ZARZADZENIE NR 120.9.2016
BURMISTRZA GMINY | MIASTA NOWE MIASTECZKO
z dnia 12 lipca 2016 .

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym /Dz. U.z 2016 r., poz. 446/ nadaje sie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W NOWYM MIASTECZKU

DZIAL |
Organizacja wewnetrzna urzedu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Nowym Miasteczku a takze zadania i zasady ich realizacji, zakres dziatars kierownictwa
urzedu i poszczegolnych referatow i stanowisk pracy.

§ 2. Siedzibg Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku jest miasto Nowe Miasteczko
ul. Rynek 2.

§ 3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

§ 4. Czas pracy urzedu okresla regulamin pracy urzedu

§ 5. Urzad jest jednostkq budzetows i realizuje zadania gminy:

1) zadania wtasne gminy,

2) zleconeipowierzone,

3) wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
I organami administracji rzgdowej

4) pozostale, w tym okreslone obowigzujacymi przepisami, statutem, uchwatami rady
i zarzagdzeniami burmistrza.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetenciji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

5) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,



6) wykonywanie Prac kancelaryjnych zgodnie 7 obowiqzujacymi W tym zakresie
Przepisami prawa, a w szczegolnoscei:
a) Przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie Wewnetrznego obiegu akt,
c) Przekazywanie akt do archiwow,
d) realizacja obowigzkéw i Uprawnien stuzgcych Urzgdowi jako pracodawcy —
zgodnie z obOWquujqcymi W tym zakresie Przepisami prawa pracy.
7) realizacja innych obowigzkow | uprawnien wynikajgcych z Przepisow prawa oraz
uchwat organgw Gminy,

§7.1. Przy zatatwianiy SPraw stosuje sie przepisy Kodeksy postepowania administracyjnego
chyba, 7e Przepisy szczegdlne stanowig inaczej

2. Sposdb wykonywania Czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 7 18 stycznia 2011 r. W sprawie instrukgji
I<ancelaryjnej, jednolitych reeczowych wykazow akt oraz instrukcji w Sprawie organizacji
| dziatania archiwgw zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

§ 8. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera 5i¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnogci i indywidualnej odpowiedzialnogci
za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Realizujac swoje zadania pracownicy urzedy dziatajg majac na wzgledzie zachowanie:

1) Praworzgdnosci,

2) stuzebnoici wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Rozdziat 2
Zasady Sprawowania fun kcji kierowniczych

§9. 1. Urzedem kieruje burmistrz

2. Burmistrz jako  kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
W stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikgw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wytgcznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) sktadanie oswiadczen wolj w imieniu gminy w zakresje zarzadu mieniem
i udzielanie Upowaznien w tym zakresie,
3) okreélanie polityki kadrowej i ptacowej,
4) zatwierdzanie zakresu czynnosci | odpowiedzialnodci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu,
5) zatwierdzanije okresowych ocen pracownikow dokonywanych przez  kadre
kierowniczg urzedu,
6) udzielanie petnomochictw procesowych,
7) upowaznia innych pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,
8) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdar z ich wykonania,
9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy ora;z gminnego zespoty reagowania
kryzysowego,

[]




11Jwyk0nywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza Przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady

2) wydaje w imieniu  Burmistrza decyzje w indywiduainych Sprawach z zakresy
administracji publicznej w granicach udzielonego Upowaznienia,
3) na podstawie Upowaznienia Burmistrza sktada oswiadczenia woli w imieniy gminy
w zakresie Zarzadu mieniem,
4) sprawuje nadzér nad dziafalnosciq gminnych jednostek Organizacyjnych,
5) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza
Szczegotowy zakres powierzonych obowigzkow okreéla zakres czynnosci oraz udzielone
pefnomocnictwa | upowaznienia.
§ 11. 1. Sekretary Organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) Przygotowywanie projektow Oraz zmian regulamindw j innych aktow wewnetrznych
W zakresie Organizacji urzedu,
2) gospodarowanie etatamii funduszem ptac,
3) nadzér nad POprawnosciag projektdw Przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow
aktow prawnych burmistrza rady,
4) usprawnianie Pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,
5) kontrola dyscypliny pracy,
6) kontrola gospodarowania mienijem naterenie urzedu,
) petnienie funkcji koordynatora kontrolj zarzadczej,
8) nadzér nad bezpieczehstwem, higieng i ochrong Przeciwpozarowg w urzedzie,
) nadzorowanie Przestrzegania instrukcji kancelaryjnej | terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow,
10) sprawowanie kontrolj wewnetrznej w zakresie SPraw powierzonych przez burmistrza,
11) wykonywanie funkcji Zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu
bezposrednio podlegtych, zgodnie ze struktura Organizacyjng Urzedu.
12) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnodci burmistrza na podstawie
odpowiednich upowaznien,
13) zapewnienie SPrawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,
14) Przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach personalnych,

