WOIT GMINY NOWOSOLNA ZARZADZENIE NR 0050.2.31.2018

Rynek Nowgéglgi ) WOJTA GMINY NOWOSOLNA
92-703 Lodz 35

z dnia 19 grudzien 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowosolna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994
poz.1000, poz. 1349 i 1432) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowosolna stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Nowosolna Nr 0050.2.15.2018 z dnia 30 lipca 2018 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Nowosolna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2019r.

wOJT

Z

Piotr Szczes$niak
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§1.

§ 2.

)
2)
3)
4)

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.2.31.2018
Wajta Gminy Nowosolna

z dnia 19 grudnia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowosolna

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nowosolna, zwany dalej "Regulaminem" okresla:
zakres dziatania i zadania urzedu;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzgdzie Gminy Nowosolna;

organizacje wewngtrzng Urzedu Gminy Nowosolna;

zadania realizowane przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Gminy Nowosolna;

zasady postepowania przy opracowywaniu projektdw aktow prawnych;

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
zasady podpisywania pism i wydawania decyzji.

llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Nowosolna;

Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Nowosolna;

Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Nowosolna;

kierownictwie urzedu - rozumie si¢ przez to Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw

referatow;

3)
6)
7)
8)

§ 3.

Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Nowosolna;

Referacie, Referatach - rozumie si¢ przez to merytoryczny referat, merytoryczne referaty Urzgdu,
USC - rozumie sig¢ przez to Urzad Stanu Cywilnego;

Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

1. Wéjt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§ 4.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZJALANIA I ZADANIA URZEDU

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze zawartych porozumien komunalnych, ktére nie zostaty
powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie uméw badz porozumien.

§5.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie mozliwosci organom Gminy, wykonywania ich zadaf
i kompetencji.
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2. W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat (w tym projektow 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 zalatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organow Gminy;
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organdw
funkcjonujgecych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie przepisami prawa,
a w szezegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inaczej.

4. Czynnodci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla organow
gminy izwigzkéw miedzygminnych stanowiaca zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

ZASADY WYKONYWANIA FUII‘};(ZgﬁaIl{iiEROWNICZYCH W URZEDZIE
§ 6. 1. Do zakresu dzialania i kompetencji Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy;
2) kierowanie pracg Urzedu jako Kierownik Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy;
3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
4) przedkiadanie Radzie projektéw uchwal;
5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
6) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;
7) upowaznianie pracownikow Urzedu do podpisywania decyzji, o ktérych mowa w punkceie 5;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci podlegltych pracownikdw;
10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami Urzedu;

11) oglaszanie budzetu Gminy;

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych i katastrof;
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14) przedktadanie wojewodzie uchwal Rady w terminie 7 dni od ich podjecia;
15) potwierdzanie wlasnorgcznosei podpisow obywateli, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;
16) podejmowanie innych czynnosci, wynikajacych z przepiséw prawa.
2. Wéjt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Sekretarza Gminy;
2) Skarbnika Gminy;
3) Referatu Rozwoju Infrastruktury i Mienia;
4) Referatu Organizacji i Kadr;
5) Referatu Komunikacji Spolecznej, Promocji i Obshugi Klienta;
6) Zastepey Kierownika USC, ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych;
7) stanowiska ds. obslugi USC, dowodow osobistych, ewidencji ludnosci;
8) stanowiska ds. zamowien publicznych.

2 W nrzunadkn odv WAt n
Yy r 1 11

s }Jle}Ju\J \‘\.l, 5 I" Yy \JJ
wypelnia Sekretarz Gminy.

§ 7. 1. Sekretarz Gminy pelnigey jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Zagospodarowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomosciami zapewnia sprawne funkcjonowanie tegoz referatu. Wojt moze powierzy¢
Sekretarzowi Gminy prowadzenie spraw Gminy w jego imieniu.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, stworzenia wlasciwej organizacji pracy, w przypadku, gdy
Wit nie moze wykonywac swoich funkeji;

2) zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkow;

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wstosunku do wojta, za wyjatkiem nawigzania
i rozwigzywania stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia wojta;

4) kierowanie  Referatem ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami, w tym
ustalanie zakresow czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow;

5) nadzorowanie spraw ochrony srodowiska, rolnictwa;

6) nadzorowanie spraw gospodarki odpadami;

7) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

8) nadzorowanie spraw zwigzanych z cmentarzami wojennymi;

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym;
10) wnioskowanie w sprawach nagrod i wyrdznien pracownikéw Referatu;

11) nadzorowanie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosciami, przygotowywania wnioskow do Wéjta
o zbycie nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy, lub nabywania nieruchomosci przez gmine;

12) wnioskowanie do Wojta o skorzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci;

13) nadzorowanie gospodarki nieruchomosciami;

14) nadzorowanie aktualizacji oplat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania;

15) wydawanie decyzji w sprawach przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;

16) nadzorowanie, orzekanie o przenoszeniu wilasnosci dziatki pod budynkiem na rzecz wlasciciela budynkow;

17) nadzorowanie przygotowywania projektow aktow prawnych zwigzanych znadzorowanymi dziedzinami
i przedkladanie ich Wojtowi;

18) reprezentowanie Gminy przed sadami, Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w ww. sprawach;
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19) nadzorowanie udost¢pniania informacji publicznej;
20) nadzorowanie:
a) poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych decyzji,
b) prawidlowosci zalatwiania skarg i wnioskow;
21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
22) nadzorowanie obstugi Rady;
23) nadzorowanie funduszu soteckiego i wspolpracy z solectwami, sottysami;
24) nadzorowanie aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna.

