ZARZADZENIE NR 120.18.2018
BURMISTRZA GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO

z dnia 20 lipca 2018 .

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy Z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (L)
Dz U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadza si¢. €0 nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzgdowi Migjskiemu w Nowym Miasteczku Regulamin Organizacyjny
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Gminy i Miasta, Sekretarzowi
Gminy i Miasta, Kierownikom Referatow oraz pracownikom Urzgdu Miejskiego.

2. Zobowigzuje sig kierownikow referatow do zapoznania z trescig regulaminu podleglych im
pracownikow.

§ 3. Traca moc Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Nr 120.9.2016 zdnia 12 lipca 2016T.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Nowym Miasteczku, Nr 120.18.2016
z dnia 10 pazdziernika 2016 r. w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Nowym Miasteczku, Nr 120.23.2017 z dnia 17 lipca 2017 roku w sprawie zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem 1 sierpnia 2018 roku.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.18.2018
Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko

z dnia 20 lipca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W NOWYM MIASTECZKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng izasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Nowym Miasteczku, atakze zadania izasady ich realizacji. zakres dzialan kierownictwa urzedu
i poszezegdlnych referatow i stanowisk pracy.

§ 2. Siedzibg Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku jest miasto Nowe Miasteczku ul. Rynek 2.
§ 3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.
§ 4. Czas pracy urzedu okresla regulamin pracy urzedu.
§ 5. Urzad jest jednostka budzetows i realizuje zadania gminy:
|} zadania wiasne gminy,
2) zlecone i powierzone,

3) wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organami
administracji rzadowej
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwalami rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

I) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktow zzakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

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

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

4) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady. posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

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

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przekazywanie akt do archiwow,

d) realizacja obowiazkéw iuprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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7) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z Przepiséw prawa oraz uchwal organdw

§ 7. 1. Przy zalatwianiy Spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej

2. Sposéb wykonywania ¢zynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw 7138 Stycznia 2011 r, w Sprawie  instrukcji kancelaryinej, Jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwgw zakladowvch
(Dz. U. 22011 r.Nr 14, poz. 67 ze zm.)

§8. I. Funkcjonowanie Urzedu opiera Si¢ na  zasadzie _jednoosobowego kierownictwa,
hlerarchzcznego podporzadkowania. podziatu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci 7a
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Realizujac swoje zadania pracownicy Urzedu dziatajg majac na wzgledzie zachowanije:
1) praworzadnosci.
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§9. 1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadceza, ktora stanow;j 0got dzialan zmierzajacych do
realizacji celow i zadan, podejmowanych w Sposob  zgodny 2z prawem, efektywny, 0szczedny
I terminowy.

2. Szezegblowe Wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontrolj zarzadczej okresla Burmistry Gminy i Miasta Nowe Miasteczko odrebnym
zarzadzeniem,

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

§ 10. 1. Urzedem Kieruje Burmistrz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko

2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw urzedu oraz kierownikw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:

W tym zakresje,
3) okreslanie polityki kadrowej i placowej,

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierou-'nicze_j
urzedu,

5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikow dokonywanych przez kadre kierowniczg urzedu.

6) udzielanie petnomocnictw procesowych,

7) upowaznia innych pracownikéw do wydawania W jego imieniu decyzji administracyjnych,

8) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

10) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy oraz gminnego zespolu reagowania kryzysowego.

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady.

§ 11. Pod nieobecnos¢ Burmistrza za wiasciwe funkcjonowanie Urzedu odpowiada Zastgca
Burmistrza Gminy i Miasta. Zakres zadan przypisany zastepcy okreslony zostal Zarzadzeniem
Burmistrza Gminy i Miasta obejmuje on:
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1) zastepstwo Burmistrza podczas nieobecnosei lub niemoznosci petnienia obowigzkéw — kieruje
sprawami Gminy,

2) wydaje w imieniu Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej w granicach udzielonego upowaznienia,

3) na podstawie upowaznienia Burmistrza sklada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem,

4) sprawuje nadzor nad dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych,

5) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza zgodnie ze szczegdtowym zakresem czynnosciu,
uprawnien i odpowiedzialnosci oraz udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

6) zastepuje Sekretarza Gminy i Miasta podczas jego nieobecnosci
§ 12. 1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie
warunki dzialania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw iinnych aktow wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu,

2) gospodarowanie etatami i funduszem ptac,

3) nadzér nad poprawnosceig projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych Burmistrza i Rady,

4) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

7) pelnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej,

8) nadzdr nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie,

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow
10) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza,

I'1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu bezposrednio
podlegtych, zgodnie ze strukturg organizacyjna Urzedu,

12) pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza na
podstawie odpowiednich upowaznien,

13) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
14) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach personalnych,

15) opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci kontrolnej oraz prezentacja jej wynikow przed
organami Gminy,

16) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i pracownicze stanowiska
17) organizacja i przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,
18) organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej

19) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu oraz rozliczanie sie z wydatkow przewidzianych na ten
cel,

20) koordynacja wspolpracy zagranicznej z miastami partnerskimi,
21) pelnienie obowigzkow przypisanych petnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych,

22) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,
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23) prowadzenie Spraw dotyczacych osgh skierowanych przez sad do nfeodpialnej dozorowanej
pracy na cele spoteczne, '

24) przyjmowanje oSwiadezen ostatniej wolij spadkobiercy,
25) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza,

§ 13. 1. Skarbnik odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej Gminy Sprawujac nadzér
1 sygnalizujgc odpowiednim organom stwierdzone uchybienia.

2. Skarbnik Zapewnia prawidlowe wykonywanie zadap w zakresie spraw finansowych proes
pracownikow referaty finansowego, a takze poprzez nadzér innych pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

3. Przy realizacji zadan Skarbnik bezwzglednie Przestrzega przepisow prawa wewnetrznego
i powszechnie obowiazujacych m.in.: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.
ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o gospodarowaniy nieruchomosciami itp.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoinosei:

])przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad Jego wykonaniem przez gminne
Jednostki organizacyjne,

2) nadzér nad wykonywaniem obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi
ksiegowej budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji srodkam; pienieznymi,
4) dokonywanie kontrolj zgodnoscj operacji gospodarczych i finansowych 7 planem finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoscj Sporzadzonych dokumentgw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosei  prawnych Powodujacych powstanje zobowiazan pienieznych,
nadzorowanie Sporzadzania Sprawozdawczodci budzetowej,

7) sprawuje nadzér nad mieniem komunalnym,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan. ocen i biezgcych informacji 0 sytuacji
finansowe;j Gminy,

9) przygotowywanie i opiniowanie projektow uchwat rady wywolujacych skutki finansowe dla
Gminy,

10) wykonywanie zadan kierownika referaty finansowego,

I'T) opracowywanie zakresdw €Zynnosci.  uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglvch
pracownikow,

12) opracowywanie zalozen regulaminy kontroli wewnetrznej iinnych aktéw dotyczacych spraw
finansowych,

I5) wspétdziatanie 7 osobami dokonujacym; kontroli zewnetrznej,
16) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu

§ 14. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, Stanowiacy zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego,

§ 15. W skiad Urzedu wchodzg nhastepujace referaty i Stanowiska pracy:
1) Referat ﬁr]ansow0~budZetowy (FB)
- Skarbnik Gminy i Miasta,
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- Z-ca Skarbnika Gminy i Miasta,

- stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej,

- stanowisko d/s ewidencji ksiegowej gospodarki wodno-sciekowej.