przed organami gminy,
16) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i pracownicze
17) organizacja i Przeprowadzanie ocen kwalffikacyjnych pracownikow Urzedu,
18) organizacja i pPrzeprowadzanie stuzby Przygotowawczej

19) planowanie kosztow utrzymania Urzedu oraz rozliczanie sie z wydatkow
Przewidzianych na ten cel,

niejawnych

fad




23) prowadzenie Spraw dotyczacych osgb skierowanych Przez sad do nieodpfatnej
dozorowanej pracy na cele spotfeczne,

24) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkobiercy,
25) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

§ 12. Skarbnik odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowe; gMiny sprawujac nadzor
i sygnalizujgc odpowiednim Organom stwierdzone uchybienia.

pracownikow referaty finansowego, a takze poprzez nadzér innych pracownikéw urzedu
i jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania.

2. Przy realizacji zadan Skarbnik bezwzglednie przestrzega przepisow prawa wewnetrznego
I powszechnie obowigzujacych m.in.. ustawy o finansach publicznych, ustawy
O rachunkowosci, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o gospodarowaniy
nieruchomosciami itp.

3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie projekty budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem przez
gminne jednostki organizacyjne,

2) nadzory wykonywania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowoscj i obstugi
ksiegowej budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji 8ospodarczych j finansowych ; planem
ﬁnansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych Powodujacych  powstanie zobowiazan
pienieznych, nadzorowanie sporzadzania Sprawozdawczodci budzetowe;j,

7) sprawuje nadzér nad mieniem komunainym,

8) przygotowywanie okresowych analiz, Sprawozdan, ocen j biezgcych informacji
0 Sytuacji finansowej gminy,

9) Przygotowywanie opiniowanie projektow uchwal rady wywotujacych  skutki
finansowe dla gminy,

10) wykonywanie zadan kierownika referatu ﬂnansowego,

11) opracowywanie zatozen  regulaminy kontroli wewnegtrznej | Innych  aktdw
dotyczacych Spraw ﬂnansowych,

12) opracowywanie okresowych  planéw kontroli w ukfadzie przedmiotowo-
podmiotowym,

13) Przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych,

14) wspotdziatanie 7 0sobami dokonujgcymi kontrolj zewnetrznej,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

Rozdziat 3
Organizacja Urzedu

Strukture Organizacyjng urzedu okresla schemat Organizacyjny, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu

§ 13. W skitad Urzedu wchodzg nastgpujgce referaty | stanowiska pracy:




1. Referat Finansowo-Budz'etowy (FB):
- Z-ca Skarbnika Gminy i Miasta,
- Stanowisko ds. ksiegowosci budz’etowej,

S

- Stanowisko ds ptac Urzedu Miejskiego, Pracownikow interwencyjnych, robot
publicznych, srodkow trwatych,

- Stanowisko ds. Wymiaru podatkdw i opfat,

- Stanowisko ds. ksiggowosci Podatkowe;j,

- Stanowisko ds. obstugi fmansowo—ksiegowej placowek oswiatowych,

= Stanowisko ds. gospodarki komunainej i spraw s’,rodowiskowych,

- Stanowisko (s inwestycji, drogownictwa, Promocji oraz pozyskiwania
srodkow Zewnetrznych,

- Stanowisko ds. fakturowania, rozliczen j windykacji dot. gospodarki wodno —
sciekowe), komuna!nej 0raz grzywien i mandatow,

