WOIT GMINY NOWOSOLNA
Rynek Nowosolna 1

92-703 t6dz 35 ZARZADZENIE NR 0050.2.7.2020

WOJTA GMINY NOWOSOLNA
z dnia 25 sierpnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Nowosolna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.
poz. 713) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Nowosolna stanowiacy zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr0050.2.31.2018 Wéjta Gminy Nowosolna zdnia 19 grudnia 2018r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowosolna oraz zarzadzenie Nr 0050.2.18.2019 Wijta

Gminy Nowosolna z dnia 19 sierpnia 2019 r. zmieniajace Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Nowosolna

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2020 r.

Piotr Szczes$niak
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.2.7.2020
Wéjta Gminy Nowosolna

Z dnia 25 sierpnia 2020 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NOWOSOLNA

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Nowosolna, zwany dalej "Regulaminem" okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzgdzie Gminy Nowosolna;
3) organizacje wewnetrzna Urzedu Gminy Nowosolna;
4) zadania realizowane przez wszystkie Referaty i samodzielne stanowiska Urzgdu Gminy Nowosolna;
5) zakres dziatania poszczegdlnych Referatéw i samodzielnych stanowisk;
6) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych;
7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
8) zasady podpisywania pism i wydawania decyzji.
2. Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich Referatéw i stanowisk Urzedu.
§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Nowosolna;
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Radg¢ Gminy Nowosolna;
3) Komisjach - rozumie si¢ przez to Komisje Rady Gminy Nowosolna;
4) Wéjcie - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Nowosolna;

5) Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikéw
Referatéw;

6) Pracownikach — rozumie sig przez to Pracownikéw Urzedu;

7) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Nowosolna;

8) Referacie - rozumie sig przez to merytoryczne Referaty Urzedu,

9) USC - rozumie si¢ przez to Urzad Stanu Cywilnego;

10) Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
§ 3. 1. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownik6ow.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§ 4. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych;
2) zadan zleconych;

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan

powierzonych);
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4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumiefi migdzygminnych;
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5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze zawartych porozumien komunalnych, ktére nie zostaly

powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym Ilub przekazane innym
podmiotom na podstawie uméw badz porozumiefi.

§5.1. Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie mozliwosci organom Gminy, wykonywanie ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal (w tym projektow uchwat),
wydawania decyzji, postanowiefi iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnoéci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organow Gminy;
5) realizowanie innych obowiazkéw i uprawnieni wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal organow
Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeri jej Komisji oraz innych
organdw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujagcymi wtym zakresie przepisami prawa,
a w szczego6lnosci:

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

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizowanie obowiazkéw i uprawniefi stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla organow
gminy i zwigzkéw migdzygminnych stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU ORAZ ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI
KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 6. 1. Urzad pracuje:

1) w poniedziatki, $rody, czwartki od godz. 8% do godz. 16%, a ponadto Kierownik USC lub jego Zastgpca
w soboty ustalone odrgbnym harmonogramem,

2) we wtorki od godz. 8% do godz. 17%, za$ w pigtki od godz. 8% do godz. 15%.
2. Szczegblowy tryb pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu.
§ 7. 1. Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatacznik do Regulaminu.
2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacji i Kadr (OK);
2) Referat Finansowy (FN);
3) Referat Rozwoju Infrastruktury i Mienia (RI);
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4) Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami (RZG);
5) Referat Komunikacji Spotecznej, Promocji i Obstugi Klienta (KS);
6) Referat Spraw Obywatelskich (SO), w sktad ktérego wehodzi Urzad Stanu Cywilnego (USC);
7) samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych (ZPUB);
8) samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych (IN).
§ 8. 1. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik.
2. Referatem Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje Sekretarz.

3. Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Referatu, ktory jednoczesnie pelni funkejg Zastgpey
Kierownika USC.

4, Pozostalymi Referatami Urzedu kieruja Kierownicy.

