6)

7)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczeristwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrolowanie przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w kancelarii
tajnej,

prowadzenie biezgce] kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne,
ktore zostaty udostepnione pracownikom.

wydawanie licencji na wykonywanie osobowego transportu drogowego;

w zakresie spraw wojskowych:

1)

2)

organizowanie i rejestracja kwalifikacji wojskowej,

nadawanie medali ,,Za Zastugi dla Obronnosci Kraju”

W pozostatym zakresie:

1)

wspotpraca z kolegiami ds. wykroczen i sgdami w sprawach:

a) wykonywania nieodptatnie dozorowanej pracy na rzecz miasta i gminy,

b) prowadzenie rejestru postanowien o ustanowieniu kuratora i podawania do publicznej

wiadomosci;
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3)

prowadzenie punktu potwierdzajgcego profile zaufane, a w szczegdlnosci:
a) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP,
b) przedtuzanie waznosci profilu zaufanego ePUAP,

c) uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP.

5. w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1)

2)
3)

przyjmowanie, weryfikowanie, przeksztatcanie w forme elektroniczng i przesytanie wnioskow o wpis
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (wpis, zmiana, zawieszenie,
wznowienie, wykreslenie) zgodnie z ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci, urzedowych formularzy,
whnioskdow wymaganych ustawg o Krajowym Rejestrze Sadowym, umozliwiajgcych rejestracje oséb
fizycznych wykonujacych dziatalnosé¢ gospodarczg i spotek jawnych, dostepu do informacji o

wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz o wtasciwosci sgdéw rejestrowych,

§49

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obrony cywilnej i spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego,

ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy (ZK) nalezy m.in:

1. w zakresie obrony cywilneji spraw obronnych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

realizacja spraw polegajacych na planowaniu, koordynacji, organizowaniu przedsiewzie¢ obrony
cywilnej na terenie miasta i gminy Nowy Staw ze szczegdélnym uwzglednieniem nadzwyczajnych
zagrozen,

ochrona ludnosci, zaktadéw pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej, débr kultury oraz ratowanie i
udzielanie pomocy w czasie wojny,

wystepowanie do wtasciwej terytorialnie Wojskowej Komendy Uzupetnien — z wnioskiem o
przydzielenie do stuzby w formacji obrony cywilnej poborowych oraz przedstawienie wykazow
innych osdb, o przeznaczeniu ktérych - do stuzby w obronie cywilnej decyduje Burmistrz i wtasciwi
komendanci formacji obrony cywilnej,

nadawanie przydziatéw organizacyjno — mobilizacyjnych do formacji obrony cywilnej,
przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych oraz o
przyjmowaniu ludnosci z innych gmin,

opracowywanie planéw i realizacja szkolen formacji OC i ludnosci gminy,

opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie OC,

popularyzowanie OC poprzez formy okreslone zarzadzeniami i wytycznymi,

planowanie i organizacja akcji kurierskiej oraz rozplakatowanie na terenie miasta i gminy

obwieszczen prowadzenia szkolen i treningdw akcji kurierskiej,

10) prowadzenie magazynu sprzetu OC oraz srodkéw ochrony indywidualnej dla mieszkancow,
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11) ustalanie Swiadczen pienieznych zotnierzom odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe,

12) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych swiadczen na rzecz obrony oraz rejestrow
zestawien i planéw z tym zwigzanych,

13) prowadzenie catosci spraw w zakresie spraw obronnych,

14) planowanie szkolenia obronnego, w tym éwiczen i treningéw,

15) planowanie i prowadzenie kontroli wykonania zadan obronnych w jednostkach podlegtych,

16) planowanie i przygotowanie podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne,

17) planowanie i wykonywanie zadan panstwa gospodarza (HNS),

18) przygotowanie stanowiska kierowania w statej siedzibie urzedu i zapasowym miejscu pracy,

w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkoéw zagrozen na
terenie gminy,

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
b) opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia planu zarzadzania kryzysowego,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzgdzania
kryzysowego

4) wykonywanie przedsiewzieé¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

5) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) wspodtdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

8) organizacja i planowanie pracami Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

9) przygotowanie Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

10

~—

wspotdziatanie z centrami reagowania kryzysowego administracji i instytucjami realizujgcymi staty

monitoring srodowiska systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

11) koordynowanie akcji ratunkowych, a w szczegélnosci:

a) ostrzeganie, alarmowanie oraz organizowanie ewakuacji ludnosci,

b) przekazywanie komunikatow o zagrozeniu przeciwpowodziowym, powotywanie druzyn
przeciwpowodziowych,

c) prowadzenie spraw z zakresu dozoru przeciwpowodziowego,

d) zarzadzanie ewakuacjg ludzi z terendw zagrozonych powodzig,

e) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

f) prowadzenie spraw w zakresie prowadzenia i organizacji akcji spotecznej w razie wystgpienia
kleski zywiotowej,

g) organizowanie pomocy poszkodowanym,

h) ewidencjonowanie budowli ochronnych,
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i) ewidencjonowanie punktéw likwidacji skazen i zakazen,

12) nadzér nad zabezpieczeniem débr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji,

w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz wszystkich
spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w urzedzie w tym propagowanie i przestrzeganie
przepisdw bhp i p. poz,

petnienie obowigzkdéw spotecznego inspektora pracy,

przeprowadzanie szkolen bhp i szkolen p. poz dla pracownikéw urzedu,

prowadzenie okresowej analizy stanu bhp i p. poz,

przeprowadzanie kontroli warunkéw bhp i p. poz,

przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzgdzen oraz instrukcji dotyczacych bhp i p. poz,
rejestrowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdow przy pracy,
chordéb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych.

W pozostatym zakresie:

1)

2)

3)

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej Ochotniczej Strazy
Pozarnej, w tym m.in.: prowadzenie ewidencji OSP, planowanie i zabezpieczenie wyposazenia w
sprzet, organizacja szkolen,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z porzadkiem i bezpieczefistwem mieszkaicéw na
terenie miasta i gminy,

sporzgdzanie zawiadomien o reklamowaniu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
stosunku do kierownictwa urzedu i radnych oraz wnioskdw o reklamowanie pracownikéw
przewidzianych do wykonywania zadan obronnych.

§50

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kontroli gminnych jednostek organizacyjnych (KO) nalezy m.in.:

1)

2)

3)
4)
5)

opracowywanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznej i innych aktéw normatywnych w
zakresie wykonywania kontroli.

prowadzenie kontroli w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, ktdrej przedmiotem
jest badanie i poréwnanie stanu faktycznego, ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow:

a) pobieraniaigromadzenia srodkéw publicznych,

b) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,

c) udzielania zaméwien publicznych,

d) zwrotu srodkéw publicznych,

sporzadzanie protokotdéw z kontroli oraz zalecen pokontrolnych,

prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.

przedstawianie wynikéw i wnioskéw pokontrolnych.
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6) sporzadzanie okresowych ocen wynikéw i skutecznosci kontroli oraz projektow dziatalnosci

kontrolnej.

§51

Do zadan i kompetencji stanowiska Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezy m.in.:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO, w tym przeprowadzanie oceny skutkéw planowanych operacji
przetwarzania danych osobowych — analiza ryzyka;

wspotpraca z organem nadzorczym;

udziat w kontrolach organu nadzorczego.