§ 8. 1. Skarbnik Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego inicjuje 1 koordynuje
dzialania prowadzgce do pozyskiwania srodkéw finansowych dla budzetu Gminy, zapewnia prawidlowa realizacjg
budzetu Gminy, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych przez jednostki objete budzetem Gminy.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminy Nowosolna i ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci Gminy Nowosolna;

2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;
3) nadzdr nad sporzadzaniem okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

4) kontrasygnowanie umow zawieranych przez Wéjta powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;
5) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci budzetu;

6) dokonywanie kontroli finansowej;

7) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie;

8) sprawdzanie dowoddw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

9) przygotowywanie materialow do opracowania projektu budzetu gminy;

10) planowanie i nadzor nad realizacja budzetu;

11) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy;

12) nadz6r wymiaru oraz poboru i windykacji naleznosci podatkowych i oplat na rzecz gminy;

13) sporzgdzanie projektéw uchwal Rady i Zarzadzen Wajta w sprawie uchwalenia zmian i realizacji budzetu
Gminy;

14) kierowanie pracg Referatu Finansowego Urzgdu;
15) kontrola, pod wzgledem finansowym, realizacji zadaf wynikajacych ze Strategii Gminy;
16) sporzgdzanie planow finansowych projektow realizowanych przez gmine.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 9. 1. Schemat organizacyjny Urzgdu zawiera zalgcznik do Regulaminu.
2. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacji i Kadr (OK);
2) Referat Finansowy (FN);
3) Referat Rozwoju Infrastruktury i Mienia (RI);
4) Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami (RZG);
5) Referat Komunikacji Spotecznej, Promocji i Obstugi Klienta (KS);
6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC), ewidencja ludno$ci, dowody osobiste, (SO);
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7) samodzielne stanowisko ds. obstugi USC, dowodoéw osobistych, ewidencji ludnosci;
8) sanodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZPUB).

3.Za wyjatkiem Referatu Finansowego, Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami, referatami Urzedu kieruja kierownicy.

4. Kierujgcy referatami  Urzedu, odpowiedzialni sa przed Wojtem za sprawne wykonywanie czynnosci
okreslonych dla poszczegdlnych referatéw, za wydawane decyzje administracyjne w ramach udzielonych odrgbnie
upowaznien, atakze za sprawne wykonywanie zadan wynikajacych zobowigzujgcych przepisow inalezyte
wykonywanie polecen stuzbowych.

5. Kierownicy referatéw przygotowuja indywidualne zakresy czynnosci pracownikow w podleglym referacie
oraz zasady zastepstwa na poszczeg6lnych stanowiskach i przedkladajg Wojtowi.

6. Kierujgcy Referatami Urzedu, wspodlpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych im zadar.

7. Wyznaczeni przez Wojta pracownicy Urzedu, w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan, mogg
poslugiwag si¢ tytutami:

a) pelnomocnik wojta ds. uzaleznief,
b) peinomocnik wdjta ds. ochrony informacji niejawnych.
§ 10. 1. Urzad pracuje:

1) w poniedziatki, srody, czwartki od godz. 8% do godz. 16%, aponadto Kierownik USC lub jego Zastgpca
w soboty ustalone odrebnym harmonogramem,

2) we wtorki od godz. 8% do godz. 17%, za§ w piatki od godz. 8" do godz. 15",
2. Szczegdlowy tryb pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial 5.
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 11. Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych Urzedu nalezg :
1) wlasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan;
2) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw obywateli;
3) przygotowywanie projektéw uchwal, w tym przepiséw prawa miejscowego, a takze zarzadzen,
4) opracowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawanych przez Wojta;
5) przygotowywanie dla potrzeb Wojta okresowych sprawozdan, ocen, opinii i informacji o realizacji zadan;
6) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w cz¢sci dotyczacej wykonywanych zadaii;

7) terminowe przygotowywanie projektow merytorycznych odpowiedzi na pisma kierowane do Urzedu,
interpelacje i zapytania radnych oraz skargi;

8) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami spofecznymi,
9) wspoldzialanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
10) udzielanie na wezwanie wlasciwych organéw niezbednych informacji;

11) udzielanie informacji publicznych;

12) prowadzenie, wedlug wlasciwosci, zadafi wynikajgcych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

13) prowadzenie szkolenia wewnetrznego pracownikow;

14) doskonalenie organizacji, metod iform pracy jednostki, wtym zapewnienie wladciwego przeptywu
informacji;