§9.1. Do zakresu podstawowych obowiazkéw wszystkich Kierownikéw Referatéw Urzgdu nalezy
w szczeg6lnosci:

1) prawidlowe organizowanie pracy podleglego Referatu;
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym czynnosci kancelaryjnych;

3) dokonywanie oceny pracy podlegltych pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami w sprawie ich
wyré6zniania, nagradzania, awansowania, badZ karania;

4) w porozumieniu z Referatem Organizacji i Kadr ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci, uprawnieni
i odpowiedzialnoéci podlegtych pracownikéw oraz zasad zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach;

5) dbanie o rozwéj kompetencji podleglych pracownikéw, w szczegdlnosci poprzez instruktaz wlasny
i korzystanie ze szkolefi;

6) sprawowanie nadzoru nad  prawidlowym tworzeniem, gromadzeniem, przechowywaniem
i archiwizowaniem dokumentéw w nadzorowanym Referacie;

7) prowadzenie racjonalnej gospodarki $rodkami finansowymi.
2. Kierownicy Referatéw wspotpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

3.Kierownicy Referatéw odpowiedzialni sa przed Wojtem za sprawne wykonywanie czynnosci
nadzorowanych Referatéw, za wydawane decyzje administracyjne w ramach udzielonych odrgbnie
upowazniefi, atakze za sprawne wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw i nalezyte
wykonywanie polecen stuzbowych.

4. Podczas nieobecnosci Kierownika Referatu, obowiazki zastepcy sprawuje podlegly pracownik wskazany
przez Kierownika Referatu.

5. Wyznaczeni przez Wéjta pracownicy Urzgdu, w zwiazku z wykonywaniem powierzonych zadan, moga
postugiwacé sig tytutami:

1) Pelnomocnik Wéjta ds. uzaleznien,
2) Petnomocnik Woéjta ds. ochrony informacji niejawnych.
§ 10. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) pelnienie funkcji Kierownika USC;
2) kierowanie pracg Urzgdu jako Kierownika Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy;
3) wykonywanie uchwat Rady i zadai Gminy;

4) reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz;

5) podpisywanie pism zastrzezonych do jego wylacznej jego kompetencji, pism wychodzacych na zewnatrz
oraz dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzedu;

6) przedkladanie Radzie projektéw uchwat;
7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

8) nadzorowanie zadafi zleconych z zakresu administracji rzadowej;
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9) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podpisywania decyzji, o ktérych mowa w punkcie 6;

10) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego ikierownika zakladu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

11) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikdw;
12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami Urzedu;
13) oglaszanie budzetu Gminy;
14) wykonywanie zadar szefa obrony cywilnej Gminy;
15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof;
16) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady w terminie 7 dni od dnia ich podjgcia;
17) potwierdzanie wiasnorgcznosei podpiséw obywateli, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;
18) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;
19) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
20) podejmowanie innych czynnosci, wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Wojt 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 Obstugi Klienta;
6) Referatu Spraw Obywatelskich, w sktad ktérego wchodzi Urzad Stanu Cywilnego;
7) stanowiska ds. zaméwien publicznych;

8) stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych;

3. W przypadku, gdy Wéjt nie moze wykonywaé swoich funkeji, jego obowigzki jako Kierownika Urzedu
wypetnia Sekretarz Gminy.

§11. 1. Sekretarz Gminy pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Zagospodarowania
Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami zapewnia sprawne funkcjonowanie tegoz Referatu. Wéjt moze
powierzyé Sekretarzowi Gminy prowadzenie spraw Gminy w jego imieniu.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, stworzenia wlasciwej organizacji pracy, w przypadku,
gdy Wéijt nie moze wykonywaé swoich funkcji;

2) zastepowanie Wéjta podczas jego nieobecnoséci lub niemoznosci petnienia obowigzkow;

3) wykonywanie czynnosci zzakresu prawa pracy w stosunku do Wojta, za wyjatkiem nawiazania
i rozwiazywania stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia Wéjta;

4) kierowanie Referatem Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami;
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 przesirzennym;

10) nadzorowanie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosciami, przygotowywania wnioskéw do
Wéjta o zbycie nieruchomosci stanowiacych wiasno$é Gminy lub nabywania nieruchomosci przez gming;

11) wnioskowanie do Wéjta o skorzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci; %
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12) nadzorowanie gospodarki nieruchomosciami;
13) nadzorowanie aktualizacji optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania;
14) wydawanie decyzji w sprawach przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

15) nadzorowanie, orzekanie o przenoszeniu wlasnosci dziatki pod budynkiem na rzecz wlasciciela
budynkdw;