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci przetwarzania i jego aktualizacja
zgodnie z wymogami RODO;

zarzadzanie procesem upowazniania oséb do przetwarzania danych osobowych i nadzér nad
prowadzeniem ewidencji oséb upowaznionych;

nadzorowanie opracowywania, tworzenia i aktualizacji regulacji wewnetrznych dotyczacych
ochrony danych osobowych;

rekomendacja i kontrola projektéw umdw powierzania przetwarzania danych osobowych innemu
podmiotowi;

wspotpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie bezpieczenstwa systemu
informatycznego, w ktédrym przetwarzane sg dane osobowe;

wydawanie zalecenn dla Administratora w przypadku wykrycia niezgodnosci w zwigzku z
monitorowaniem przestrzegania RODO oraz w celu podniesienia bezpieczefnstwa przetwarzania

danych;
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14) zapewnienie wsparcia w przypadku wystgpienia incydentu naruszenia przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych lub RODO;

15) zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz zawiadamianie o
tym oséb, ktdrych dane te dotyczg (art. 33 i 34 RODO)

16) prowadzenie audytéw wewnetrznych badajgcych zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych z
regulacjami wewnetrznymi oraz przepisami prawa, kontrola skutecznosci zabezpieczen systemow
stuzacych do przetwarzania danych;

17) przeprowadzanie identyfikacji ryzyk i zagrozen zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i
ocena skutkow;

18) przygotowywanie raportéw i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych osobowych;

19) biezace informowanie administratora i pracownikéw o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO i UODOQ;

20) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Zleceniodawcy z zakresu ochrony danych osobowych.

21) reagowanie na wszelkie watpliwosci i pytania Zleceniodawcy w zakresie ochrony przetwarzania
danych osobowych;

§52

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obstugi prawnej (PR) nalezy obstuga prawna urzedu, Burmistrza,

Rady i jej organdw zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady i Burmistrza,

w tym opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym:
a) projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
b) projektow decyzji, umdw, porozumien, ugdd,

2) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom urzedu oraz
pracownikom jednostek organizacyjnych gminy,

3) wydawanie pisemnych opinii i interpretacji m.in. w sprawach:

a) skomplikowanych,
b) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy,
c) umarzania wierzytelnosci.

4) Reprezentowanie Gminy na podstawie udzielonego petnomocnictwa w postepowaniu sgdowym i
administracyjnym,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymi i NSA,

6) udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie objetym dziatalnoscig gminy,
b) uchybieniach w dziatalnosci urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

7) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez gmine,

8) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku

prawnego,
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9) nadzdr prawny nad egzekucjg naleznosci na rzecz gminy,

10) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, w tym projektow aktéw
normatywnych i aktéw administracyjnych, projektéw umow, porozumien, statutéw i regulaminéw i
innych pism lub dokumentéw majgcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony urzedu,

11) wspodtudziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikéw.

2. Radca Prawny ma prawo domagac sie od pracownikdw urzedu wszelkich wyjasnien i dokumentow,

majacych zwigzek z rozpatrywana sprawa.

§53
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. pozyskiwania funduszy unijnych i innych dofinansowan nalezy:
1) biezgca analiza przy aplikacji o sSrodki zewnetrzne,

2) monitorowanie informacji o nowych naborach wnioskéw,

3) wsparcie analityczne przy weryfikacji zasadnosci biezgcych i potencjalnych inicjatyw zwigzanych z
pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych,

4) udziat w kompletowaniu dokumentacji aplikacyjnych o srodki krajowe oraz unijne,
5) pozyskiwanie danych i informacji niezbednych do przygotowania dokumentacji,
6) wsparcie w procesie rozliczania otrzymanych srodkéw zewnetrznych,

7) nadzdér nad dokumentacjg projektowg w trakcie i okresie trwatosci,

8) wspodtpraca z zewnetrznymi podmiotami w celu zbierania i opracowywania informacji niezbednych do
aplikowania o srodki krajowe i unijne,

9) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego, jednostkami organizacyjnymi gminy,
instytucjami gminy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowych — fundusze unijne i krajowe,

10) wsparcie szkoleniowe o doradcze w zakresie zasad i procedur zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
unijnych, prowadzenie wewnetrznych szkolen.

§54
Referaty oraz samodzielne stanowiska sg zobowigzane do:
1) udziatu w opracowywaniu planéw reagowania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,
2) realizacji zadan w zakresie reagowania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.
§55
Zatgczniki nr 1 — 10 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
§56

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§57

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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2. Traci moc Zarzadzenie Nr 339/2022 Burmistrza Nowego Stawu z dnia 16 sierpnia 2022 r. wraz ze

zmianami w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie.
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SCHEMAT

Struktury Organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

| Rada Miejska | RM
[

\ Burmistrz \ BR
\

\ Zastepca Burmistrza \ ZB

Zatgcznik nr 1
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym

Stawie

Sekretarz Gminy | SE

Ref. Organizacyjny | OR

Insektor Ochrony Danych

\
Skarbnik Gminy | SE Radca Prawny RP —
\
Ref. Finansowy | FN Urzad Stanu Cywilnego USC | |
Samodzielne stanowisko ds.
ewidencji ludnosci, ochrony
|OD informacji niejawnych. ELUD| |
Petnomocnik ds. Informagciji
Niejawnych
Samodzielne stanowisko ds.
dowoddéw osobistych, kancelarii DO | |
tajnej i spraw wojskowych
Referat Rozwoju PR |—
Ref. Oswiaty Kultury i Zdrowia OKZ —
Referat Gospodarki GKM
Komunalnej i Mieszkaniowej ]
Referat Sportu i Kultury |
Fizycznej SINF
Referat Budownictwa i Inwestycji BUI |
Samodzielne stanowisko ds.ochrony
$srodowiska, gospodarki wodnej i 0$
melioryzacji, rolnictwa oraz utrzymania |
czystosci i porzgdku
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki | gN ||
nieruchomosciami w miescie i gminie
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien 7p —
publicznych

Samodzielne stanowisko ds. planowania
i zagospodarowania przestrzennego

oraz ochrony konserwatorskiej zabytkéw

PP

Samodzielne stanowisko ds. obrony
cywilnej i spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy

ZK

Samodzielne stanowisko ds. kontroli
gminnych jednostek organizacyjnych

KO

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania
funduszy unijnych i innych dofinansowan

FU

Miejski Osrodek IMoPs L
Pomocy Spotecznej
Zespot Szkolno-
Przedszkolny ZSP
Nowostawskie
Centrum Kultury | NCKIB [—
i Biblioteki
Klub Malucha KM
Centrum V\_/sparma CWR —
Rodziny
Zespot Gospodarki
Komunalnej ZGK —
spotka z o.0.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Nowym Stawie