- stanowisko d/s ptac Urzedu Miejskiego, Srodkow trwatych,

- stanowisko d/s wymiaru podatkow i optat,

- stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej,

- stanowisko d/s obshugi finansowo-ksiggowej placowek oswiatowych,

- stanowisko d/s ksiegowosci i ptac placowek oswiatowych

stanowisko d/s finansowo-ksiegowych Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminnego Osrodka
Kultury

2) Referat d/s inwestycji, gospodarki komunalnej i spraw srodowiskowych (IGKiSS)

- Kierownik Referatu,

stanowisko d/s gospodarki komunalnej i spraw srodowiskowych,

stanowisko d/s inwestycji, drogownictwa, promocji oraz pozyskiwania srodkéw zewngtrznych

1

- stanowisko d/s fakturowania, rozliczen iwindykacji dot. gospodarki wodno-sciekowej,
komunalnej oraz grzywien i mandatow,

stanowisko d/s zaméwien publicznych oraz planowania przestrzennego,

- stanowisko d/s rolnych, lesnych oraz ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

stanowisko d/s mienia komunalnego i obrotu nieruchomosciami,

pracownicy d/s obstugi technicznej - konserwatorzy.
3) Referat organizacyjny (OR):
- stanowisko d/s obstugi sekretariatu i oswiaty,
- stanowisko d/s kadr
- stanowisko d/s kadr placdwek oswiatowych,
- stanowisko d/s obstugi biura Rady Miejskiej i obstugi informatycznej urzedu,
- sprzataczka - wozna.
4) Stanowisko Zastepcy Kierownika USC oraz ewidencji ludnosci (USC)
5) Administrator Systemow Informatycznych (ASI)
6) Archiwum zaktadowe (ARCH)
7) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (INJ):
- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
- Kierownik Kancelarii Materialow Niejawnych

Rozdzial 4.
Zadania ogoélne kierownikow i pracownikow

§ 16. 1. Praca referatéw kieruja kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika referatem
kieruje pracownik, ktory zastgpstwo ma ustalone w szczegétowym zakresie czynnosci, uprawnief
i odpowiedzialnosci lub ustanowiony zastepca kierownika.

2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy, ktore ustanawia burmistrz w zaleznosci od potrzeb
realizacji zadan wlasnych, zleconych i powierzonych.

-

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
powola¢ w drodze zarzadzenia zespét zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji okreslonych zadan.
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§ l’{. 1. Kierownicy odpowiedzialni 54 za organizacje pracy i merytoryczng dzialalnos¢ referatdw,
dySC.yphl‘lf; pracy pracownikow, realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnianie informacji
publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie, a w Szezegolnosei zg-

1) wiasciwe wypelnianie obowigzkw Przez podlegtych im pracownikéw:,
2) whasciwe i terminowe zalatwianie spraw,
3) zgodnos¢ z Prawem wydawanych decyzji,

4) Opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, umaw pod wzgledem merytorycznym
W zakresie prowadzonych spraw,

5) wilasciwe przyjmowanie. obsluge interesantéw,

6) wilasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z obowiazu_jqcymf przepisami prawnymi,
2. Do obowigzkow Kierownikéw nalezy m.in.:

1) opracowywanje wnioskéw do projektu budzety oraz projektow planéw finansowych,

2) realizowanje planu finansowego W zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie biezgcej
I okresowej analizy wykonania planu,

3) przestrzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finansgw publicznych,
4) opracowywanie projektéw i realizacja przyjetych programow, przekazanych do realizacji referaty,

5) nadzér nad Opracowywaniem Sprawozdan | informacji wynikajacych z Przepisow prawa oray
projektéw uchwap Rady badz zarzadzen Burmistrzg lub jego polecen,

6) nadzér nad Przestrzeganiem przez Pracownikéw zarzadzen v Sprawie organizacji pracy Urzedu,

7) nadzér nad Przestrzeganiem przey pracownikow tajemnicy stuzbowe;j iinnych tajemnic
wynikajacych 7 Przepisow prawa Materialnego,

8) nadzor nad Przestrzeganiem przez pracownikdw przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych.