- Stanowisko ds. rolnych, lesnych ora; ewidencji dziatalnogcj gospodarczej,
- Stanowisko ds. mienia komunafnego I obrotuy nieruchomos’ciami,
- Pracownicy ds. obstugi technicznej - konserwatorzy.
3. Referat Organizacyjny (OR):
- Stanowisko ds. Obstugi sekretariatuy Oswiaty,
- Stanowisko ds. organizacyjnych | kadr,
- Stanowisko ds. kadr placowek os’wiatowych,
- Stanowisko ds. obstugi Biura Rady Miejskiej i obstugi informatycznej urzedu,
- Pracownicy gospodarczy—sprzataczka-woéna,
Stanowiske Z-cy Kierownika USC oraz ewidencji ludnoécj (USC)
Pion ochrony informacji niejawnych (1)
Radca Prawny (RP)
Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji

No ;s

Rozdziat 4
Zadania ogdine kierownikow j pPracownikow

$14. 1. Pracg referatow kierujg kierownicy. w Przypadku nieobecnoéci kierownika referatem
kieruje Pracownik, ktory Zastepstwo ma ustalone W szczegotowym zakresie €zynnosci,
uprawnier | odpowiedzialnosci lub ustanowiony zastepca kierownika.

2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy, ktére ustanawia burmistrz w zaleznosci od

§ 15. 1. Kierownicy odpowiedzialni 3 za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnog¢
referatow, dyscypline Pracy pracownikow, realizacje pPowierzonych im zadan oraz

udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych Prowadzonych
w referacie, a w szczegolnosci za:




1)
2)
3)
4)

whasciwe wypetnianie obowiazkéw przez podlegtych im pracownikow,

wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw,

2godnosc z prawem wydawanych decyzji,

Opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwat, uméw pod wzgledem
merytorycznym w zakresje prowadzonych spraw,

wtasciwe Przyjmowanie, obstuge interesantow,

wiasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi,

2. Do obowigzkow kierownikow nalezy m.in.:

1)

10)
LT

12)

13)

14)

opracowywanie wnioskéow do projektu budzetu oraz projektow plandow
finansowych,

realizowanie plany finansowego w zakresje dziatania referatu oraz dokonywanie
biezaceji okresowej analizy wykonania planu,

Przestrzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finansow publicznych,
Opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do
realizacji referatu,

nadzoér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepisow
Prawa oraz projektéw uchwat rady badz zarzadzer burmistrza lub jego polecen,
nadzor nad Przestrzeganiem przez pracownikéw zarzadzen w sprawie organizacji
pracy urzedu,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej | innych
tajemnic wynikajacych z przepisow prawa materialnego,

nadzor nad Przestrzeganiem przez pracownikow przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow
informatycznych,

nadzor nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz informacji na stronie internetowej gminy w zakresie
dziatania referatu,

nadzor nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentac;ji archiwalnej,

nadzor nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych urzedu przez
pracownikow referatu,

Zapewnienie przestrzegania Przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

Zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w referacie z obowigzujgcymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na
stanowisku pracy,

prowadzenie indywidualnych szkoles podlegtych pracownikéw na stanowisku pracy,

3. Kierownicy referatow wspofpracujg w szczegolnosci:

1)
2)

3)

ze skarbnikiem w zakresje propozycji planowania zadarn do projektu budzetu
i wydatkow wynikajacych z uchwaty budzetowe;j,

z sekretarzem w zakresie Zapewnienia wtfasciwego funkcjonowania urzedu oraz
organizacji obstugi interesantow,

z petnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepisow ustawy
0 ochronie informacji niejawnych




4. Ponadto kierownfcy referatow:
1) inspiruja  rézne rozwigzania | Propozycje
I najlepszego wykonywania zadan gminy,
2) Ponoszg odpowiedzialnog¢ Za prace referatow,
3) Przygotowujg szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzfainos’ci dla
podlegtych im pracownikow,
4) pisemnie Wyznaczaja pracownika, ktory bedzie go zastepowat Wpisujac to do
szczegotowego zakresy Czynnosci, uprawnien odpowiedzialnoéci.
5 Szczegotowe zakresy CZynnosci, uprawnien i odpowiedzialno<cj dla samodzielnych
stanowisk pracy, dla kierownikow i skarbnika Przygotowuje sekretarz gminy i miasta,

Zmierzajace do najko rzystniejszego

§16.1. Pracownicy urzedu odpowiedzialni 59 za:

1) znajomos¢ Przepisow prawa Zwigzanych z wykonywaniem Powierzonych zadan,
) wykonywanie Powierzonych zadan Zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
) prowadzenije dokumentacji zgodnie ;7 instrukcja kancelaryjnq,

w ro

4) zgodne ; Prawem opracowywanie decyzji, pism itp.,

5) wilasciwe Przyjmowanie obstuge interesantow,

6) Przestrzeganie termingw zafatwiania Spraw,

7) ewidencjonowame, Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,
3 .