16) nadzorowanie przygotowywania projektéw aktéw prawnych zwigzanych z nadzorowanymi dziedzinami
i przedktadanie ich Wojtowi;

17) reprezentowanie Gminy przed sadami, Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym w ww. sprawach;
18) koordynowanie i nadzorowanie udostgpniania informacji publicznej;

19) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow ipetycji oraz nadzér nad prawidlowym i terminowym
zalatwianiem skarg, wnioskéw i petycji (art. 18b ustawy o samorzadzie gminnymy);

20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg
i wnioskow (art. 221 Kodeksu postgpowania administracyjnego);

21) nadzorowanie poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych decyzji;

22) prowadzenie spraw zwiazanych zkontrola zarzadcza w Urzedzie oraz nadzorowanie systemu kontroli
zarzadczej;

23) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majgtkowych urzgdnikéw;

§ 12. 1. Skarbnik Gminy pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego inicjuje
i koordynuje dziatania prowadzace do pozyskiwania $rodkéw finansowych dla budzetu Gminy, zapewnia

prawidtowg realizacje budzetu Gminy, nadzoruje ikoordynuje wykonywanie zadan finansowych przez
jednostki objete budzetem Gminy.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdinosci:
1) kierowanie praca Referatu Finansowego Urzedu;
2) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy oraz jego zmian;

3) organizowanie inadzorowanie prac zwiazanych zopracowaniem projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy oraz jej zmian;

4) biezace monitorowanie realizacji planu iwykonania budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy;

5) realizowanie zadar wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych;

6) prowadzenie rachunkowosci Gminy iponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci Gminy;

7) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian;

8) nadzorowanie sporzadzania okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

9) kontrasygnowanie umow zawieranych przez Wajta powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

10) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci budzetu;

11) dokonywanie kontroli finansowej;

12) organizowanie obiegu dokumentdw finansowych w Urzedzie;

13) prowadzenie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

14) nadzorowanie wymiaru, poboru i windykacji naleznosci podatkowych i optat na rzecz Gminy;

15) sporzadzanie projektéw uchwat Rady i Zarzadzen Wéjta w sprawie uchwalenia zmian i realizacji budzetu
Gminy;
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16) prowadzenie kontroli, pod wzgledem finansowym, realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju
Gminy Nowosolna.

Rozdzial 4.
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE REFERATY I SAMODZIELNE STANOWISKA

§ 13. Do zadan wspélnych wszystkich Referatéw i samodzielnych stanowisk Urzgdu naleza :

1) wiasciwe iterminowe realizowanie powierzonych zadan, na podstawie iw granicach prawa, wtym

przestrzeganie  dyscypliny pracy, przepiséw bezpieczefistwa ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw obywateli;

3) przygotowywanie projektow uchwat i obwieszczen Rady, w tym przepiséw prawa miejscowego oraz ich

przekazywanie do Referatu Organizacji i Kadr (stanowisko ds. obstugi Rady) celem publikacji w Dzienniku
Urzedowym;

4) przygotowywanie projektéw uchwat iobwieszczefi Rady, zarzadzeri iobwieszczen Wojta oraz ich
przekazywanie do Referatu Komunikacji Spolecznej, Promocji iObstugi Klienta celem publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie www Gminy oraz do Referatu Organizacji i Kadr celem
umieszczenia w odpowiednich zbiorach aktow prawnych;

5) przekazywanie jednego egzemplarza uméw i porozumieri zawieranych przez Gming oraz wydawanych

przez Wéjta zarzadzen, upowaznieni i petnomocnictw do Referatu Organizacji i Kadr celem umieszczenia
w odpowiednich zbiorach/rejestrach;

6) opracowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawanych przez
Wajta;

7) przygotowywanie dla potrzeb Wéjta okresowych sprawozdai, ocen, opinii i informacji o realizacji zadaf;

8) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w czgsci dotyczacej wykonywanych zadan;

9) terminowe przygotowywanie projektéw merytorycznych odpowiedzi na kierowane do Urzgdu pisma oraz
interpelacje i zapytania radnych;

10) terminowe przygotowywanie projektéw merytorycznych odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje oraz
skargi i wnioski;

11) wspétdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami spotecznymi;
12) wspéldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu;
13) udzielanie na wezwanie wlasciwych organéw niezbgdnych informacji;

14) udzielanie informacji publicznej;

15) prowadzenie, wedtug wiasciwosci, zadah wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

16) prowadzenie szkolenia wewnetrznego pracownikéw;

17) doskonalenie organizacji, metod iform pracy jednostki, wtym zapewnienie wiasciwego przeptywu
informacji;

18) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych okreslonych stosownymi przepisami;

19) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, na strong www i profile

spoleczno$ciowe oraz ich przekazywanie celem publikacji do Referatu Komunikacji Spotecznej, Promocji
i Obstugi Klienta;

20) opracowywanie i systematyczne aktualizowanie kart ustug swiadczonych przez Urzad oraz dostarczanie
ich do Referatu Komunikacji Spotecznej, Promocji i Obstugi Klienta;

21) dbanie o whasciwg eksploatacj¢ i zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy;

22) systematyczne przekazywanie do archiwum zakfadowego dokumentacji archiwalnej;

23) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady Gminy; g
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24) realizacja zadan wynikajacych ze strategii Gminy Rozwoju Gminy Nowosolna oraz innych
zatwierdzonych wieloletnich planéw i programéw;

25) realizowanie przedsigwzigé obronnych i obrony cywilnej na zasadach okreslonych przez Wojta;
26) wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy;

27) wspétdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych oraz innych Zrédet zewnetrznych;

28) prowadzenie spraw wynikajacych z przynaleznosci do zwigzkéw migdzygminnych i komunalnych;
29) wspéldziatanie w zakresie opracowywania projektdw rocznych raportéw o stanie Gminy;

30) wspétdziatanie w zakresie opracowywania projektu Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna i innych
programow rozwoju Gminy oraz ich aktualizacjach;

31) wspéldziatanie w zakresie opracowywania projektéw sprawozdan z realizacji Strategii Rozwoju Gminy
Nowosolna i innych programéw rozwoju Gmin;

32) wspéidziatanie w zakresie biezacego monitorowania realizacji Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna
i innych programéw rozwoju Gmin;

33) state uzupelnianie wiedzy, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

34) wspdldziatanie w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
35) wspoidziatanie w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

36) wspétdziatanie w zakresie powszechnego spisu ludnosci.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW URZEDU

§ 14. 1. Referat Organizacji i Kadr w szczegélnosci realizuje zadania:
1) w zakresie spraw kadrowych, bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j:
a) koordynuje sprawy zwiazane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw samorzadowych,

b) koordynuje sprawy zwiazane zpowolywaniem iodwotywaniem kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

c) koordynuje sprawy zwiazane z organizowaniem w Urzgdzie praktyk, stazy, rob6t publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz innych form zatrudnienia,

d) prowadzi sprawy osobowe pracownikéw Urzedu,

e) koordynuje sprawy zwigzane z przeprowadzaniem shluzby przygotowawczej dla oséb podejmujgcych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym,

f) koordynuje sprawy zwigzane z przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych,

g) koordynuje aktualnosé zakreséw czynnosci pracownikéw,

h) prowadzi rejestr upowaznien i petnomocnictw,

i) organizuje dzialania obejmujace zapewnienie wiasciwych warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciw pozarowej w Urzgdzie;

2) zakresie spraw administracyjno-gospodarczych i obstugi IT:
a) prowadzi rejestr uméw, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe Gminy,
b) prowadzi rejestr porozumien zawieranych przez Gming,
¢) prowadzi ewidencj¢ aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta,
d) zapewnia obstuge kontroli zewngtrznych Urzedu,
e) prowadzi rejestr upowaznier i peinomocnictw udzielanych przez Wéjta,
f) koordynuje sprawozdawczoéé GUS,

g) koordynuje sprawy w zakresie odbioru odpadéw komunalnych Urzedu,
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h) zapewnia utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzgdu i jego otoczeniu,

i) koordynuje kontrole stanu technicznego urzadzefni w budynku Urzedu, konserwacji iich biezacych
napraw,

j) koordynuje zakupy materiatéw i wyposazenia niezbednego do sprawnego funkcjonowania Urzgdu, w tym
materialéw biurowych i kancelaryjnych,

k) koordynuje pracg kierowcy,

1) opracowuje projekty zarzadzen Wéjta w sprawie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej, Regulaminu Oceny Okresowej, Regulaminu Pracy Urzeduy, Regulaminu