9) nadzér nad utrzymaniem  aktualnosej informacjj umieszczonych Biuletynie Informacji
Puincznej oraz informacji na stronie intemetowej Gminy w zakresje dzialania referaty

12 Za CWIliEIlie rzestrze ania rzepisow bez I'ECZCI)IST\\-'S i hi _iem" pracy oraz }!I'ZC]!iSéW
p g 2 &,
przeciwpoz’arowych,

13) zapoznawanie Nowo zatrudnionych pracownikow w referacie » obowigzujacymi regulaminami.
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowiazujacymi na stanowisky pracy,

14) prowadzenje indywiduainych szkolen podlegtych pracownikow na stanowisku pracy.
3 Kierownicy referatgw Wspolpracuja w Szczegolnosei:

I) ze Skarbnikiem Gminy i Miasta w zakresie Propozycji planowania zadap do projektu budzety
i wydatkéw wynikajacych z uchwaly budzetowe;j,

2) z Sekretarzem Gminy i Miasta W zakresie Zapewnienia wiasciwego funkcjonowania urzedu oraz
organizacji obstugi interesantw,

3)z pelnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepisdw ustawy o ochronie
informacjj niejawnych

5) z pracownikiem ds. pozyskiwania srodkdw zewnetrznych oraz promocji w zakresje pozyskiwania
funduszy pomocowych, przygotowywania Wwnioskéw o doﬁnansowanie, prawidiowego
wydatkowania i rozliczania funduszy pomocowych,
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4. Ponadto kierownicy referatow:

1) inspiruja rézne rozwigzania i propozycje zmierzajgce do najkorzystniejszego 1 najlepszego
wykonywania zadan Gminy,

2) ponosza odpowiedzialnos¢ za pracg referatow,

3) przygotowujg szczegolowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych im
pracownikow,

4) pisemnie wyznaczajg pracownika, ktory bedzie go zastgpowal wpisujac to do szczegdélowego
zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

5. Szczegdlowe zakresy czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla samodzielnych stanowisk
pracy, dla kierownikow i Skarbnika Gminy i Miasta przygotowuje Sekretarz Gminy i Miasta.

§ 18. 1. Pracownicy urzgdu odpowiedzialni sg za:
1) znajomosé przepiséw prawa zwiazanych z wykonywaniem powierzonych zadar,
2) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
4) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp..
3) wlasciwe przyjmowanie i obstugg interesantow,
6) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,
7) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,
8) nalezyte wykonywanie obowiazkéw pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy,
9) naruszenie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepisow prawa materialnego,

10) naruszenie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systemow informatycznych,

I1)nie  przestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa  ihigieny  pracy  oraz przepisow
przeciwpozarowych,

12) wykonywanie wszelkich innych zadan przydzielonych w zakresie czynnosci lub zleconych przez
przelozonych jezeli nie naruszajg prawa.

Rozdzial 5.
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 19. Referaty i stanowiska samodzielne podlegte Burmistrzowi Gminy i Miasta:

I. Stanowisko Z-cy Kierownika USC i ewidencji ludnosci:
1) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych majacych wptywa na stan cywilny osob,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisoéw aktow stanu cywilnego oraz za$wiadczen,

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

5) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu wsprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
8) postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawiania pelomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa iroszenia alimentacyjne oraz
w sprawach o przysposobienie
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b) przyjmowania pism sadowych | Wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora

9) realizacja zadar wynikajacych z ustawy o Powszechnym obowiazku obrony RP ze szczegdlnym
uwzglednieniem zadasp Zwiazanych z rejestracja oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej.

10) organizacja kwalifikacji wojskowej,

I'T) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

12) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji,

13) prowadzenie SPraw z zakresu ewidencji ludnosci,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w Sprawach zameldowania Jub wymeldowania,

15) wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamosé,

16) upowszechniania numeru identyﬁkacyjnego PESEL

I7) przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

18) wspétpraca z organami policji, prokuratury, ZUS i Centralnym Rejestrem Skazanych

19) odbieranie ostatniej wolj spadkodawcy,

20) organizacja zbiorek publicznych

21) wydawania decyzji o bezpieczenstwie imprez masowych
2. Administrator systemow informatycznych:

1) whasciwe zabezpieczenie SPrZetu, na ktérym przetwarzane s3 dane osobowe,

2) nadzér nad wykorzystywanym oprogramowaniem i jego legalnoscia,

3) podejmowanie dziatan Przeciw dostepowi oséh niepowotanych do systemu,

4) sporzadzanie raportow z naruszenia bezpieczeristwa systemu infbrmat}_-'cznego.

5) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

6) aktualizowanie oprogramowania antywirusowego,

7) wykonywanie kopii awaryjnych, ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie.

8) okresowa ocena stanu bezpieczenstwa danych osobowych,

9) szkolenia pracownikéw z ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,
3. Archiwum zakladowe:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzone;j dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial W jej komisyjnym brakowaniuy,

5) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wlasciwego
archiwum panstwowego,

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stany dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

4. Pion Ochrony Informacji Niejawnych zapewnia ochrone informacji niejawnych, aw
szczegolnosei:

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz Przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacii,

2) opracowywanie szezegolowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych 0znaczonych
klauzula ,,zastrzezone™ i »poufne”,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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4) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie wojta wobec
kandydatow na stanowiska z dostgpem  do  informacji niejawnych oznaczonych klauzula
_zastrzezone” i ,,poufne”,

5) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych,
6) przekazywanie korespondencji niejawne; upowaznionym pracownikom,

7) nadzor na opracowywaniem i przechowywaniem materialéow zastrzezonych i poufnych przez
upowaznionych pracownikow,

8) realizacja pozostalych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych w tym
realizowane przez pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

5. Referat finansowo-budzetowy - podlegly Skarbnikowi Gminy i Miasta:
1) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu Miejskiego,

2) obsluga finansowo-ksiggowa Zespotu Szkél Nr 1. Publicznej Szkoly Podstawowej w Borowie
Wielkim. Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnego Osrodka Kultury zwanych dalej ,jednostkami
obstugiwanymi”

3) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia uchwaly
w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

4) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonaniu budzetu Gminy,

5) zapewnienie obstugi kasowej Urzedu i jednostek obstugiwanych,

6) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy.,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

8) przygotowywanie materiatow  niezbednych do  wykonywania obowiazkow  z zakresu
sprawozda\\-'czosci,

9) prowadzenie Ksiag rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie ~ wyceny  aktywow  oraz pasywow i ustalanie wyniku  finansowego.
przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) sporzadzanie dokumentacji placowej pracownikow Urzedu oraz jednostek obstugiwanych,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
13) obstuga finansowo-ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zaktadowy fundusz

$wiadczen socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki o$wiatowe na
wyodrebnionym rachunku,

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych zrealizacji dochodow i wydatkow
budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci izobowiazan z dochoddéw gromadzonych na
wyodrebnionym rachunku. a takze innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

15) pomoc i koordynacja W opracowywaniu projektow planéw dochodéw i wydatkow dla
poszczegolnych jednostek oraz w opracowywaniu zmian w tych planach,

16) nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu w jednostkach obstugiwanych,
17) nadzor nad przebiegiem spraw zwiazanych z inwentaryzacja w jednostkach obstugiwanych,

18) obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych w jednostkach
obstugiwanych,

19) dokonywanie przelewow z rachunkow bankowych jednostek obslugiwanych na podstawie
dokumentow zZrodiowych,

20) biezaca analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostek obstugiwanych,
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21) prowadzenie ewidencji syntetycznej ianaIitycznej zgodnie Z zatwierdzonym planem kont
i przepisami obowigzujgcymi w POWYZszym zakresie.

22) rozliczanije delegacji krajowych fzagranicznych podrozy stuzbowych, zaliczek pracownikdw.
rachunkow Ztytulu uméw zlecen, umow o dzielo Linnych, terminowe rozliczanie swiadczen.
podatkéw wobec ZUS i Urzedy Skarbowego,

23) biezaca kontrola j analiza wycigggw bankowych, naleznosci, zobowigzan,
24) potwierdzanie, weryfikacja sald, aktywow, basywow, bilansy,
25) prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentéw,

26) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod Wzgledem zgodnosci ze stanem  prawnym
I rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

Oraz postepowania zabezpieczajqcego,
29) prowadzenie ewidencji i aktualizacjj tytutow wykonawczych,
30) Przygotowywanie danych do projektow aktdw dotyczacych podatkéw i oplat,

31) gromadzenie, przechowywanie. archiwizowanie dokumentacji ﬁnansowo-ks:‘t;gm\fej zgodnie
Z przepisami.