) nalezyte wykonywanie obowigzkow Pracowniczych, Przestrzeganie dyscypliny pracy,
9) naruszenie tajemnicy stuzbowej | innych tajemnic wynikajgcych 2z Przepiséw prawa
Materialnego,

10) naruszenje przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych, informacji

11) nie przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny Pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

12) wykonywanie wszelkich innych zadan przydzielonych w zakresie czynnogci lub
zleconych Przez przetozonych jezeli nie naruszajg prawa.

Rozdziat 5
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 17. Stanowiska samodzielne podlegte Burmistrzowi:
1. Stanowisko Z-cy Kierownika USCi ewidencji ludnogcj

1) rejestracja urodzin, matzeristw Oraz zgonow i innych wptyw na stan Cywilny o0sdb,
2) sporzadzanie aktow stanuy cywilnego j prowadzenie ksigg stany Cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktdw stanu cywilnego orayz Zaswiadczen

4

) przyjmowanie OSwiadczer o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen

lub niemoznosci ¢awarcia matzenstwa,
6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,




7) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,
8) postepowan cywilnych i karnych, w tym:
a) ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszenia
alimentacyjne oraz w Sprawach o przysposobienie
b) przyjmowania Pism sadowych i wywieszanie ogtoszeri o ustanowieniy
kuratora
9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP ze
szczegolnym uwzglednieniem zadan Zwigzanych z rejestracjg osob podlegajacych
kwalifikacji wojskowe;j,
10) organizacja kwalifikacji wojskowej,
11) wykonywanie zadarn wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach,
12) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o repatriacji,
13) prowadzenie Spraw z zakresy ewidencji ludnosci,
14) wydawanie decyzji administracyjnych W sprawach zameldowania lub wymeldowania,
15) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,
16) upowszechniania numeru identyfikacyjnego PESEL
17) przestrzegania dyscypliny meldunkowej,
18) wspotpraca z organami policji, prokuratury, ZUS i Centralnym Rejestrem Skazanych
19) odbieranie ostatniej wolj spadkodawcy
20) organizacja zbidrek publicznych
21) wydawania decyzji o bezpieczenstwie imprez masowych

3. Radca prawny

1) realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych,

2) obstuga Prawna urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem
Przepisow prawa przez kierownikow i pracownikow,

3) opiniowanie pod  wzgledem formalno-prawnym projektow  aktow prawa
miejscowego, projektow uchwat przedkiadanych przez burmistrza radzie,

4) opiniowanie projektow umow | porozumien zawieranych Przez organy gminny
Z innymj podmiotami,

5) wydawania Opinii z zakresu dziatania organow gminy,

6) prowadzenie SPraw sadowych, sprawowanie zastepstwa Procesowego w sadach
Powszechnych i sadow administracyjnych.

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym

1) zapewnienie Przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbiory danych przetwarzanych przez administratora danych,

3) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych Przetwarzane sg
dane osobowe,

4) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych urzadzen majgcych
wpiyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

5) nadzor nad haprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na
ktorych zapisane sg dane osobowe,



6) zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzor nad Przestrzeganiem procedyr
okreslajacych Czgstotliwosé ich Zmiany zgodnie z wytycznymi,

8) wykonywanie kopii awaryjnych, ich Przechowywanie oraz okresowe Sprawdzanie pod
katem dalszej przydatnosci,

9) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow i wydawnictw

systemie informatycznym Przetwarzajgcym dane osobowe ora;z kontrola dostepu do
danych 0sobowych,

11) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan  systemu
informatycznego W przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczer;
systemu informatycznego lub informacji o Zmianach w Sposobie dziatania programu

12) zapoznawanie 0sob Upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronje danych osobowych,

13) wykonywanie innych zleconych przez administratora danych.