Wynagradzania pracownikéw Urzedu, okreslenia dodatkowych dni wolnych od pracy, zmiany godzin
pracy Urzgdu,

m) koordynuje sprawy zwigzane z obstugg telefoniczng i teleinformatyczng Urzgdu, w tym wspolpracuje
z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zapewnienia dostgpu i prawidtowego dziatania sieci, systemow,
oprogramowania i aplikacji wykorzystywanych w Urzgdzie,

n) koordynuje sprawy zwigzane zzapewnieniem i eksploatowaniem sprzgtu komputerowego i innych
urzadzen biurowych, wtym wspiera uzytkownikéw w systeméw komputerowych oraz rozwiazuje
problemy techniczne zglaszanych przez uzytkownikéw,

0) koordynuje sprawy zwiazane z zakupem i aktualizacjg certyfikowanych podpiséw elektronicznych,
p) koordynuje sprawy zwiazane z zapewnieniem obstugi prawnej Urzgdu,
q) koordynuje dziatalnos¢ archiwum zakiadowego;

3) w zakresie obstugi Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, w szczeg6lnosci:

a) zapewnia obshige merytoryczna, organizacyjno-techniczng i kancelaryjno-biurowa Rady, Komisji
i Przewodniczacego Rady,

b) prowadzi rejestr uchwat Rady, rejestr aktéw prawa miejscowego oraz rejestr wniosk6w i opinii Komisji
Rady,

c) przesyla uchwaty Rady organom nadzoru oraz zapewnia ich ogtaszanie w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Eodzkiego, Biuletynie Informacji Publicznej lub w inny przyjgty zwyczajowo sposéb,

d) prowadzi rejestr interpelacji i zapytan, przekazuje je do realizacji wiasciwym jednostkom oraz petni
nadzdr nad terminowym i prawidfowych ich rozpatrywaniem,

e) opracowuje projekt wydatkow na dziatalno$¢ Rady na rok budzetowy,
f) prowadzi rejestr delegacji stuzbowych radnych;
4) wykonuje zadania zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw tawnikéw sadowych;
5) koordynuje dziatania w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami;

6) wykonuje zadania w zakresie wspolpracy z solectwami, w szczegdlnosci prowadzi obstuge funduszu
soleckiego;

7) koordynuje dziatanie archiwum zakladowego;
8) w zakresie o$wiaty i wychowania:

a) koordynuje dziatania zwigzane zprowadzeniem przez Gming szkét podstawowych oraz prowadzi

sprawy zwiazane z wychowaniem przedszkolnym, wtym obowigzkowym rocznym przygotowaniem
przedszkolnym,

b) koordynuje sprawy zwiazane zzakladaniem, prowadzaniem, przeksztaiceniem, likwidacja szkét
podstawowych,

¢) koordynuje sprawy zwiazane z dowozem dzieci do szkét i oddziatéw przedszkolnych,

d) prowadzi sprawy zwiazane z dowozem dzieci niepeinosprawnych do placéwek, w ktorych realizujg
obowiazek nauki,

e) prowadzi sprawy kadrowe dyrektoréw szkét podstawowych, wtym oceny pracy tychze dyrektorow,

przyznawania naleznych dodatkéw, @
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f) prowadzi sprawy zwiazane z wylanianiem kandydatéw na dyrektoréw szkét, wtym zalatwia sprawy

zwiazane z powotywaniem komisji konkursowych, okresleniem regulaminéw ich pracy, zapewnieniem
technicznej obstugi komisji,

g) prowadzi sprawy w zakresie postgpowania o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

h) koordynuje rekrutacje do szkét podstawowych,

i) prowadzi nadz6r nad budzetami gminnych szkét podstawowych,

j) prowadzi sprawy w zakresie zatwierdzania arkuszy organizacji gminnych szkét podstawowych,
k) prowadzi sprawy zwiazane z okre$laniem i aktualizacja sieci gminnych szkét i przedszkoli,