§ 20. Referaty podlegle Sekretarzowi Gminy i Miasta
1. Referat organizacyjny
1) zapewnienie Sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z Przepisami prawa i obstugi prawnej Urzedu,
3) prowadzenie Spraw zwiazanych z Wyborami i referendami Przeprowadzanymi na terenje Gminy.
4) utrzymanie porzadku i czystogci w Urzedzie,
5) obstuga organizacyjna spotka i narad zudzialem Burmistrza

6) prowadzenie spraw  kadrowych i socjalnych pracownikéw Urzedu oraz przechowywanie akt
osobowych pracownikow,

7) prowadzenie Spraw  kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
przechowywanie akt osobowych,

9) prowadzenie Spraw zwigzanych z:
a) naborem pracownikdw,
b) doksztatcaniem j szkoleniem pracownikoéw,
¢) ocena pracownikéw
10) przyjmowanie i koordynowanie Iozpatrywania skarg | wnioskow,
1T) prowadzenie centralnych rejestrow:
a) skarg i wnioskdw,
b) petycji
¢) zarzadzen,
d) pelnomocnictw j upowaznien,
e) wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,

12) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie
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13) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych dla pracownikow,
14) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji drukow sScistego zarachowania,
15) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

16) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania miejsc pracy W ramach
stazy, przygotowania zawodowego, robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spolecznie —
uzytecznych oraz naliczanie refundacji z tytulu zatrudnienia tych 0s06b,

17) kontrola wykorzystania zwolnien lekarskich,

18) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Sekretarzem,

19) zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe i kancelaryjne,
20) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

21) prowadzenie spraw zwiazanych 7z zadaniami gminy jako organu prowadzacego przedszkola,
szkoly i placowki oswiatowe,

22) prowadzenie i koordynowanie dziatan dotyczacych systemu informacji oswiatowej,
23) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

24) ewidencja czasu pracy pracownikow,

25) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow samorzadowych jednostek o$wiatowych,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami nauczycieli dla podratowania zdrowia,

27) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej Komisji,

28) wspbtpraca z wlasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy dotyczacych projektow
uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materiatoéw na posiedzenia i obrady tych organow,

29) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
30) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

31) prowadzenie rejestru uchwal. zarzadzen iinnych postanowiefi Rady ijej Komisji oraz
przechowywanie tych dokumentow,

32) administrowanie siecig i systemami informatycznymi Urzedu,
33) analizowanie potrzeb Urzedu w zakresie systemow informatycznych i sprzgtu komputerowego,

34) kierowanie pracami dotyczacymi zastosowania komputeréw i systeméw informatycznych
w Urzedzie,

35) realizacja zadan zwiazanych w wdrazaniem systemow informatycznych,
36) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych,

37) administrowanie, przy wspoludziale referatow, samodzielnych stanowisk strony internetowej
Gminy,

38) administrowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej,
39) prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

40) opracowywanie  projektow  planéw  rocznych rzeczowych i finansowych — zwigzanych
z utrzymaniem i dzialalnoscig OSP

41) prowadzenie pozostatych spraw zwigzanych z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi.
2. Referat d/s inwestycji, gospodarki komunalnej i spraw srodowiskowych
1) przygotowanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja iobstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
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3) koordynaqja i obstuga dziafan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowyeh do miejscowvch
plandw Zagospodarowania Przestrzennego, ‘ ;

4) przechowywanje planu Zagospodarowania Przestrzennego oraz wydawanje odpisow i wyryséw.
5) prowadzenie aktualizacja rejestru miejscowych planow Zagospodarowania przestrzennego,
6) ocena zmian w Zagospodarowaniy przestrzennym Gminy i Przygotowanie wynik ow tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskéw sprawie - sporzadzenia lub  zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie Spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy i Zagospodarowania tereny,

9) prowadzenie SPraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci.