STRUKTURA STANOWISK
Okreslenie Stanowiska Referaty/Zespoty/ Stanowiska Podporzadkowanie Status Etat
Kierownicze/ Samodzielne
urzednicze/ stanowiska
pomocnicze/obstugi
Kierownicze (BR) Burmistrz Rada Miejska wybor 1
Kierownicze (zB) Zastepca Burmistrza Burmistrz powotanie 1
Kierownicze (SE) Sekretarz Burmistrz umowa o prace 1
Kierownicze (SK) Skarbnik Gminy Burmistrz powotanie 1
Samodzielne - Radca Prawny umowa o prace
Kierownicze stanowisko _ _ Burmistrz lub 1
(RP) ds. obstugi prawnej Umowa zlecenie
Stanowisko kierownicze | Referat Organizacyjny Kierownik Referatu Sekretarz umowa o prace 1
(OR) — ds. osobowych,
— ds. obstugi kancelarii oraz spraw
Stanowisko urzednicze organizacyjnych zwigzanych z Kierownik Referatu umowa o prace 1
funkcjonowaniem sekretariatu,
— ds. obstugi Burmistrza, Rady i jej
organdw, organdow samorzadu
Stanowisko urzednicze mieszkancow, wyboréw oraz Kierownik Referatu umowa o prace 1
aktywnych form bezrobocia i
spraw socjalnych pracownikéw




administrator systemow

Pomocnicze

informatycznych
9 Stanowisko urzednicze Kierownik Referatu umowa o prace 1%
ds. komputerowej obstugi bazy
danych
10 Stanowisko urzednicze ds. qbsfug:’r_)rog.ramow. ,,Czystg " Kierownik Referatu umowa o prace 1
Powietrze” i , Ciepte Mieszkanie
Stanowisko tuei Punktu Inf i
11 fjs' Obstugi Punktu Informacyjnego Kierownik Referatu umowa o prace 2
pomocnicze i spraw gospodarczych
i 2
12 Stzr;(:fwu;ko Sprzataczka Kierownik Referatu umowa o prace
. Gtowny Ksiegowy (GK)
13 Stanowisko Referat Finansowy Skarbnik umowa o prace 1
kierownicze (FN) ds. ksiegowosci budzetowej
14 Stanowisko urzednicze ds. wymiaru podatkow i optfat Gtéwny Ksiegowy umowa o prace 1
. . ds. poboru podatkéw, optat . .
1 1
5 Stanowisko urzednicze i windykacji naleznogci Gtéwny Ksiegowy umowa o prace
ds. poboru i windykacji
16 | Stanowisko urzednicze pozostatych dochodéw i opfat Gtéwny Ksiegowy umowa o prace 1
oraz pfac
17 | Stanowisko urzednicze ds. ustalania i rozliczania podatku | = Gigwny Ksiegowy umowa o prace v
akcyzowego
18 | Stanowisko urzednicze ds. ksiegowoéci budzetowe; Gtéwny Ksiggowy umowa o prace 1
Stanowisko ) _
19 ds. ksiegowosci budzetowej Gtowny Ksiegowy umowa o pracg 1




Kierownik Referatu

. Referat ds. pozyskiwania Srodkow,
20 Stanowisko . . L R
kierownicze Rozwoju promocji i rozwoju miasta i gminy _
(PR) oraz wspétpracy z organizacjami Burmistrz umowa O prace
pozarzgdowymi
ds. pozyskiwania srodkow,
21 Stanowisko urzednicze promoql'l rozwoju mlas'fa 'g,m”.“’ Kierownik Referatu umowa o prace
oraz wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi
Referat Oswiaty, Kierownik Referatu
22 Stanowisko . Kultury - Fjs. organizacji o.éwiaty, kultury Burmistrz umowa o prace
ki . i Ochrony Zdrowia i ochrony zdrowia oraz
ierownicze . ,
(OK2) bezpieczenstwa
Stanowisko ds. organizacji oswiaty, . .
23 urzednicze przyznawania stypendiow i Kierownik referatu umowa o prace
organizacji przewozoéw szkolnych
Stanowisko Kierowca autobusu
24 Ki ik Referat umowa o prace
Obstugi Kierowca samochodu osobowego lerownik Reteratu
Stanowisko Referat Gospodarki Kierownik Referatu
25 kierownicze Komunalnej i Stanowisko ds. gospodarki Burmistrz umowa o prace
Mieszkaniowej komunalnej i mieszkaniowej
(GKM)
Stanowisko urzednicze ds. gospodarki komunalnej
26 i mieszkaniowej oraz Kierownik Referatu | umowa o prace
administrowania komunalnym
zasobem gminy
Stanowisko urzednicze ds. opfaty za gospodarowanie
27 Kierownik Referatu umowa o prace

odpadami komunalnymi




Stanowisko urzednicze

ds. spraw mieszkaniowych oraz
naliczania czynszu i innych opfat

28 7a lokale mieszkalne | uzytkowe, Kierownik Referatu umowa o prace 1
oraz pozostate nieruchomosci
przynalezne
29 Stanowisko ds.'mles.zkanlowy’ch oraz Kierownik Referatu Umowa o prace 1
. naliczania czynszéw
pomocnicze
30 Stanowiska Konserwator (1) i i« Referat 15
Obstugi Rzemieslnik specjalista (6) lerownik Reteratu umowa o prace
Robotnik gospodarczy (8)
31 Stanowisko Referat Sportu Kierownik Referatu B st 1
kierownicze i Kultury Fizycznej ds. sportu i kultury fizycznej urmistrz umowa o prace
(SKF)
32 Stanowisko ds. sportu Kierownik Referaty | - owe o prace/ 1
urzednicze umowa zlecenie
33 Stanowisko ds. dyscyplin sportu Kierownik Referatu umowa o pracg 1
Pomocnicze /umowa zlecenie
34 Stanowisko robotnik gospodarczy Kierownik Referatu umowa o prace/ 1
Obstugi umowa zlecenia
Stanowisko urzednicze Samodzielne ds. ochrony srodowiska, ochrony
stanowisko przyrody, gospodarki wodnej i
35 (09) melioracji, rolnictwa oraz Burmistrz umowa o praceg 1

utrzymania czystosci
i porzadku na terenie miasta
i gminy




Stanowisko urzednicze

Samodzielne

ds. gospodarki nieruchomosciami

36 stanowisko - Burmistrz umowa o prace 1
w miescie
(GN) i gminie
37 Stanowisko urzednicze Samodzielne B ist 2
& stanowisko (zP) ds. zamowien publicznych urmistrz umowa o pracg
Stanowisko Referat Budownictwa Kierownik Referatu
kierownicze i Inwestycji ds. budownictwa, remontéw, _
38 (BUI) modernizacji urzadzeri Burmistrz umowa o prace 1
komunalnych i nadzoru nad
inwestycjami gminnymi
Stanowisko urzednicze . " . . .
39 ds. inwestycji, remontéw oraz Kierownik Referatu Umowa o prace 1
funduszu soteckiego
Stanowisko urzednicze ds. inwestycji, remontéw, ) .
40 . .. Kierownik Referatu Umowa o prace 1
przygotowywanie dokumentacji
ws. zamodwien publicznych
Stanowisko urzednicze Samodzielne ds. planowania i
stanowisko zagospodarowania
41 (PP) przestrzennego oraz ochrony Burmistrz umowa o prace 1
konserwatorskiej zabytkéw
Urzad Stanu Cywilnego ds. z za.\kresg.USC L.
42 ) . ds. ewidencji ludnosci, . 1
Kierownik USC (usc) ds. ochrony informacgiji Burmistrz umowa o prace
niejawnych,
43 Zastepca Kierownika ds. z zakresu USC Burmistrz/ umowa o prace