1) prowadzi sprawy zwigzane z gromadzeniem, kontrolg i przekazywaniem danych wramach systemu
informacji o§wiatowej (SIO),

m) prowadzi sprawy zwiazane z naliczaniem lub wystgpowaniem z wnioskami do Ministerstwa Edukacji
Narodowej o zwigkszenie subwencji oSwiatowej,

n) prowadzi sprawy zwiazane z realizacjg obowigzku nauki,

o) prowadzi sprawy zwiazane zdoradztwem idoskonaleniem zawodowym nauczycieli wtym
dokumentacjg i dofinansowaniem oraz organizacjg szkolen,

p) prowadzi sprawy w zakresie przyznawania nagrod Wéjta nauczycielom,

q) prowadzi sprawy zwigzane z wpisywaniem do rejestru, naliczaniem i przekazywaniem dotacji dla
placéwek niepublicznych i publicznych,

r) prowadzi sprawy zwiazane z udzielaniem dotacji dla przedszkoli, szkét i placéwek prowadzonych przez
osoby prawne nie bedace jednostkami organizacyjnymi gminy lub osoby fizyczne,

s) wspélpracuje z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach przekazywania lub naliczania
i rozliczania naleznych dotacji,

t) wspétpracuje z £.6dzkim Kuratorem Os$wiaty i nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,

u) sporzadza sprawozdania, opracowuje dane statystyczne, dokonuje analiz, ocen i informacji z zakresu
o$wiaty,

v) prowadzi sprawy zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia miodocianych
pracownikdéw;

w) realizuje zadania wynikajace z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

X) prowadzi sprawy w zakresie wykazu dziennych opiekunéw oraz prowadzi sprawy w zakresie oglaszania
i rozstrzygania otwartych konkurséw ofert dotyczacych wyboru dziennych opiekunéw, zawierania uméw
i naliczania wynagrodzenia dziennym opiekunom,

y) prowadzi rejestr ztobkéw i klubéw dziecigcych, w tym przygotowuje umowy o udzielenie dotacji i jej
naliczanie,

z) prowadzi sprawy w zakresie nadzoru ikontroli nad zlobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi
opiekunami oraz naliczania dotacji,

za) prowadzi sprawy w zakresie stypendium Wéjta dla uczniéw uzdolnionych;

9) w zakresie ochrony zdrowia, rozwiazywania probleméw alkoholowych i przeciwdziataniu uzaleznieniom
w szczegolnosci:

a) prowadzi i koordynuje dziatania wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

b) prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,

c) prowadzi sprawy zwiazane z dziatalno$cia Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

d) przygotowuje i przedklada Wéjtowi projekt Gminnego Programu Profilaktyki iRozwigzywania
Probleméw Alkoholowych na dany rok oraz projekt Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
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€) przygotowuje projekt preliminarza wydatkowania §rodkéw na realizacje ww. Programow,

f) przygotowuje sprawozdania z realizacji ww. Programéw,

g) dokonuje rozliczenia zadan zlecanych instytucjom i organizacjom pozarzadowym oraz wiasnych
w ramach ww. Programoéw,

h) wspélpracuje z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych, uzaleznieni oraz przeciwdziatania przemocy,

10) w zakresie spraw obronnych, spraw Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego w szczegdlnosci:
a) koordynuje przygotowanie i realizacj¢ przedsigwzig¢ obrony cywilnej w zakresie ochrony ludnosci,
b) koordynuje opracowanie gminnego planu obrony cywilnej i planéw ewakuacji oraz ich aktualizacji,
¢) koordynuje organizacje szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

d) gospodaruje sprzgtem obrony cywilnej,
e) organizuje zaopatrzenie w sprzgt i $rodki ochrony indywidualnej dla ludnosci,

f) koordynuje planowanie i realizacj zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej

w czasie pokoju ina okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa (kryzysu polityczno-
militarnego) i wojny,

g) koordynuje planowanie i nakladanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,
h) prowadzi sprawy zwigzane z natychmiastowym uzupeinieniem Sit Zbrojnych (Akcja Kurierska),

i) prowadzi sprawy zwiazane z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RE,

j) koordynuje opracowanie istalg aktualizacje dokumentacji: Statego Dyzuru Wojta, Planu Obrony
Cywilnej Gminy, Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