5. Pion Ochrony Informacji Niejawnych zapewnienia ochrone informacji
niejawnych, a w szczegolnosc :

1} kontrola ochrony informacji niejawnych oraz Przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informac;ji,

2) opracowywanie szczegotowych Wymagan w zakresie ochrony informac;ji niejawnych
Oznaczonych klauzulg »2astrzezone” i,,poufne”,

3) szkolenie Pracownikow w zakresje ochrony informacji niejawnych,

4) Opracowywanie szczegotowych Wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
0znaczonych klauzula #2astrzezone” I ,poufne”,

5) pPrzeprowadzanie zwyktego postepowania sprawdzajqcego nNa pisemne polecenie
burmistrza wobec kandydatow na Stanowiska z dostepem do informaciji niejawnych
0znaczonych klauzulg »Zastrzezone” | ~poufne”,

6) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,

7) przekazywanie korespondenq’i niejawne; Upowaznionym pracownikom,

8) nadzér na Opracowywaniem j przechowywaniem materiatow zastrzezonych
I poufnych przez Upowaznionych pracownikow,

9) realizacja pozostatych zadar wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
W tym realizowane Przez petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

6. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworzg :

a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
b) Kierownik Kancelarii Materiatow Niejawnych

podjecia uchwaty w Sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pPomocy Burmistrzowi w wykonaniu budzety gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej I kasowej urzedu,

4) uruchamianje srodkow finansowych dla poszczegdinych dysponentow budzety
gminy,

)




5) Przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkdw
Z zakresy sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontrolj i nadzoru nad gospodarka finansowgy gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji,

8) dokonywanie wyceny aktywow oraz Pasywow i ustalanje wyniku finansowego,
Przygotowywanie Sprawozdan ﬁnansowych,

9) obstuga ksigg rachunkowych organu jednostkj samorzadu terytorialnego

10) sporzgdzanie dokumentagji ptacowej,

11) wykonywanie zadan wynikajgcych 2 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

12) obstuga ﬂnansowo-ksiegowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe,

wydatkow budzetowych, Sprawozdan o stanie naleznosdci i zobowigzan, a w
Przypadku jednostek oswiatowych, rowniez  sprawozdan dochoddéw
gromadzonych na wyodrebnionym rachunku, a takze innych  sprawozdan
wymaganych przepisami prawa,

14) pomoc i koordynacja w Opracowywaniu projektow planow dochoddw i wydatkow

15) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,
16) gromadzenie | przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem

prawnym rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

20) Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opfat,

21) prowadzenie dokumentacji lokali mieszkalnych, uzytkowych, ogrodow
przydomowych,

§19. Referaty podlegte Sekretarzowi Gminy i Miasta:

1.

2)
3)
4)

10)

Referat Organizacyjny:

zapewnienie sprawnego funkcjonowanis urzedu,
Zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z Przepisami prawa i obstugi prawnej urzedu,

Prowadzenie spraw Zwigzanych z wyborami i referendami Przeprowadzanymi na
terenie gminy,

utrzymanie Porzadku i czystodci w urzedzie,
obstuga Organizacyjna spotkar narad z udziatem burmistrza,
Prowadzenie spraw kadrowych | socjalnych pracownikow urzedu ora;z
przechowywanie akt osobowych pracownikow,
prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
Oraz przechowywanie akt 0sobowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng Pracy pracownikdw,
Prowadzenie spraw Zwigzanych z:

a) naborem pracownikow,
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¢) oceng Pracownikéw,
11) przyimowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
12) Prowadzenije centralnych rejestrow:

a) skarg | wnioskow,

b) Zarzadzen,

c) Petnomocnictw | Upowaznien,

d) wnioskéw o udostepnienje informagiji publicznej,

15) prowadzenije Spraw w zakresje ewidencji drukgw scistego zarachowania,
) zapewnienie warunkow do pProwadzenia dziatalnogci socjalnej urzedu jako

17)wspo‘fpraca Z Powiatowym Urzedem Pracy w Zakresje pozyskiwania miejsc pracy
W ramach stazy, Przygotowania Zawodowego, robot publicznych, prac

zatrudnienia tych 0s0b,

18) kontrola wykorzystania zwolnien Iekarskich,

19) ewidencja pieczeci urzedowych,

20) Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski  oraz
Organizowanie jch kontaktdw 7 Burmistrzem, Sekretarzem,