UscC

Kierownik USC

1/8




Stanowisko urzednicze

Samodzielne

ds. dowoddw osobistych,
kancelarii informacji niejawnych,

44 i Burmistrz umowa o prac
Stanowisko spraw wojskowych i dziatalnosci prace 1
(DO) gospodarczej
Stanowisko urzednicze ds. obrony cywilnej i spraw
Samodzielne obronnych, zarzgdzania
45 stanowisko kryzysowego, ochrony Burmistrz umowa o prace 1
(ZK) przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,
Stanowisko urzednicze Samodzielne ds. kontroli gminnych jednostek _
46 Stanowisko organizacyjnych Burmistrz umowa o prace A
(ko)
Stanowisko urzednicze Samodzielne Inspektor Ochrony Danych umowa o prace
47 stanowisko Burmistrz lub umowa 1
(10D) zlecenie
Stanowisko urzednicze Samodzielne ds. pozyskiwania funduszy '
48 stanowisko unijnych i innych dofinansowan Burmistrz umowa o prace 1
(FU)

tacznie 67,625 etatéw, w tym 40,625 etatdw urzedniczych, 5 etatdw pomocniczych i 22 etaty obstugi




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

Lp. | Stanowiska Kierownicze Jednostka Podporzadkowanie Status Etat
KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
Nowostawskie Centrum
1 Dyrektor Kultury i Biblioteki w Nowym Burmistrz Powotanie 1
Stawie
2 Dyrektor Miejski Osrodek Pomocy Burmistrz Umowa o prace 1
Spotecznej w Nowym Stawie
3 Dyrektor Zespot SzkoIno-Przed§zkoIny w Burmistrz Pomerzgme 1
Nowym Stawie stanowiska
4 Kierownik Klub Dziecigcy Burmistrz Umowa o prace 1/8
w Nowym Stawie
5 Kierownik Centrum Wsparcia Rodziny Burmistrz Umowa o prace 1/4
PREZESI SPOLEK KOMUNALNYCH
Zakt ki
Ko;uarl:\ Iﬁstggd:; Io Rada Nadzorcza éwiazzz\:’iz ?Jsfug
7 Prezes Zarzadu W Nowym Stawie Spotki/ Zgromadzenie w zakresie 1

wspolnikéw

zarzadzania




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

REGULAMIN
OBStUGI PRAWNE)
URZEDU MIEJSKIEGO W NOWYM STAWIE



l. SPRAWY ORGANIZACYJNE
§1

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego.

2. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecen o sposobie
lub tresci wydawanej opinii.

3. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ petng obstuge administracyjng, niezbedne wydawnictwa,

podreczniki i materiaty biurowe.

Il. ZADANIA RADCY PRAWNEGO
§2
1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci tej jednostki;
b) uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
c) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.
3. Woydawanie pisemnych opinii w sprawach:
a) projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza;
b) skomplikowanych;
c) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci;
d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy;
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;
f) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;
g) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem;
h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
i) umorzenia wierzytelnosci.
4. Zawiadomienia organu powotanego do s$cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa

$ciganego z urzedu.



l. OPINIE PRAWNE
§3

Opinie prawne poza wymienionymi w § 2 ust. 3 wydawane sg na wniosek pisemny.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty przedstawiajagc je w opisie wniosku.
Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
Whniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie.
Porada prawna niewymagajgca poszukiwania zrodet udzielana jest niezwtocznie. Porada prawna
moze byc¢ udzielana ustnie.
Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw
majacych zwigzek ze sprawg. Wyjasnienia oraz tres¢ dokumentéw zebranych przez radce

prawnego stanowig tajemnice stuzbowa.

Iv. REPREZENTACJA PRZED ORGANAMI ORZEKAJACYMI
§4
Radca prawny wystepuje przed organami orzekajgcymi.
Wszelkg dokumentacje do sprawy przygotowuje wtasciwy pracownik.
Radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy, jezeli nie zostaty mu przedtozone wyczerpujgce

informacje i petna dokumentacja.

V. OBStUGA ADMINISTRACYJNA RADCY PRAWNEGO
§5

Obstuge administracyjng radcy prawnego wykonuje wyznaczony pracownik. Do jego obowigzkéw

nalezy:

Niezwtoczne zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw.
Informowanie przetozonych o koniecznosci zorganizowania zastepstwa radcy prawnego, jesli

sytuacja tego wymaga.



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

REGULAMIN KONTROLI

(WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNE)J)



I. OSOBY UPOWAZNIONE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI
81

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej w Nowym Stawie w sprawach zleconych przez Rade;
Przewodniczgcy Rady i Komisje state Rady w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania;
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony tajemnicy
okreslonej odrebng ustawg, ustawg o tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

Administrator Bezpieczenistwa Informacji w zakresie ochrony danych osobowych
okreslonych odrebng ustawg;

Burmistrz, Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu oraz dyscypliny pracy;

Skarbnik w sprawach z zakresu dziatalnosci finansowo — gospodarczej;

Inspektor ds. kontroli gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
funkcjonowania,

Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie zadan obronnych
oraz organizacji wykonywanych zadan obrony cywilnej;

Inspektor Oswiaty, Kultury i Zdrowia w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem szkot,
przedszkola, Nowostawskiego Osrodka Kultury, Biblioteki, Osrodka Sportu i Rekreacji

oraz stuzby zdrowia;

10) Kierownicy Referatéw w stosunku do swoich podwtadnych,

11) Inni pracownicy urzedu upowaznieni przez Burmistrza.

2. Ustalenia ust.1 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.

Il. SYSTEM ORAZ FORMY KONTROLI
§2

1. Kontrolg objete s3:

1)
2)
3)
4)

Referaty;
Zespoty,
Samodzielne stanowiska;

Jednostki organizacyjne gminy.

2. W ramach kontroli prowadzi sie:

1)
2)

Kontrole wewnetrzne;

Kontrole zewnetrzne.



§3

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

ustaleniu stanu faktycznego;

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z obowigzujgcymi aktami prawnymi;
badaniu terminowosci zatatwianych spraw;

ustaleniu przyczyn i skutkédw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych;

wskazaniu  sposobu i $rodkéw  umozliwiajgcych  usuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosci w zaleceniach pokontrolnych;

wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

8§84

Kontrola moze dotyczy¢ jednej okreslonej sprawy, czesci lub catosci spraw prowadzonych przez dang

osobe, jednostke kontrolowang, z wybranego miesigca, kwartatu, roku biezgcego, ubiegtego, a jesli to

konieczne z kilku ubiegtych lat.

§5

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposéb:

1. Kontrola formalna - tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzern ewidencyjnych i

sprawnosci w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

2. Kontrola rachunkowa — tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych w

dokumentach i sprawozdaniach;

3. Kontrola merytoryczna — tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci i zaradnosci podjetych dziatan i

operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i

obowigzujgcych przepisédw prawa.



lll. TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI
§6

Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogramy kontroli sporzgdzone na zlecenie lub z
wiasnej inicjatywy oséb upowaznionych do kontroli;
Harmonogramy kontroli gromadzone sg w Referacie Organizacyjnym;
Kontrole zlecone przez Rade lub jej Komisje oraz inne osoby upowaznione do kontroli - sg jawne.
Kontrolowany jest uprzedzany (ustnie lub pisemnie) przez kontrolujgcego o dacie, temacie
kontroli;
Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy;
Na zadanie kontrolujgcego — kontrolowani sg obowigzani do udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien i okazywania bez zwtoki zgdanych dokumentéw;
Z kontroli sporzadza sie protokoét wskazujgc w nim nieprawidtowosci. Protokot winien byé
zakonczony wnioskami. Sporzadza sie go w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 egzemplarz otrzymuje
osoba — jednostka kontrolowana, 1 egzemplarz przetozony, 1 egzemplarz pozostaje w aktach
kontrolujacego;
O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia sie ten organ lub osobe, ktérej kontrolowany i

kontrolujacy podlegaja.