15) przestrzeganie przepiséw obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,
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b) ustawy Prawo zamowien publicznych.
¢) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
d) ustawy o ochronie danych osobowych.
¢) oraz przepisoOw prawa materialnego,
16) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
17) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych okreslonych stosownymi przepisami;
18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
19) dbanie o wlasciwg eksploatacje i zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy;
20) systematyczne przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej;
21) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwal Rady Gminy;
22) realizacja zadan wynikajgcych ze strategii Gminy i innych zatwierdzonych wieloletnich planow i programow;
23) realizowanie przedsiewzigé obronnych i obrony cywilnej na zasadach okreslonych przez Wojta;
24) wspoldziatanie w zakresie promocji Gminy;
25) wspdldzialanie w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych i innych, ze Zrédet zewngtrznych;
26) prowadzenie spraw wynikajacych z przynaleznosci do zwigzkéw migdzy gminnych i komunalnych;
27) wspolpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej oraz programéw rozwoju Gminy;
28) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu Gminy;
29) stale uzupelnianie wiedzy, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Rozdzial 6.
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12. 1. Referat Organizacji i Kadr prowadzi sprawy, w szczegdlnosci:
1) prowadzi rejestr umow, z ktérych wynikaja zobowigzania finansowe Gminy;
2) prowadzi ewidencje aktow prawnych wydawanych przez Wojta;
3) zapewnia obstuge kontroli zewngtrznych;
4) prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta;
5) prowadzi sprawy osobowe pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
6) koordynuje aktualnos¢ zakreséw czynnosci pracownikow;
7) koordynuje sprawy zwigzane z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze;

8) koordynuje sprawy zwigzane z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych pracg po
raz pierwszy na stanowisku urzedniczym;

9) koordynuje oceny pracownikow;

10) zwiazane z zapewnieniem wiasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;
11) zaopatrzenia Urzgdu w media;

12) utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu i jego otoczenia;

13) kontroli stanu technicznego urzadzen w budynku Urzedu, konserwacji i ich napraw;

14) koordynuje zakupy materialéw i wyposazenia niezbgdnego do sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym
materialow biurowych i kancelaryjnych;

15) koordynuje pracg kierowcy;
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16) opracowania projektow zarzadzen Wojta w sprawie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Shizby
Przygotowawczej, Regulaminu Oceny Okresowej, Regulaminu Pracy Urzedu, Regulaminu Wynagradzania
pracownikow Urzedu, okreslenia dodatkowych dni wolnych od pracy, zmiany godzin pracy Urzedu;

17) nadzorowania przestrzegania tajemnicy panstwowej i sluzbowej, oraz ochrony danych osobowych;

18) koordynuje sprawozdawczose GUS;

19) monitoruje sprawy zwigzane z siecig telefoniczna i centralg telefoniczng w Urzedzie,

20) wychowania przedszkolnego, w tym obowiazkowego rocznego przygotowania przedszkolnego;

21) zwigzane z zakladaniem, prowadzaniem, przeksztalceniem, likwidacjgq szkdl podstawowych i gimnazjum;
22) dowozu dzieci do szkot i oddziatow przedszkolnych;

23) kadrowe dyrektordéw szkol podstawowych i gimnazjum, w tym oceny pracy tychze dyrektorow, przyznawania
naleznych dodatkow;

24) oglaszania konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych, powolywania komisji
konkursowych i prowadzenia dokumentacji konkursowej;

25) koordynuje rekrutacje do szkot podstawowych i gimnazjum;

26) nadzoru nad budzetami gminnych szkot podstawowych i gimnazjum;

27) zatwierdzania arkuszy organizacji gminnych szkét podstawowych i gimnazjum;

28) sieci gminnych szkdl, gimnazjum, przedszkoli;

29) gromadzenia, kontroli i przekazywania danych w ramach systemu informacji oswiatowej;

30) naliczania lub wystepowania z wnioskami do Ministerstwa Edukacji Narodowej o zwigkszenie subwencji
o$wiatowej;

31) realizacji obowigzku nauki;

32) doradztwa i doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym dokumentacji i dofinansowania oraz organizacji
szkolern;

33) przyznawania nagréd Wajta nauczycielom;

34) placowek niepublicznych i publicznych w zakresie wpisu do rejestru, naliczania i przekazywania im dotacji
oraz prowadzenia dokumentacji z tym zwigzanej;

35) dotowania przedszkoli, szkdét iplacéwek prowadzonych przez osoby prawne nie bedace jednostkami
organizacyjnymi gminy lub osoby fizyczne oraz przekazywanie im dotacji;

36) wspolpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach przekazywania lub naliczania
i rozliczania naleznych dotacji;

37) wspotpracy z L.odzkim Kuratorem Oswiaty i nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi;
38) przygotowywania rocznych sprawozdan z:

a) realizacji na terenie gminy S$rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego,

b) realizacji zadan oswiatowych, w tym wynikow sprawdziandéw i egzamindw,

¢) zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow,
d) opieki nad dzie¢mi do lat trzech,

e) wykazu dziennych opiekundw,

f) prowadzenia rejestru zlobkéw i kluboéw dziecigeych, przygotowywanie uméw o udzielenie dotacji i jej
naliczanie,

g) oglaszania i rozstrzygania otwartych konkursow ofert dotyczacych wyboru dziennych opiekundw,

h) zawierania uméw i naliczania wynagrodzenia dziennym opiekunom,

1d: 1D4913D5-F5DA-4777-D632-645530327C15. Podpisany Strona 8



i) nadzoru i kontroli nad Ztobkami, kiubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami oraz naliczanie dotacji;
43) ochrony zdrowia;
44) w zakresie rozwigzywania problemdéw alkoholowych i uzaleznien w szczegoélnosci:

a) prowadzenie i koordynacja dzialan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

b) sprawy zwigzane z dziatalnoscig Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