21) Zaopatrywanie Urzedu w Materiaty biurowe j kance!aryjne,

22) prowadzenie Magazynu materiatéw biurowych | kancelaryjnych,

23) prowadzenie spraw Zwigzanych ; zadaniami gminy jako organu prowadzgcego
Przedszkola, szkoty i placowki OSwiatowe:

- zaktadania, Przeksztatcania likwidowania gminnych jednostek os'wiatowych,
© Utrzymania tych jednostek,

]

4) prowadzenje 0 koordynowanie dziatan dotyczacych systemu informacji os’wiatowej,

25) Przygotowywanie Projektow plandw urlopow wypoczynkowych,

26) ewidencja czasy pracy Pracownikéw,

27) prowadzenie sPraw  kadrowych pracownikow samorzgdowych jednostek
os’wiatowych,

28) prowadzenje SPraw zwigzanych ; urlopami nNauczycieli dlg podratowania zdrowia,

29) zapewnienije obstugi admimstracyjnej Rady i jej komisji,

30) wspdtpraca 7 wiasciwymi Mmerytorycznie referatami i stanowiskami Pracy materiatdw
dotyczqcych Projektow uchwat Rady i jej komisji ora;z innych Materiatow na
posiedzenia i obrady tych organow,

31) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran | spotkan,

32) prowadzenje rejestry wnioskow, zapytan | interpelacji sktadanych Przez radnych,

33) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen | innych Postanowien rady i jej komisji oraz
przechowywanie tych dokumentow.

34) administrowanje siecig i systemami informatycznymi urzedu,

35) analizowanie potrzeb urzedy w zakresie systemgw informatycznych i sprzetuy

komputerowego,

36) kierowanie pracami dotyczacymi zastosowania komputeréw i systemoéw
jnformatycznych W urzedzie,




1) przygotowanie Materiatow do dokumentow Planistycznych gminy,
2) koordynacja I obstuga dziatan Zwigzanych 7 opiniowaniem | Uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

3) koordynacja I obstuga dziatan Zwigzanych z Wprowadzaniem zadan rzadowych do

3) prowadzenie | aktualizacja rejestruy miejscowych plandw Zagospodarowania
przestrzem}ego,

6) ocena zmian W zagospodarowaniy przestrzennym Gminy j Przygotowanie wynikow
tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskow W Sprawie Sporzgdzenia |ub Zmiany miejscowego
planu Zagospodarowania Przestrzennego,

8) prowadzenie Spraw ZWigzanych ustalaniem warunkow zabudowy
i Zagospodarowania terenu,

9) prowadzenje SPraw zwigzanych ; ustalaniem nazw miejscowosci, ulic obiektow

18) wydawanie Zezwolen na usuwanie drzew | krzewow,

19) ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

20) wydawanie zezwolen na sprzedas napojow a!kohoiowych,

21) realizacja polityki mieszkaniowej gminy,

22) zarzad nieruchomosciami wspolnymi,

23) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkdw samowoli mieszkaniowej,
24) ustalanie stawek czynszow optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
tworzenie | utrzymywanie terendw zielonych, Wysypiska,




27) pozyskiwanije srodkow pozabudzetowych z dotacjj unijnych,
28) gospodarowanie | zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymj

30) Prowadzenije ewidencji mienia gminy,
optaty za uzytkowanie Wieczyste,
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37) analiza wptat w zakresje Przypisanych Czynnosci,
) windykacja naleznosci w zakresje i/w,
39) kierowanie sPraw na droge Postepowania egzekucyjnego, sadowego
) prowadzenie sekretariaty Strazy Miejskiej w tym  spraw Zwigzanych
Z korespondencja,
41) naliczanie opfat za pobor wody z wodociggu miejskiego i wodociggdw wiejskich,
42) naliczanie optat za zrzut sciekgw do sieci kanaHzacyjnej,
43) naliczanije optat za najem lokal mieszkalnych, dzierzawe lokali uzytkowych,
pomieszczen gospodarczych, opfat za korzystanie 2 cmentarzy komunalnych,
44) SPorzadzanie umdw na dostawe wody i zrzut sciekow,
45) prowadzenie ksigg cmentarnych

wraz z zakresem €zynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Opracowywanym przez
bezpos’redmego przefozonego | Znajdujace sie w aktach osobowych pracownika.,