k) koordynuje opracowanie planu szkolenia i organizowanie szkoler dla mieszkancow,
1) prowadzi sprawy zwigzane z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

m) dokonuje oceny wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczefistwo
publiczne na obszarze gminy i prognozuje te zagrozenia,

n) przekazuje do wiadomosci publicznej informacje zwigzane z zagrozeniami,

o) monitoruje, planuje, reaguje i usuwa skutki zagrozen na terenie gminy,

p) koordynuje zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze kryzysowym,
q) koordynuje prace Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (GZZK),

r) prowadzi dokumentacje GZZK, wtym dotyczaca organizowania iprowadzenia szkoled, Ewiczefi
i treningéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

s) przygotowuje propozycje dziatan i przedstawia wnioski dotyczace dziatan ujetych w Gminnym Planie
Zarzadzania Kryzysowego,

t) nadzoruje funkcjonowanie systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

u) wspétdziata z podmiotami prowadzgcymi akeje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
v) wspétdziata z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
w) wspolpracuje z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,

x) realizuje zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
w tym prowadzi sprawy wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie szczegétowego zakresu
szefa OC kraju i szeféw OC wojewddztw, powiatéw i gmin oraz ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

&

1d: 60C7908E-77C0-4DA7-BD92-E234D7E27E48. Podpisany Strona 10




y) wykonuje zadania wynikajace zustawy o dzialaniach antyterrorystycznych, wtym polegajace na
zapobieganiu zdarzeniom o charakterze terrorystycznym, reagowaniu na zdarzenia, okresleniu procedur
realizacji przedsigwzigé w ramach poszczegdlnych stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP oraz
modutéw zadaniowych dla kazdego stopnia zawierajacych wykaz zadan do wykonania, wspétpracy
z organami, stuzbami i instytucjami wiasciwymi w sprawach bezpieczenistwa i zarzadzania kryzysowego
przy realizacji dzialan antyterrorystycznych;

11) w zakresie ochrony przeciwpozarowej w szczegdlnosei:
a) okresla potrzeby finansowe OSP z terenu Gminy i zgtasza je do projektu budzetu Gminy,

b) koordynuje dziatania dotyczace przygotowania jednostek OSP z terenu Gminy do dziatan ratowniczych
oraz wspétdziata z Komendantem Powiatowym PSP w tym zakresie,

c) koordynuje funkcjonowanie na terenie Gminy krajowego systemu ratowniczo-gaéniczego,

d) zapewnia pomoc w dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych, wtym w sprawach zwiazanych
z utrzymaniem, wyszkoleniem i zabezpieczeniem gotowosci bojowej jednostek OSP oraz wspétdziata
w tym zakresie ze Zwigzkiem Ochotniczych Strazy Pozarnych,

e) prowadzi i aktualizuje ewidencjg wyposazenia jednostek OSP w sprzet i umundurowanie,

f) prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca eksploatacji pojazdéw isprzetu OSP (tankowanie pojazdéw,
rozliczanie kart drogowych),

g) przygotowuje materiaty do analiz stanu ochrony przeciwpozarowej,

h) peini nadzér nad przestrzeganiem terminéw badan technicznych pojazdéw OSP,

i) wykonuje inne zadania wynikajace z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;.

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

a) prowadzi dziatania promocyjne Gminy, w tym ich monitoring i oceng realizacji,

b) prowadzi dziatania w zakresie komunikacji spotecznej, w tym ich monitoring i oceng realizacji,

c) promuje iupowszechnia osiggnigcia gospodarcze, kulturalne, turystyczne i administracyjne Gminy,
w tym réwniez osiagnigcia mieszkancéw Gminy,

d) prowadzi dziatania promocyjne Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna;

e) administruje strona www Gminy i profilem na portalu spotecznosciowym, w tym w szczeg6lnosci:
- uaktualniania informacje zamieszczane na powyzszej stronie,
- pozyskuje i opracowuje informacje do rozwoju strony i profilu,
-tworzy koncepcje rozwoju powyzszej strony i profilu,

-realizuje potrzeby informacyjne poszczegélnych Referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu oraz
kieruje informacje zwrotne od mieszkancéw,