¢) przygotowywania i przedkladania Wojtowi projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problem6w Alkoholowych na dany rok oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii,

d) przygotowywania projektu preliminarza wydatkowania srodkow na realizacje ww. Programow,
e) przygotowywania sprawozdania z realizacji ww. Programow.

f) rozliczanie zadan zlecanych instytucjom iorganizacjom pozarzadowym oraz wlasnych wramach ww.
Programow,

g) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, uzaleznien oraz przeciwdziatania przemocy;

45) w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego w szczegdlnosci:

a) planowania i realizowania zadafn obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowo$ci obronnej w czasie
pokoju ina okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego)
i wojny,

b) planowania i nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,
¢) prowadzenia spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych (Akcja Kurierska),

d) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych zustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP,

¢) opracowania i stalej aktualizacji dokumentacji: Stalego Dyzuru Wéjta, planu operacyjnego funkcjonowania
gminy, planu zarzadzania kryzysowego gminy,

f) opracowania planu szkolenia i organizowania szkole,

g) przygotowywania dokumentacji do rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej i przeprowadzenia
rejestracji,

h) przygotowywania dokumentacji do kwalifikacji wojskowej,

i) przygotowywania dokumentacji do wydawania decyzji o zwrot utraconych zarobkéw z tytutu odbywania
¢wiczen wojskowych,

i) oceny wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo publiczne na
obszarze gminy i prognozowanie tych zagrozet,

k) przekazywania do wiadomosci publicznej informacji zwiazanej z zagroZeniami,
1) monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy,
m) zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skuikoéw zdarzen o charakierze terrorystycznyin,

n) przygotowania propozycji dzialan i przedstawiania wnioskow dotyczacych dzialan ujetych w Gminnym
Planie Zarzadzania Kryzysowego,

0) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosei,

p) wspoldzialania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
q) wspotdzialania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
r) wspolpracy z podmiotami realizujacymi monitoring Srodowiska.

46) w zakresie ochrony przeciwpozarowej w szczegdlnoscei:
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a) prowadzenia i aktualizacji ewidencji wyposazenia jednostek OSP w sprzet i umundurowanie,

b) prowadzenia dokumentacji dotyczacej eksploatacji pojazdoéw isprzgtu OSP (tankowanie pojazdow,
rozliczanie kart drogowych),

¢) przygotowywania materialow do analiz stanu ochrony przeciwpozarowe;j,
d) nadzoru nad przestrzeganiem terminéw badan technicznych i ubezpieczefi;
47) w zakresie obrony cywilnej w szczegdlnosci:
a) koordynacji przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej w zakresie ochrony ludnosci,
b) opracowania gminnego planu obrony cywilnej i plandw ewakuacji i ich aktualizacji,
¢) organizowania szkolen i ¢wiczent obrony cywilnej,
d) prowadzenia gospodarki sprzgtem obrony cywilnej,
e) organizowania zaopatrzenia w sprzet i srodki ochrony indywidualnej dla ludnosci,

f) prowadzenia spraw zwigzanych z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie szczegélowego zakresu szefa
OC kraju i szeféw OC wojewoddztw, powiatdw i gmin;

48) w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych w szczegdélnosci:

a) zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych zgodnie idanych osobowych
zgodnie z przepisami prawa,

b) opracowania dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochronie danych osobowych zgodnie
7 przepisami prawa,

¢) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony.

2. Referat Komunikacji Spolecznej, Promocji i Obslugi Klienta prowadzi sprawy, w szczeg6lnosci:
1) w zakresie komunikacji spotecznej, promocji, sportu w szczegolnoscei:

a) prowadzenie dziatafi promocyjnych Gminy, w tym ich monitoring i ocena realizacji,

b) prowadzenie dziatan w zakresie komunikacji spolecznej, w tym ich monitoring i ocena realizacji,

¢) promowanie i upowszechnianie osiagnie¢ gospodarczych, kulturalnych, turystycznych iadministracyjnych
2 b
gminy Nowosolna, w tym réwniez osiggnigé mieszkancow Gminy,

d) promocja strategii rozwoju Gminy,
e)przygotowywanie kampanii promocyjnych, nadzor nad prawidlowoscia uzywania herbu i pieczeci gminne;j,
) administrowanie strong www Gminy, w tym w szczegolnosci:

- uaktualnianie informacji zamieszczanych na powyzszej stronie,

- pozyskiwanie i opracowywanie informacji do rozwoju powyzszej strony,

- tworzenie koncepcji rozwoju powyzszej strony,

- zapewnienie potrzeb informacyjnych poszczegdlnych komorek organizacyjnych i przekazywanie
informacji zwrotnych od mieszkanicow,

- przygotowywanie wlasnych materiatéw informacyjnych na strong www,

) obstuga, aktualizacja bazy gminnego systemu SMS, archiwizacja ogloszen,

h) wspolpraca z mieszkancami w zakresie inicjatyw lokalnych, koordynowanie ich realizacji, w tym:
- wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