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen
§21.1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma Zwigzane z reprezentowaniem gminy Nowe Miasteczko na Zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli W zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikdw referatu

i samodzielnych stanowisk,

5) decyzje 2 zakresuy administracji publicznej, do ktérych wydawania W jego imieniu nie
upowaznit pracownikdw urzedu,

6) petnomocnictwa I upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
Wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresy Prawa pracy
wobec pracownikgw urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia wolj urzedu jako pracodawcy,

) peftnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sqdami i organami administracji,

=]
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10) pisma Zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane 23
posrednictwem radnych,




11) pisma Zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, z2glaszane ;5
posrednictwem radnych,
12)inne pisma jezeliich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siepije.
§ 22. Sekretarz, skarbnik, kierownicy referatow i jnnj pracownicy podpisuja decyzje,
Postanowienia ora; pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowazniery |ub
Petnomocnictwy szczegolnych,

523 1. Dokumenty Przedktadane do podpisu burmistrza parafowane 53 Przez pracownika

codziennie w godzinach pracy.

3. Informacje o dniach j godzinach Przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw podane s3 do

publicznej wiadomogci (poprzez Wywieszenie ng tablicy ogtoszen)

§ 25, 1. Obstuge interesantow w sprawach skarg i wnioskow prowadzi osoba obstugujaca

sekretariat,

2. Skargi i wnioski ztozone telefonicznie, telegraficznie Jub ustnie przyjmowane sg do

protokotu.

3. Skargi i wnioski sg wpisywane do rejestru #Skarg wnioskow” przez pPracownika

zatrudnionego na stanowisku do spraw Organizacyjnvch i Kadr a nastepnie Przekazywane do

0soby, ktorej zlecono Zatatwienije sprawy,

4. Zasady rozpatrywania j zatatwiania skarg i wnioskow reguluje kodeks postepowania

admimstracyjnego.

§ 26. 1. Odpowiedzi na skargi | wnioski podpisuje burmistrz, a w Przypadku jego
nieobecnodci sekretarz,

2. Osoby, ktorym przekazano skargi lub wnioski do zatatwienia Zobowigzane $s3 do

Powiadomienia Pracownika na stanowisky Organizacyjnym i Kadr O Sposobie zatatwienia

Sprawy poprzez Przekazanie kopii odpowiedzi udzielone;j zainteresowanemu.

27 1. Skargi i wnioski, ktore nie Wymagaja postepowania wyjasniajacego Powinny by¢

fozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne skargi

I wnioski w terminie 1 mies;j

2. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosky w terminie okreslonym w pkt 1 nalezy

Zawiadomic o tym zainteresowane osoby podajac Przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin
zatatwienia.

Mmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg




Rozdziat 8
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu
§ 29, 1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) Powinny by¢
zabezpieczone Przed dostepem 0s6h Postronnych.

2. Zabranie dokumentgw | WYposazenia poza teren urzedu Wymaga zgody bezpos’redniego
Przetozonego.

§ 30. Pracownik Opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkngac ten lokal,

Rozdziat 9

Postanowienia koAcowe
§32, Obowigzki Pracodawcy i Pracownika, czas pracy, urlopy | Zwolnienia od Pracy, porzadek
i dyscyph’ng pracy oraz zasady usprawied!iwiania, kary za Naruszenje porzadkuy i dyscypliny
Pracy,  wypfate wynagrodzen, bezpieczeristwo I higiene pracy oraz ochrone
przechpoz’arowq, ochrone pracy kobiet | mtodocianych okresla kodeks Pracy oraz regulamin
pracy urzedu,
§33.1. Wykonanie Zarzadzenia powierzg sie Sekretarzowi Gminy i Miasta
I Kierownikom referatow.

2. Zobowigzuje sig kierownikdw do zapoznania 7 trescig regulaminy podlegtych im
Pracownikow.

§ 34. Traca moc Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Nr 120/41/201s dnia 18 maja
2015r. oraz Nr 120/46/2016 dnia 26 czerwca 2015,
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