11) realizowanie Przepiséw ustawy o utrzymaniu czystose; porzadku w gminje

12) zarzadzanie siecig drog gminnych, planowanie budowy, modernizacji i remontu,
13) koordynacja i obstuga wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

14) realizowanie Przepiséw ustawy , Prawo energetyczne”

I5) prowadzenie Spraw wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

16) opracowywanie programow gospodarczych, w tym  wykonywanie prac  studialnych
i prognostycznych

17) prowadzenie Spraw z zakresu rolnictwa wynikajacych z ustaw szezegolnych w zakresie produkeji
roslinnej zwierzecej, towiectwa. statystyki rolnej,

18) wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew | krzewow,

19) ewidencja dziatalnogc; gospodarczej,

20) wydawanie zezwoler, na sprzedaz napojow alkoholowych,

21) realizacja polityki mieszkaniowej Gminy,

22) zarzad nieruchomosciami wspdélnymi,

23) egzekucja w Sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowolj mieszkaniowe;,
24) ustalanie stawek CZynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

25) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych, Wysypiska,

26) prowadzenie Gminnego Funduszy Ochrony Srodowiska.

27) pozyskiwanie $rodkgw pozabudzetowych 7 dotacji unijnvch,

28) gospodarowanie | zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,

29) ewidencja lokali uzytkowych oraz gruntow dzierzawionych w zasobach komunalnych,
30) prowadzenie ewidencji mienja Gminy,

31) oplaty za uzytkowanie wieczyste,

32) komunalizacja gruntow,

33) nadzér nad gospodarkg $ciekows i funkcjonowaniem gospodarki kanalizacyjne}.

34) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oczyszezalni sciekow,

35) nadzér nad pracownikami ds, obstugi techniczne;j, pracownikami robét publicznych, prac
interwencyjnych, prac spo}eczno-u{zytecznych,

36) naliczanie optat za pobér wody z wodociagu miejskiego i wodociagow wiejskich,
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37) naliczanie oplat za zrzut sciekow do sieci kanalizacyjnej,

38) naliczanie oplat za najem lokali mieszkalnych, dzierzawe lokali uzytkowych, pomieszczen
gospodarczych, oplat za korzystanie z cmentarzy komunalnych,

39) sporzadzanie uméw na dostawg wody i zrzut $ciekow,
40) prowadzenie ksiag cmentarnych
§ 21. Szczegolowy zakres obowiazkow, zadan i uprawnien okreélaja indywidualne umowy wraz

7 zakresem czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci opracowywanym  przez bezposredniego
przetozonego i znajdujace sie w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§ 22. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy Nowe Miasteczko na zewnatrz,
3) pisma zawierajace odwiadczenia woli w zakresie biezace] dziatalnodci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatu i samodzielnych stanowisk,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzgdu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

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

9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafncow, zglaszane za posrednictwem radnych,

I1) inne pisma jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 23. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow i inni pracownicy podpisuja decyzje,
postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub petnomocnictw
szezegolnych.

§ 24. 1. Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrza parafowane sa przez pracownika
przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrza powodujace skutek finansowy parafowane sa
przez pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukeji kancelaryjnej, przez
kierownika, oraz przez Skarbnika.

Rozdzial 7.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 25. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow reguluja przepisy
ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stybcznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 26. 1. Burmistrz Gminy i Miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedzialek w godzinch od 14.00 - do 17.00.

2. Pracownicy urzedu obowiazani sg porzyjmowa¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow podane sa do publicznej
wiadomosci (poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen).
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§27.I.Obsfug¢ interesantow Sprawach  skarg I wnioskow prowadzi osoha obstugujaca
sekretariat urzedu, o

2. Skargi i wnioskj ztozone telefonicznie Juh ustnie przyjmowane sa do protokoh.

3. Skargi iwnijoski 54 przekazywane na stanowisko d/s Organizacyjnych i Kadr, gdzie 53
wpisywane do rejestru, a nastepnie przekazywane do osoby, ktorej (zgodnie z dekretacja) zlecono
zalatwienie s prawy.