- organizowanie konkursu ofert na realizacje zadan przez organizacje pozarzadowe, przygotowywanic
projektow umoéw z organizacjami pozarzadowymi na realizacje zadan, rozliczanie zadan, tworzenie
i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych, prowadzenie dystrybucji informacji adresowanych
do organizacji pozarzadowych,

- wspblpraca z przedsigbiorcami.
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i) przygotowanie merytoryczne, opracowanie i dystrybucja publikacji oraz materiatéw reklamowych,

J) wspolpraca przy promocji imprez kulturalnych isportowych organizowanych przez gming igminne
jednostki organizacyjne,

k) przygotowanie i udzial w targach promocyjnych,

1) opracowanie i realizacja planu rzeczowo-finansowego w zakresie promocji,

m) koordynowanie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem wizerunku i logotypdw gminy,
n) prowadzenie dokumentacji fotograficznej gminnych wydarzen,

0) zapewnienie i ewidencja materialdéw promocyjnych Gminy,

p) opracowywanie rocznych kalendarzy imprez gospodarczych iturystycznych oraz wspdlpraca
z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu rocznych kalendarzy imprez kulturalnych,
sportowych i spolecznych,

q) nadzor nad dziataniami z zakresu komunikacji marketingowej realizowanymi przez komorki organizacyjne
1 jednostki organizacyjne Gminy,

r) pomoc w promocji wydarzen kulturalnych, sportowych i spolecznych organizowanych przez GPCKIE,
szkoly podstawowe i gimnazjum;

s) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie informacji i promocji waznych zadan,
przedsigwzigc, inicjatyw,

t) przygotowywanie opracowania raportu o stanie Gminy na koniec kadencji i raportéw rocznych,

u) przygotowywanie informacji i materialdw do gazet, w szczegdlnosci lokalnych,

v) koordynacja powitafi nowonarodzonych mieszkancéw Gminy,

w) koordynowanie wystroju Gminy z okazji swiat panstwowych, swigt Bozego Narodzenia,

X) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu w gminie,

y) nadzér nad dzialalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych na terenie gminy,
z) nadzor nad gminnymi obiektami sportowymi,

aa)wspolpraca w zakresie kultury fizycznej isportu z innymi samorzgdami, zwiazkami iorganizacjami
sportowymi;

2) w zakresie dzialalnosci turystycznej w szczegoélnosci:
a) $wiadczenie ustug w zakresie informacji turystycznej, rekreacji i wypoczynku w Gminie i okolicach,
b) promocja walordéw turystycznych Gminy,
c) wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami branzy turystycznej,
d) dziatania na rzecz podnoszenia atrakcyjnoscei turystycznej Gminy, w tym w szczegodlnosei:
- kreowanie i wspotudzial w opracowaniu oferty turystycznej Gminy;
- rozwoj i kreowanie réznych form turystyki;
3) w zakresie wspolpracy partnerskiej:
a) koordynowanie wspotpracy z polskimi i zagranicznymi gminami partnerskimi Gminy;
b) koordynacja organizacji wizyt partnerskich;
¢) tumaczenie lub zapewnienie thumacza na potrzeby dziatan urzedu;
d) nadzorowanie rozliczenia mikroprojektéw w ramach funduszy pozyskanych na wspdtprace partnerska;

e) organizowanie iobsluga konkurséw celem zlecania realizacji zadan publicznych organizacjom
pozarzadowym z zakresu dzialafi na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktow i wspotpracy
migdzy spoleczenstwami;

4) w zakresie obstugi klienta:
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a) obstuga ePUAP-u;
b) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Nowosolna;

¢) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja kart ustug dotyczacych realizacji ustug
$wiadczonych przez Urzad,

d) monitorowanie jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad i koordynowanie prac zwigzanych z jej poprawg;
e) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
f) prowadzenie ewidencji korespondencji;

g) zaopatrywanie Urzedu w pieczgcie urzgdowe, przygotowywanie zamowien wtym zakresie, rejestracja
pieczgci, wycofywanie z obiegu pieczgci urzedowych.

3. Do zakresu zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budzetowsg
i finansowa Gminy oraz nadzor nad dyscypling finansowa, prowadzenie spraw zzakresu wymiaru ipoboru
podatkow lokalnych i oplat, windykacja naleznosci, a w szczegolnosci:

1) nadzér nad dzialalnoscia finansowsg jednostek organizacyjnych gminy;

2) opracowywanie projektu budzetu, analizy jego wykonania oraz wnioskowania w sprawach ewentualnych
zmian w planie finansowym gminy;

3) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy i prowadzenie ewidencji ksiggowej
zaktadowego funduszu §wiadezefi socjalnych zgodnie z regulaminem;

4) sprawozdawczo$¢ z wykonania budzetu gminy, udzielanej pomocy publicznej lub winnym zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa, do odpowiednich instytucji;

5) wspolpraca z urzedami skarbowymi, Regionalng Izba Obrachunkowa w Lodzi oraz z bankami;
6) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej Urzgdu, w tym w szczegolnoscei:

a) prowadzenie ewidencji placowej pracownikow, w tym sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen
pracownikow, obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, obliczanie kwoty
refundacji wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych, zglaszanie do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

b) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT dla pracownikéw o0sob zatrudnionych na umowumowe zlecenie
i umowe o dzielo,