§7

Kontrolowany zobowigzany jest w terminie 7 dni do ztozenia pisemnych wyjasnien, co do ustalen

zawartych w protokole.

IV. OBOWIAZKI KONTROLUJACYCH
§8

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:

1.

2
3
4.
5

Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw;

Ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia;

Sporzadzenie w 3 egzemplarzach protokotu kontroli;

Powiadomienie o wynikach kontroli organu lub osoby, ktérej kontrolujacy i kontrolowany

podlegaja.



V. WYSTAPIENIA POKONTROLNE

§9
Dokumentacja pokontrolna winna by¢ zarejestrowana w Referacie Organizacyjnym, ktory
wystgpienia pokontrolne przekazuje do realizacji kontrolowanym.

§10
Kierownicy Referatéw, koordynatorzy zespotdéw, osoby zajmujace stanowiska samodzielne oraz
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, ktérym przekazano wystgpienia pokontrolne
przygotowujg propozycje realizacji wystgpien pokontrolnych.

§11
Ostateczng wersje na wystgpienie pokontrolne przedktada sie do podpisu Burmistrzowi w terminie
30 dni od wptywu wystgpienia albo w terminie okreslonym w wystgpieniu.

§12
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy informujg Burmistrza o skierowanych do nich
wystgpieniach pokontrolnych organdéw kontroli specjalistycznej i oséb upowaznionych do kontroli

oraz przekazujg mu odpisy udzielonych odpowiedzi.

VI. KONTROLA ZARZADCZA
§13

System kontroli zarzadczej obejmuje ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i

zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§14
Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skutecznosc i efektywnosé dziatania,
3) wiarygodno$¢ sprawozdan finansowych,
4) ochrone zasobdéw,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

§15
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie reguluje odrebne

zarzadzenie.



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

OBIEG DOKUMENTOW



l. KORESPONDENCJA WPLYWAIJACA
§1
Prowadzenie dokumentéw w Urzedzie odbywa sie na podstawie przepiséw Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy
szczegblne nie stanowig inaczej.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy m.in.:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczenie korespondencji oraz przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i warto$ciowych,
3) wysytanie korespondencji i przesytek,
4) przyjmowanie i nadawanie fakséw, telegramoéw itp.
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie wykonywane sg w systemie
tradycyjnym i polegajg na:
1) nadaniu korespondencji pieczeci daty wptywu — na pismie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu);
2) wpisaniu do dziennika korespondencji wptywowej pism pod kolejnym numerem i naniesienie
tego numeru na piecze¢ wptywu — na korespondencji;
3) wpisaniu oznaczen literowych (symboli) adresata lub jego nazwiska.
Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata- bez pieczeci nadawcy —
traktowana jest jako prywatna i nie podlega rejestracji.
W przypadku, gdy okaze sie, iz korespondencja, o ktérej mowa wyzej, nie miata charakteru
prywatnego — adresat zobowigzany jest do przedtozenia jej celem zarejestrowania.
Koperty nie podlegajace otwarciu (oferty przetargowe lub konkursowe) niezwtocznie s3
rejestrowane w rejestrze ztozonych ofert i przechowywane sg w zamknietym sejfie znajdujgcym
sie w sekretariacie urzedu. Klucz od sejfu jest w wytgcznym posiadaniu pracownika sekretariatu.
Rejestracja ofert polega na opieczetowaniu koperty pieczecia wptywu oraz wpisaniem daty
wptywu i godziny ztozenia oferty oraz wpisaniu ofert w rejestrze pod kolejnym numerem
porzgdkowym.
Wydanie ofert moze nastgpic¢ tylko dla przewodniczacego komisji przetargowej lub konkursowej
lub upowaznionego cztonka komisji do odbioru oferty bedgcego w obecnosci dwdch cztonkéw
komisji za pisemnym potwierdzeniem odbioru ofert w prowadzonym rejestrze ofert z wpisaniem

daty i godziny odbioru.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Faktury i rachunki wptywajgce do urzedu sg niezwtocznie rejestrowane w rejestrze faktur.

Rejestracja faktur i rachunkéw polega na opieczetowaniu faktury lub rachunku pieczecig wptywu

i wpisaniem daty wptywu faktury lub rachunku oraz wpisaniu ich w rejestr pod kolejnym

numerem porzadkowym.

W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie z

wykorzystaniem narzedzi informatycznych w postaci systemu Elektronicznego Obiegu

Dokumentéw i Spraw ,,SIDAS EZD”.

System ,SIDAS EZD” jest systemem wspomagajagcym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

scala w jeden uporzadkowany system dokumenty w ramach korespondencji przychodzacej i

wychodzacej, jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw zgodnie z

nadanymi uprawnieniami.

System SIDAS EZD jako narzedzie wspomagajgce podstawowy, tradycyjny system wykonywania

czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania, w szczegdlnosci stuzy do:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych, spiséw spraw oraz elektro-
nicznych teczek aktowych,

2) wykonywania dekretacji,

3) wykonywania akceptacji pism z wykorzystaniem podpisu elektronicznego,

4) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,

5) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestréw lub ewidencji, z wytgczeniem
rejestrow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwienia okreslonych rodza-
jow spraw w systemach informatycznych innych niz ,SIDAS EZD”,

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicz-
nych majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace. Pracownik Sekretariatu dokonuje

elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu drogg pocztows (listownie) oraz

sktadanej osobiscie przez Interesantéw w Sekretariacie. W przypadku wptywu korespondencji na
adres mailowy Urzedu jest ona drukowana. Dalej postepuje sie z nig jak z dokumentacjg w formie
papierowe;.

Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

Do Urzedu moga byc¢ réwniez sktadane wnioski w sposéb elektroniczny za posrednictwem modu-

tu dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie tj.

skrzynki podawczej na platformie e-PUAP.

Whiosek przestany drogg elektroniczng zostaje przestany do systemu Elektronicznego Obiegu Do-

kumentdéw i tu jest rejestrowany przez Sekretariat w Ksigzce podawczej. System automatycznie



19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

wytwarza Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO), ktére zostaje odestane nadawcy — w ten spo-
séb interesant otrzymuje informacje zwrotng o tym, ze pismo zostato zarejestrowane.

Dalsza droga dokumentu w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow wyglada podobnie jak
droga, ktdérg przebywa pismo w postaci papierowej.

Adresowane do Urzedu dokumenty elektroniczne doreczane na informatycznych nosnikach sg
drukowane. Dalej postepuje sie z nimi tak, jak z dokumentem papierowym.