§ 28. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioskj podpisuje Burmistrz, a w Przypadku jego nieobecnogci
Sekretarz,

2. Osoby, ktérym  przekazano skargi lub wnioskj do zalatwienia zobowigzane sa do
powiadomienia pracownika na stanowisky Organizacyjnym i Kadr 0 sposobie zatatwienia sprawy,
poprzez przekazanie kopij odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu,

§ 29. 1. Skargi i wnioski, ktére nie Wymagajg postepowania Wyjasniajacego powinny by¢
rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie. Inne skargi i wnioski w terminie jednego miesigca od daty
otrzymania.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioskj powinny by¢ jasne. W przypadku podjecia negatywnego
Stanowiska odpowiedz mus; zawieraé Wwycezerpujace uzasadnienje prawne i faktvezne,

§ 30. 1. Biezacy nadzér nad organizacja przyjmowania, fozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy i Miasta.

2. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne  zalatwianje skarg i wnioskéw
obywatel, i obowigzane sa przestrzegac terminu i sposobuy ich zalatwiania.

§-31.:1. Zasady przyjmowania. rozpatrywania i zalatwiania petycji reguluja przepisy ustawy z dnia
I1lipca2014 r. - Ustawa 0 petycjach.

2. Petycje skiada si¢ w formie pisemnej albo za pomoca srodkdw komunikacji elektronicznej,

3. Petycje Wpisywane sa do rejstru petycji przez pracownika zatrudnionego na stanowisku d/s
Obstugi Biura Rady Miejskiej.

4. Po wpisaniuy petycji do rejestru pracownik zatrudniony na w/w stanowisku niezwlocznie
zamieszcza w BIP informacje zawierajaca odwzorowanje cyfrowe petycji, date jej zlozenia oraz -
W przypadku wyrazenia zgody. imie inazwisko albo nazwe podmioty Wnoszacego petycje lub
podmiotu, w interesje ktorego petycja jest skladana. Powyzsza informacja Jest aktualizowana o dane
dotyczace przebiegu postepowania.

5. Organ zatatwia petycje w ramach swojej wlasciwosci. Jezel; organ nie jest wiasciwy do
rozpatrzenia wniesionej pPetycji, przesyla ja niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie
trzydziestu dni, wlasciwemy organowi zawiadamiajac o tym wnoszacego petycje.

6. Jezeli petycja nie spetnia wymogow okreslonych w przepisach ustawy, pozostawia sie¢ ja hez
rozpatrzenia.

7. Petycja powinna by¢ zalatwiona bez zbgdnej zwloki. jednak nie pozniej niz w terminie trzech
miesigecy od dnia jej ztozenia, Organ zawiadamia podmiot Wnoszacy petycje o sposobie Jej zalatwienia
w formie pisemnej lub za pomocg  srodkdw komunikacji elektronicznej. W Przypadku petycji
wielokrotnej, organ ogtasza w BIP Sposéb jej zalatwienia, Ogloszenie zastgpuje zawiadomienie,

Rozdzial 8.
Zabezpieczenie akt j mienia urzedu

§ 32. 1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by
zabezpieczone przed dostgpem os6b postronnych.

2. Zabranie dokumentéw i Wyposazenia poza teren Urzedu Wymaga zgody bczpos‘.redniego
przetozonego.
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§ 33. Pracownik opuszczajacy jeko ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamknac ten lokal,
a kluez umiescié w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 34. 1. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Burmistrz, Zastegpca
Burmistrza lub Sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie na pozostanie w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowiazany jest ustali¢ z osobg zezwalajaca sposob zamknigcia budynku Urzedu.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 35. Obowiazki pracodawcy i pracownika, czas pracy, urlopy i zwolnienia od pracy. porzadek
i dyscypling pracy oraz zasady usprawiedliwaiania, kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,
wyplate wynagrodzen, bezpieczenistwo i higieng pracy oraz ochrone przeciwpozarowa, ochrong pracy
kobiet i mlodocianych okresla kodeks pracy oraz regulamin pracy Urzedu.
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