¢) ksiegowanie wydatkéw i dochodow zgodnie z planem rzeczowo-finansowym,

d) wymiar ipobdr zobowigzan pienigznych od ludnosci iod osdéb prawnych ztytutu podatkéow ioplat
lokalnych,

e) sporzadzanie decyzji dotyczacych podatkow ioplat, kontrola podatnikéw w zakresie prawidiowosci
i rzetelnosci informacji skladanych w deklaracjach podatkowych,

f) rozpatrywanie odwotafi, skarg i zazale w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
g) windykacja naleznosci (upomnienia, wezwania, tytuly wykonawcze, hipoteka),
h) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:
— o ilo$ci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
— o dochodach z gospodarstwa,
— o zaleglosciach i braku zaleglosci.
i) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,
) przygotowywanie projektéw decyzji podatkowych,

k) przygotowanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzefi i rozlozenia na raty podatkow i oplat od ludnosci
w ramach posiadanych uprawnieii zgodnie z przepisami prawa, podanie do publicznej wiadomosci
informacji o podmiotach, przyczynie i wysokos$ci zastosowanej ulgi lub umorzeniu,

[) prowadzenie ksiggowosci budzetu Urzedu,
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I) gospodarka drukami $cistego zarachowania;
7) opracowywanie okresowych i zbiorczych sprawozdan i analiz dotyczacych wykonania budzetu gminy.

3. Do zakresu zadan Referatu Rozwoju Infrastruktury i Mienia nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
przygotowaniem, realizacjg irozliczeniami inwestycji wlasnych, zamoéwieniami publicznymi, funduszami
zewnetrznymi, prowadzenie spraw w zakresie utrzymania gminnej infrastruktury, a w szczegoélnosci:

1) koordynacja przygotowania, wykonawstwa, rozliczen inwestycji iremontoéw obiektow budowlanych
nalezgcych do Gminy oraz nadzor nad tymi pracami;

2) prowadzenie inwestycji wlasnych gminy;

3) pozyskiwanie srodkéw finansowych zewnetrznych;

4) tworzenia dokumentow planistycznych z zakresu rozwoju gminy;

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji, remontow;

6) przygotowywanie wnioskow o wyplate dotacji w ramach realizowanych projektow dofinansowywanych ze
zrodel zewnetrznych;

7) biezgce monitorowanie realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;
8) rekomendowanie dziatan w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania w Gminie;

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania
srodkow finansowych zewngtrznych;

10) przygotowywanie zatozen technicznych do szacunkow finansowych i wieloletnich planéw inwestycyjnych;
11) nadzér nad placami sofeckimi;
12) przeglady i kontrole gminnych obiektow budowlanych;

13) gospodarka mieszkaniowa (w szczeg6lnosci umowy najmu, czynsz, zmiany przeznaczenia zuzytkowego na
mieszkaniowy i z mieszkaniowego na uzytkowy);

14) organizacja zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zakiadow
karnych;

15) prowadzenie formalno-proceduralnej czgsci postgpowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych
w Urzedzie na podstawie dokumentéw otrzymanych od wiasciwych komoérek organizacyjnych;

16) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

17) opracowywanie i aktualizacja procedur dla potrzeb postepowan prowadzonych w Urzgdzie;

18) sporzadzanie planu zaméwien publicznych oraz rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien w Urzedzie;
19) koordynowanie korespondencji z Urzgdem Zamdwien Publicznych;

20) opisywanie dokumentow ksiggowych w zakresie zgodnosci wydatku z ustawg prawo zamowien publicznych,
zgodnie z prowadzonym rejestrem;

21) sporzagdzanie sprawozdan z przeprowadzanych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie
wynikajagcym z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz biezacych potrzeb organéw Gminy;

22) planowanie iudzial w kontroli prawidlowosci dokonywanych zamowien publicznych w jednostkach
organizacyjnych podlegtych gminie.

4. Do zakresu zadaf Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej Gminy, ochrony Srodowiska, prowadzenie
spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Gminy, gospodarka odpadami, rolnictwem, a w szczegoélnosei
spraw:

1) zwigzanych zopracowywaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego;

2) zwigzanych z oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;
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3) nadzoru nad realizacjg ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan, rejestracja i analiza wydanych na ich podstawie pozwolen na budowe;

4) naliczania oplaty za wzrost lub obnizenie wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiana
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, prowadzenie w tym celu rejestru aktow notarialnych;

5) prowadzenia procedury dotyczacej ocen oddzialywania na $rodowisko oraz wydawanie decyzji
o $srodowiskowych uwarunkowaniach;

6) zwigzanych z aktualizacja Ewidencji Zabytkow Gminy Nowosolna, Programu Opieki nad Zabytkami dla
Gminy Nowosolna oraz prowadzonymi sprawami wynikajgcymi z ustawy o ochronie zabytkow;

7) ewidencji irejestrow z zakresu planowania izagospodarowania przestrzennego, ochrony zabytkéw, ocen
oddziatywania na $rodowisko;

8) usuwania drzew;

9) wspdlpracy z organizacjami spoleczno-zawodowymi rolnikéw, L.odzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
Izba Rolniczg Wojewddztwa Lodzkiego oraz zwigzkami i zrzeszeniami rolnikow, hodowcow i producentow
rolnych;