Sekretariat nie otwiera przesytek:

1) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawg o ochronie informacji nie-
jawnych,

2) adresowanych imiennie tj. zawierajgcych jedynie nazwe urzad, adres oraz imie i nazwisko ad-
resata bez wskazania stanowiska stuzbowego,

3) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamoéwien publicz-
nych, naboru, konkurséw itp.,

4) opatrzonych dopiskiem ,,do rak wtasnych”,

5) oswiadczen majgtkowych,

6) dokumentacji kierowanej do USC,

7) dokumentacji kierowanej do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisany jest na
serwerze. Na prosbe interesanta drukuje sie potwierdzenie odbioru z numerem ID sprawy, po-
zwalajgcym $ledzié za posrednictwem Internetu postep w jej zatatwieniu.

Nie skanuje sie:

1) dokumentdéw zszytych w sposéb uniemozliwiajgcy ich ponowne potaczenie (np. akty notarial-
ne) — do systemu wprowadzane jest pismo przewodnie z krétkim opisem tresci i zaznacze-
niem, ze dokumenty sg zszyte w sposdb uniemozliwiajgcy ich ponowne potaczenie,

2) dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajgcych proces skanowania — do systemu
wprowadzane jest pismo przewodnie z krétkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze dokumenty
sg ponadwymiarowe,

3) innych dokumentéow wskazanych przez kierownictwo Urzedu.

Po zeskanowaniu i uzupetnieniu metryki pisma, czeka ono na dekretacje.

Pracownik Sekretariatu przedktada korespondencje w formie elektronicznej i papierowej do de-
kretacji Burmistrzowi, a w razie jego nieobecnosci Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.
Pisma i dokumenty sg dekretowane zgodnie z wtasciwoscig merytoryczng na kierownikéw komao-
rek organizacyjnych lub samodzielne stanowiska.

Po dokonaniu dekretacji pracownik Sekretariatu dokonuje przekazania korespondencji w syste-
mie ,,SIDAS EZD” na poszczegdlne stanowiska tj. do kierownikéw komadrek organizacyjnych lub na

samodzielne stanowiska zgodnie z dyspozycjg Burmistrza.
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Pracownik Sekretariatu przekazuje réwniez korespondencje w formie papierowej na rzecz kie-
rownikow komadrek organizacyjnych oraz na rzecz samodzielnych stanowisk.

Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych odbierajg za pokwitowaniem koresponden-
cje w formie papierowe;j.

Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmujg sprawy przez przegladanie w aplikacji SIDAS elek-
tronicznej korespondencji przekazanej do zatatwienia, dekretujg i przekazujg elektronicznie oraz
w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym stanowiskom.

Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

1) przyjmuja korespondencje i potwierdzajg jej wptyw,

2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,

3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentual-
nie wzywajg do usuniecia brakow,

4) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktdre przekazywane sg do akcepta-
cji kierownikowi merytorycznej komaérki organizacyjnej,

5) kierownik komérki organizacyjnej:

a) posiadajgcy upowaznienie do wydawania rozstrzygniec (decyzji, postanowien itp.), po za-
akceptowaniu, podpisuje odpowiedz,
b) nieposiadajgcy upowaznienia do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien itp.)

przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu osobie upowaznionej,

6) dotaczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw (np. w postaci pliku
tekstowego),

7) dotaczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub tez dotaczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku pisma do-
tyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

8) wysytajg odpowiedz do adresata, ktéry potwierdza odbidr pisma.

Faktury i rachunki, po wykonaniu czynnosci rejestrowych w systemie SIDAS pracownik obstuguja-
cy sekretariat przekazuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru pracownikom merytorycznie od-
powiedzialnym za ich opisanie z wpisaniem w rejestrze daty odbioru.

Korespondencja do Rady Miejskiej i komisji statych Rady jest rowniez rejestrowana w taki sam
sposob jak korespondencja wptywajgca do Urzedu i niezwtocznie kierowana do pracownika ob-
stugujgcego Rade i jej organy.

W przypadku stwierdzenia przez uprawnionego pracownika btednej dekretacji, wycofanie dekre-
tacji elektronicznej nastepuje wytgcznie do Sekretariatu. Jednoczesnie, w przypadku dekretacji
dokonanej na dokumencie papierowym przez Burmistrza, nalezy uzyskaé zmiane dekretacji na

wtasciwg i przedekretowany dokument papierowy przekaza¢ do Sekretariatu.



34. Przedekretowanie korespondencji bezposrednio pomiedzy stanowiskami lub komdrkami organi-
zacyjnymi Urzedu nie jest dopuszczalne. Przedekretowanie odbywa sie wytgcznie poprzez Sekre-

tariat.

Il. INFORMACIA O STANIE ZALtATWIENIA SPRAWY
§2
1. Sprawa wprowadzona do systemu SIDAS jest widoczna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
po wpisaniu ID numeru identyfikacyjnego generowanego podczas rejestracji pisma w kancelarii.
2. Informacja o stanie rozpatrywanych spraw jest automatycznie przekazywana z systemu EOD do
Biuletynu Informacji Publicznej po przyjeciu sprawy przez pracownika na merytorycznym stano-
wisku.
3. W Biuletynie Informacji Publicznej dostepny jest formularz, w ktéorym po wpisaniu unikatowego
numeru ID sprawy z potwierdzenia otrzymanego z Sekretariatu Urzedu ukaze sie etap rozpatry-

wania sprawy.

lll. KORESPONDENCJA WYSYtANA
§3

1. Referaty i pozostate komorki organizacyjne w Urzedzie wysytajg korespondencje na nosniku
papierowym za posrednictwem sekretariatu.

2. Korespondencja wychodzgca dostarczana jest do Sekretariatu w kopercie z dodatkowym
oznaczeniem w postaci numeru z rejestru pism wychodzgcych generowanego przez System
,»,SIDAS EZD”. Numer ten powinien znajdowac sie na kopercie, ponizej oznaczenia Urzedu.

3. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym, sgdowym a takze
inna, jezeli wymagajg tego przepisy prawa badz inne okolicznosci — wysytana jest listami
poleconymi lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez adresata.

4. Ze swojego stanowiska pracownicy wysytajg korespondencje w postaci elektronicznej za
posrednictwem systemu informatycznego tj. poczty e-mail lub platformy teleinformatycznej e-
PUAP.

5. Woysyitka korespondencji poleconej jest rejestrowana w ksigzkach nadawczych prowadzonych w
systemie SIDAS EZD.

6. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w taki sposdb, aby bez trudu mozna byto zrozumieé jego
tresé.

7. Sekretariat sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej i wychodzacej, ktére drukuje i ewi-

dencjonuje.



8. W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng dla organdw gmin i zwigzkdw miedzygminnych. Po ustaniu awarii i petnym przywré-
ceniu pracy w systemie ‘SIDAS EZD”, nalezy odzwierciedli¢ wykonanie czynnosci w formie elek-

troniczne;j.

IV.  PODPIS ELEKTRONICZNY
§4
1. Oswiadczenie woli ztozone w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem elektro-
nicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufa-
nym e-PUAP jest rdwnowazne formie pisemnej.
2. Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfi-
katu lub profil zaufany e-PUAP, stanowi dowdd na to, ze zostat on ztozony przez osobe okreslong
w tym certyfikacie, jako witasciciel podpisu elektronicznego.
3. Pozytywna weryfikacja podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego e-PUAP zawartego w prze-
stanym dokumencie stanowi dowdd na to, iz od momentu jego podpisania nie ulegt on jakiejkol -

wiek modyfikacji.



Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

OZNACZENIE STANOWISK
| ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI



§1
1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na
sposbb jej rejestrowania i przechowywania na:
— tworzaca akta spraw,
— nietworzacg akt spraw
2. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostata podporzagdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.
3. Zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011lr. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) ustala sie zasady znakowania

spraw w Urzedzie wg nastepujgcego wzoru:

ABC.0123.77.2011.DE, w ktoérym poszczegdlne elementy oznaczaja:
ABC - to oznaczenie komorki organizacyjnej zgodnie z regulaminem organizacyjnym,
0123 - to wiasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
77 - to liczba okreslajgca siedemdziesigtg siddma sprawe rozpoczetg w 2011 r. w
komoérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0123,
2011 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,
DE - to symbol prowadzgcego sprawe, sg to pierwsze litery imienia i nazwiska

pracownika.

4. Ustala sie réwniez zasady znakowania dla grup spraw w Urzedzie wg wzoru:
ABC.0123.78.5.2011.DE, w ktérym poszczegdlne elementy oznaczaja:

ABC - to oznaczenie komaérki organizacyjnej zgodnie z regulaminem organizacyjnym,
0123 - to wtasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
78 - to liczba okreslajgca siedemdziesigtg 6smg sprawe bedacy podstawa wydzielenia
grupy spraw w 2011 r. w komérce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 0123,
5 - to liczba okreslajgca pigty sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg
siedemdziesigt osiem,
2011 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,
DE - to symbol prowadzacego sprawe, sg to pierwsze litery imienia i nazwiska

pracownika.



§2

Korespondencje podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§3

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, oswiadczenia;
2) pisma i dokumenty kierowane do organdéw administracji rzagdowej, jednostek
samorzadu terytorialnego, przedstawicielstw dyplomatycznych, a takze pisma

kierowane do organdw i instytucji innych panstw.

§4
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw podpisujg pisma
i dokumenty w zakresie swojego dziatania oraz w ramach udzielonych im przez Burmistrza —
upowaznien.
§5
1. Pismo zafatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i

powinno zawierac:

nagtéwek — druk lub podtuzng pieczeé nagtéwkowa,

- znak sprawy,

- powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
- date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

- okredlenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

- tres¢ pisma,

- podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

- liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi
winny na kopii by¢ uprzednio w lewym dolnym rogu parafowane przez osobe je sporzadzajaca

lub akceptujaca.

86
1. Na dokumentach i pismach podpisywanych przez Burmistrza stosuje sie blankiety

korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe:



1) nagtéwkowe: BURMISTRZ NOWEGO STAWU

(adres)

2) podpisowe: BURMISTRZ
imie i nazwisko

3) blankiety korespondencyjne stosuje sie wg ustalonego wzoru (wzér w zatgczniku).

2. Na dokumentach i pismach w sprawach nalezgcych do kompetencji burmistrza podpisywanych
przez zastepce burmistrza w czasie nieobecnosci burmistrza
i tylko w przypadkach niecierpigcych zwtoki stosuje sie blankiety korespondencyjne lub pieczecie

nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe:

1) nagtéwkowe: BURMISTRZ NOWEGO STAWU
(adres)
2) podpisowe: zup. BURMISTRZA

imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza

§7
Na dokumentach i pismach w sprawach nalezgcych do kompetencji Zastepcy Burmistrza stosuje sie

blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe:

1) nagtowkowe: ZASTEPCA BURMISTRZA
(adres)
2) podpisowe: ZASTEPCA BURMISTRZA

imie i nazwisko

§8
Na dokumentach i pismach w sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza stosuje sie blankiety

korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe:



1) nagtéwkowe: URZAD MIEJSKI w NOWYM STAWIE
82-230 Nowy Staw
ul. Gen. Jozefa Bema 1

z wyjatkiem decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen nalezacych do
wiasciwosci burmistrza jako organu administracji publicznej oraz dokumentéw i pism
dotyczacych czynnosci z zakresu prawa pracy wykonywanych wobec kierownikéw jednostek

organizacyjnych miasta, na ktdrych stosuje sie pieczeé nagtéwkowsq o tresci:

BURMISTRZ NOWEGO STAWU

(adres)

2) podpisowe: z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy albo Skarbnik Gminy

lub
z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko
Kierownik Referatu
albo tez

z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko
Inspektor lub Podinspektor

§9

1. Na dokumentach szczegdlnej wagi, jak np. decyzje, albo jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig,
zamieszcza sie piecze¢ urzedowsa.

2. W urzedzie stosuje sie pieczeé¢ urzedowg do ttoczenia w papierze lub do tuszu zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,BURMISTRZ NOWEGO STAWU”, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Na dokumentach w sprawach nalezgcych do zadan wtasnych gminy moze by¢ stosowana pieczec
urzedowa zawierajgca posrodku, zamiast orfa ustalonego dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,

herb miasta.”.

§10
Na dokumentach i pismach w sprawach nalezgcych do kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego w

Nowym Stawie stosuje sie nastepujgce pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe :



1) nagtéwkowe:

Urzad Stanu Cywilnego
82-230 Nowy Staw
ul. Gen. J6zefa Bema 1

2) podpisowe:

z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko
Kierownik USC

§11
Na dokumentach i pismach w sprawach nalezagcych do kompetencji Rady Miejskiej

w Nowym Stawie stosuje sie nastepujgce pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe :

1) nagtéwkowe:

RADA MIEJSKA
82-230 Nowy Staw
ul. Gen. Jozefa Bema 1

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
Rady Miejskiej
imie i nazwisko

§12
Na dokumentach i pismach w sprawach nalezgcych do kompetencji Przewodniczgcego Rady Miejskiej

w Nowym Stawie stosuje sie nastepujgce pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe :

1) nagtéwkowe:
PRZEWODNICZACY
Rady Miejskiej
82-230 Nowy Staw



ul. Gen. J6zefa Bema 1

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
Rady Miejskiej
imie i nazwisko

§13
Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady Miejskiej w Nowym

Stawie stosuje sie nastepujace pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe :

1) nagtéwkowe:

Komisja Rewizyjna Komisja Komisja Oswiaty, Kultury
Rady Miejskiej Gospodarczo-Finansowa Zdrowia i Ochrony Srodowiska
w Nowym Stawie Rady Miejskiej Rady Miejskiej

w Nowym Stawie w Nowym Stawie

2) podpisowe:

Przewodniczacy Przewodniczgcy Komisji Przewodniczgcy Komisji
Komisji Rewizyjnej Gospodarczo-Finansowej Oswiaty, Kultury, Zdrowia
imie i nazwisko imie i nazwisko i Ochrony Srodowiska

imie i nazwisko



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW
I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE WOBEC ORGANOW
RADY MIEJSKIE) W NOWYM STAWIE



. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW
NA POSIEDZENIA ORGANOW RADY

§1
Kierownicy Referatdw i pozostate komérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzani do
opracowywania — na polecenie Burmistrza materiatow, ktére bedsg rozpatrywane na
posiedzeniach Rady i jej organow;
W  przypadku, gdy przygotowaniem materiatdow, o ktérych mowa w ust. 1 jest
zainteresowanych kilka jednostek organizacyjnych Urzedu — Burmistrz wyznacza Referat

wiodacy, odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§2
Projekty uchwat i inne materiaty na sesje muszg by¢ zaakceptowane przez Burmistrza a
nastepnie przed wigczeniem ich do porzgdku obrad sesji skontrolowane pod wzgledem
normatywnym przez Przewodniczgcego Rady;
Kazdy projekt uchwaty opiniowany jest przez Radce Prawnego;
Projekty uchwat i inne materiaty na sesje powinny by¢ przekazane pracownikowi
obstugujagcemu Rade w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i terminach ustalonych przez
pracownika obstugujgcego Rade;
Uchwaty po ich podjeciu sg kierowane przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, do
wtasciwych rzeczowo Kierownikéw Referatéw badZz innych komdrek organizacyjnych.
Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa sie w rejestrze uchwat;
Tryb opracowywania aktéw prawnych i przedstawiania na sesji miedzy innymi projektéw
planéw zagospodarowania przestrzennego i projektu uchwaty budzetowej oraz sprawozdan z

wykonania budzetu reguluja odrebne przepisy.



. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ZWIAZANE Z ZAPEWNIENIEM REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ
SKtADANIEM SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA

§3
Po podjeciu przez Rade uchwaty — Kierownik Referatu lub inna Komdrka organizacyjna
Urzedu opracowuje — na polecenie Burmistrza — sposob jej realizacji;
Sposab realizacji uchwaty powinien okreslaé¢ w szczegdlnosci:
a) zadania wynikajace z uchwaty;
b) jednostki realizujace;
c) terminy wykonania.
§4
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek ztozenia przez Burmistrza sprawozdania
lub informacji z jej realizacji, Kierownik wtasciwego Referatu lub inna komdrka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w

uchwale.

. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALtATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELAC)I |
WNIOSKOW RADNYCH ORAZ TRYB ICH ZALATWIANIA

§5

Whioski Komisji oraz interpelacje i wnioski Radnych rejestruje pracownik obstugujgcy Rade i
jej organy a nastepnie przekazuje Kierownikom Referatéw lub innym komdrkom
organizacyjnym w Urzedzie;

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmujg niezbedne czynno$ci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym,;

Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i podpisu

Burmistrzowi.



§6
Odpowiedzi otrzymuja:
1) nainterpelacje i wnioski Radnych:
a) radny;
b) inspektor ds. obstugi Rady i jej organéw (kopie);
2) na wniosek Komisji:
a) komisja;

b) inspektor ds. obstugi Rady i jej organéw (kopie).

§7
O sposobie zatatwienia wnioskdw Komisji i Radnych nalezy zawiadomi¢ w ciggu 14 dni od ich
otrzymania;
Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona Radnemu niezwtocznie, nie pézniej jednak
niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia;
Kopie odpowiedzi na wnioski i interpelacje nalezy przekaza¢ pracownikowi obstugujgcemu
Rade;
Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegétowo
uzasadnione.

§8
Nadzor nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 5 sprawuje inspektor ds. obstugi Rady
i jej organdw wraz z Sekretarzem, informujgc Burmistrza o przebiegu realizacji interpelacji i

whnioskow zgtaszanych do realizacji.



Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

ZASADY | TRYB
POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH



§1

Niniejsze zasady dotyczg opracowywania projektéw aktéw prawnych Burmistrza, a takze
wnoszonych na sesje Rady;
Szczegbtowe zasady opracowywania aktéw prawnych regulujg odrebne Zarzadzenia Burmistrza.
Przygotowanie projektu aktu prawnego obejmuje:

1) opracowanie zatozen okresSlajgcych podstawowe kierunki projektowanego aktu

prawnego;

2) dokonanie uzgodnien projektu aktu prawnego;

3) wstepne aprobowanie projektu aktu prawnego.
Projekty aktéw prawnych przygotowujg Kierownicy Referatéw lub pracownicy samodzielnych
komarek organizacyjnych na polecenie Burmistrza badz z wtasnej inicjatywy, jezeli wynika to z

przepisdw lub z faktycznych potrzeb wymagajgcych uregulowania.

§2

Akty prawne powszechnie obowigzujgce ustanawiaja:

1.

Rada Miejska w Nowym Stawie — w formie uchwat — w sprawach okreslonych przepisami prawa i
statutem;
Burmistrz — w formie zarzadzen, zarzadzen porzadkowych i decyzji. Zarzadzenia porzgdkowe

wymagajg zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Rady.

§3
Przepisy gminne ogtasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych, nie pdzniej niz 4 dni
po ich uchwaleniu, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej oraz poprzez publikacje w
Biuletynie Informacji Publicznej;
Przepisy gminne wchodzg w zycie z dniem ogtoszenia, o ile nie przewidujg wyraznie pdZniejszego

terminu.

8§84

Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy kierowa¢d sie nastepujgcymi podstawowymi

zasadami:

1) postanowienia projektu aktu nie mogg by¢ sprzeczne z aktualnie obowigzujgcym
ustawodawstwem;

2) projekt aktu nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takie wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych

organow.



§5

Projekty aktéw prawnych powinny sktadac sie z:

3.

1) tytuty;

2) podstawy prawnej;

3) tresci;

4) oznaczenia organu wydajgcego akt;
5) daty.

§6
Jezeli wymagajg tego przepisy badZ inne okolicznosci do opracowywanych aktéw prawnych
nalezy sporzadzaé (na odrebnej karcie) uzasadnienie;
Uzasadnienie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno w sposéb jasny, wyczerpujacy, a jednoczesnie
zwiezty i konkretny przedstawiac stosunki faktyczne i prawne w dziedzinie stanowigcej przedmiot
objety uregulowaniem. Ponadto w uzasadnieniu nalezy w razie potrzeby wskaza¢ na
przewidywane efekty i nastepstwa finansowe itp.
Pod uzasadnieniem podpisuje sie Burmistrz;
W celu uzgodnienia projektu aktu prawnego — wnioskodawca przekazuje go zainteresowanym
jednostkom okreslajgc termin w jakim te jednostki powinny ustosunkowac sie do projektu;
Opinie do projektu zainteresowane jednostki zamieszczajg na oryginale uzasadnienia badz
zgtaszajg w formie pisemnej do wnioskodawcy;
Whioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujgce projekty powinny dazyé do uzgodnienia
rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji. W przypadku uzgodnienia stanowisk
— wnioskodawca zobowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednig notatke, wyjasniajgc na czym polega
réznica stanowisk miedzy poszczegélnymi jednostkami opiniujgcymi a wnioskodawcy oraz z

jakich wzgledéw wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska jednostek opiniujgcych.

§7
Rejestr aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny;
Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawieraé:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym;
2) przedmiot sprawy;
3) date podpisu aktu;
4) wnioskodawce;
5) uwagi;
Na samym akcie (przy zarejestrowaniu) nalezy wpisa¢ jego numer porzgdkowy wynikajacy z

zapisu w rejestrze.



Zatacznik Nr 10
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGtYCH GMINIE



Eal A

JEDNOSTKI BUDZETOWE

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Nowym Stawie
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Stawie
Klub Dzieciecy w Nowym Stawie w Nowym Stawie

Centrum Wsparcia Rodziny w Nowym Stawie

GMINNE OSOBY PRAWNE — INSTYTUCJE KULTURY

Nowostawskie Centrum Kultury i Biblioteki w Nowym Stawie

GMINNE SPOLKI KOMUNALNE

Zaktad Gospodarki Komunalnej Spétka z 0.0. w Nowym Stawie
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