10) ochrony gruntéw rolnych;
11) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego;

12) zwigzanych z naruszeniem przepiséw o ochronie srodowiska, ochronie przyrody, ochronie zwierzat, ochronie
gruntow rolnych, lesnych oraz kontrola w tym zakresie;

13) wspolpracy z instytucjami i jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na rzecz ochrony srodowiska, ochrony
przyrody i ochrony zwierzat;

14) pomocy wihascicielom upraw dotknigtych zniszczeniami;
15) zwigzanych z wydaniem zezwoleni na uprawe roslin, utrzymywanie zwierzat;

16) udostgpniania informacji o $rodowisku 1ijego ochronie oraz prowadzenie wtym zakresie publicznie
dostepnego wykazu informacji o srodowisku ijego ochronie oraz upowszechnianie tych informacji drogg
elektroniczng;

17) rejestracji podmiotéw gospodarczych w Centralnej Ewidencji i Informacji o dzialalnosci Gospodarczej
prowadzonej przez Ministerstwo Gospodarki,

18) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
19) realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

20) zwigzanych z organizowaniem i sprawowaniem opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami
wojennymi, cimentarzami;

21) zwigzanych z planowaniem i organizacjg zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy;

22) ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszezalni sciekdw;
23) zgloszen do eksploatacji przydomowych oczyszczalni sciekow;

24) realizacji zadan wynikajacych zustawy 14 grudnia 2012r. o odpadach iustawy zdnia 11 maja Z001r.
o obowigzkach przedsiebiorcéw w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz o oplacie
produktowej;

25) wynikajacych z ustawy Prawo wodne;

26) prowadzenia i aktualizacji rejestru gminnego zasobu nieruchomosci, aktualizacji zapiséw w ksiegach
wieczystych dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci;

27) dzierzaw, uzyczenia, uzytkowania oraz zarzadu gruntami gminy;
28) sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz dotychczasowych najemcdow;

29) opracowywania dokumentacji dla nieruchomosci przygotowywanych do zbycia oraz organizowania
przetargdw;
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30) optat adiacenckich;

31) rozgraniczenia, podzialu nieruchomosci, wznowienia granic;
32) nazw ulic, placow oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci;
33) komunalizacji gruntéw Skarbu Pafstwa;

34) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci gminnych;

35) pierwokupu nieruchomosci;

36) scalania i wymiany gruntow;

37) nabywania gruntow do zasobu Gminy;

38) zbywania gruntdéw z zasobu Gminy;

39) reprezentowania gminy jako strony w sprawach ustalenia iprzyjecia przebiegu granic nieruchomosci
gminnych;

40) udostgpniania dokumentacji zwigzanych z aktami uwlaszczeniowymi;

41) przyjmowania zgtoszei o zniszczeniu znakdéw geodezyjnych oraz zawiadamianie o tym starosty;

42) obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy 1 Komisji Rady Gminy;

43) rejestru uchwat Rady, rejestru aktow prawa miejscowego oraz rejestru wnioskow 1 opinii Komisji Rady;
44 rejestru interpelacji, wnioskéw i zapytan oraz przekazywania ich do realizacji wlasciwym jednostkom;
45) organizowania oraz obshugi narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady;

46) opracowywania projektow wydatkéw na dziatalnos$¢ Rady na rok budzetowy;

47y prowadzenia rejestru delegacji stuzbowych radnych;

48) wspoldziatania z sotectwami;

49} funduszu soleckiego;

50) aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna.

5. Do zakresu zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, Zastepcy Kierownika USC
nalezy w szczegoinosci prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego, prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych
w zakresach przewidzianych przepisami prawa, wtym wydawanie ipodpisywanie decyzji administracyjnych.
W zakresie wyboréw i referendum prowadzenie rejestru wyborcow i wydawanie decyzji administracyjnych w tych
sprawach, sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcoéw i 0sob uprawnionych do udziatu w referendum i wydawanie
decyzji administracyjnych w tych sprawach, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania, wysylanie
odpowiednich powiadomien do innych urzgdéw administracji panstwowej, prowadzenie iutrzymanie w stanie
aktualnym rejestru wyborcow, przejmowanie decyzji, wydawanie i podpisywanie decyzji o wpisaniu do rejestru
wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcdw, organizacja wyborow i referendéw na terenie Gminy, prowadzenie

spraw repatriacji.

6. Do zadan stanowiska ds. obstugi USC, dowoddw osobistych, ewidencji ludnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) dzialanie w zakresie wynikajacym z upowaznien wskazanych w szczegdlnosci w ustawie prawo o aktach
stanu cywilnego;

2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych w zakresach przewidzianych
przepisami prawa, w tym wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej i regulacji z nig
zwigzanych;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
5) prowadzenie archiwum zaktadowego;

6) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP.

7. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegblnosci:

1) planowanie i prowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa;

2) przygotowywanie pelnej dokumentacji przetargowej, udzial w komisjach przetargowych, czuwanie nad
prawidlowoscia stosowania przepisow prawa, tacznie z przygotowywaniem umow z wykonawcami;

3) gromadzenie i biezaca aktualizacja aktow prawnych dotyczacych zamowien publicznych;

4) przygotowywanie projektu harmonogramu zamoéwien publicznych o wartosci powyzej kwoty wynikajgce;j
z przepisow prawnych we wspotpracy z pracownikami Urzedu;

5) gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamdéwien publicznych przeprowadzonych przez gming Nowosolna;
6) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

7) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych postgpowan o udzielenie zamowieni publicznych w zakresie
wynikajacym z obowigzujacych przepiséw prawa oraz biezacych potrzeb organow Gminy;

8) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

9) planowanie i udzial w kontroli prawidlowosci dokonywanych zamoéwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 7.
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW

AKTOW PRAWNYCH
§ 13. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg:
1) uchwaly Rady;
2) zarzadzenia Wajta;
3) obwieszczenia.

2. Akty prawne wydawane s3 na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach oraz w przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepiséw kompetencyjnych w sprawach realizacji okreslonych
zadan lub ustalenia sposobu postepowania.

3. Projekty aktéw prawnych opracowuja wlasciwe komorki organizacyjne Urzgdu na polecenie Wéjta lub
z wilasnej inicjatywy.

4. Przygotowujacy projekt aktu ma obowigzek opracowaé go pod wzgledem merytorycznym i prawnym oraz
uzgodni¢ jego tres¢ z osobami kierujagcymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu i kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy, majacych bezposredni wplyw na jego realizacje.

5. Projekt aktu po dokonaniu uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 4, podlega zaopiniowaniu pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym przez prawnika.

6. Wydawanym aktom prawnym nadaje numery i je rejestruje, a takze prowadzi ich zbior.
1) Rejestr i zbior zarzadzen i obwieszczen Wajta - Referat Organizacji i Kadr;

2) Rejestr i zbior w zakresie uchwat i obwieszezenn Rady - pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z obstugg
Rady Gminy.

7. Publikacje aktéw prawnych zapewnia:
1) zarzadzen i obwieszczen Wojta - Referat Organizacji i Kadr;
2) uchwat i obwieszczen Rady - pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z obstuga Rady Gminy.

8.  Zbidr aktéw prawa miejscowego jest dostepny do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.
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Rozdzial 8.
ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 14. 1. Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych oraz innych przepisach
w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac sig¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spofecznego.

3. Pracownicy zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu spraw i wyjasniania tresci obowigzujacych przepisdw;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okre$lenia terminu
zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozpatrywania, w przypadku istnienia takiej koniecznosci;

6) noszenia identyfikatorow z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

5. Kontrole i koordynacje dzialan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli, wtym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji wykonuje Sekretarz Gminy przy pomocy
komorek organizacyjnych.

6. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w Referacie Komunikacji Spolecznej, Promocji i
Obslugi Klienta, a nastepnie w komérkach organizacyjnych wlasciwych w tych sprawach.

7. Wojt kieruje wplywajace skargi do Sekretarza, gdzie podlegaja rejestracji. Sekretarz sprawuje nadzér nad
wyjas$nieniem skargi.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski wraz z aktami sprawy przechowywane sa przez Sekretarza.
§ 15. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz. od 14-17.
2. Zapisy w sprawach przyjeé, o ktorych mowa w ust |. prowadzi sekretariat Woijta.

3. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

4. Interesanci przyjmowani przez Wojta sa ewidencjonowani w rejestrze przyjec interesantow prowadzonym
przez pracownika w zakresie, ktorego obowiazkdw jest prowadzenie sekretariatu Wojta.

§ 16. Wojt jest zobowigzany do udzielenia pisemnej odpowiedzi na interpelacje Radnego w ciggu 21 dni od
dnia zlozenia interpelacji. W przypadku, gdy termin nie moze zostaé zachowany, Radny powinien zostaé
poinformowany o przyczynie oraz 0 wyznaczeniu nowego terminu.

§ 17. Pracownik w ktorego zakresie obowigzkdw jest obstuga Rady prowadzi ewidencje ztozonych interpelacji
i zapytan oraz nadzoruje terminowos¢ udzielenia odpowiedzi.

§ 18. Sekretarz Gminy i kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani do systematycznego
dzialania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow oraz poprawy stylu pracy, szczegdlnie w zakresie zalatwiania
spraw obywateli.

Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 19. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia Wojta:

2) wystgpienia i pisma kierowane - do organéw wladzy i administracji publicznej oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;
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3) pisma kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolite; Polskiej;

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
0) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

7) materialy i wystgpienia kierowane do Rady;
8) korespondencje i materiaty kierowane celem publikacji w mediach;
9) pisma dotyczace spraw Urzedu, nie zastrzezone na rzecz innego organu.

2. Wojt moze upowazni¢ pracownikoéw Urzedu do wystepowania W jego imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. I pkt.4.

§ 20. Dokumenty przedstawione do podpisu musza zawiera¢ na kopii paraf¢ osoby odpowiedzialnej za ich
przygotowanie, imienng pieczec i date, parafe zwierzchnika sluzbowego oraz w zaleznosci od rodzaju dokumentu,
opini¢ radcy prawnego.

Rozdzial 10. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. Szczegbtowe obowigzki pracownikéw Urzedu okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikdow.

Piotr Szczesniak
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