- przygotowuje wiasne materiaty informacyjne na strong www i profil na portalu spoteczno$ciowym,
f) obstuguje i aktualizuje bazy gminnego systemu SMS,
g) wspélpracuje z mieszkaficami w zakresie inicjatyw lokalnych, koordynuje ich realizacjg, w tym:

- prowadzi wspélprace z organizacjami pozarzagdowymi,

- organizuje konkursy ofert na realizacjg zadar przez organizacje pozarzadowe, przygotowuje projekty
umoéw z organizacjami pozarzadowymi na realizacj¢ zadan, rozliczania zadania, tworzy i aktualizuje
bazy danych organizacji pozarzadowych, prowadzi dystrybucje¢ informacji adresowanych do
organizacji pozarzadowych,

h) przygotowuje merytorycznie, opracowuje oraz prowadzi dystrybucj¢ publikacji imateriatow
reklamowych Gminy,

i) wspétpracuje przy promocji imprez kulturalnych i sportowych organizowanych przez Gming i jednostki

organizacyjne Gminy, g
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i) przygotowuje i bierze udzial w targach promocyjnych,

k) opracowuje i realizuje plan rzeczowo-finansowego w zakresie promocii,

1) koordynuje sprawy zwiazane z wykorzystywaniem wizerunku i logotypéw gminy,
m) prowadzi dokumentacjg fotograficzng gminnych wydarzen,

n) zapewnienia i ewidencjonuje materiaty promocyjne Gminy,

0) opracowuje roczne kalendarze imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych oraz wspoGlpracuje

z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu rocznych kalendarzy imprez kulturalnych,
sportowych i spotecznych,

p) prowadzi nadzér nad dziataniami z zakresu komunikacji marketingowej realizowanymi przez Referaty
i samodzielne stanowiska Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,

q) zapewnia pomoc w promocji wydarzeri kulturalnych, sportowych i spotecznych organizowanych przez
GPCKIE, szkoty podstawowe,

r) wspbipracuje z Referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzgdu w zakresie informacji i promocji

.....

s) nadzoruje i koordynuje opracowanie raportu o stanie Gminy,

t) przygotowuje informacje i materiaty do gazet, w szczegélnosci lokalnych,

u) zapewnia wystr6j Urzedu z okazji $wiat pafistwowych oraz innych swiat,

v) prowadzi dziatania w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu w gminie,
w) prowadzi nadzér nad gminnymi obiektami sportowymi,

x) wspblpracuje w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwiazkami i organizacjami
sportowymi;

2) w zakresie dzialalnosci turystycznej, w szczegdlnosci:
a) $wiadczy ustugi w zakresie informacji turystycznej, rekreacji i wypoczynku w Gminie i okolicach,
b) zapewnia promocj¢ waloréw turystycznych Gminy,
c) wspélpracuje z organizacjami i stowarzyszeniami z branzy turystycznej,

d) prowadzi dziatania na rzecz podnoszenia atrakcyjnosci turystycznej Gminy, w szczeg6lnosci w zakresie

kreowania i wspotdziatania przy opracowania oferty turystycznej Gminy, rozwoju i kreowania réznych
form turystyki,

e) prowadzi ewidencje innych obiektéw, w ktérych $wiadczone s3 ustugi hotelarskie na terenie gminy
Nowosolna;

3) w zakresie wspolpracy partnerskiej:
a) koordynuje wspétprace z polskimi i zagranicznymi gminami partnerskimi Gminy,
b) koordynuje organizacj¢ wizyt partnerskich,
¢) zapewnia tlumacza na potrzeby dziatan Urzedu,

d) prowadzi nadzér nad rozliczeniami mikroprojektéw wramach funduszy pozyskanych na wspblprace
partnerska,

e) prowadzi organizacje iobstuge konkursow w zakresie zlecania realizacji zadaf publicznych
organizacjom pozarzadowym w przedmiocie dziatan na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania
kontaktéw i wspdtpracy miedzy spoleczenstwami;

4) w zakresie obstugi klienta:
a) prowadzi obstugg ePUAP-u, w tym sprawy zwigzane z potwierdzaniem profilu zaufanego,
b) administruje i aktualizuje Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Nowosolna,

c) koordynuje prace zwiazane z opracowywaniem i aktualizacjg kart ustug dotyczacych realizacji ustug

$wiadczonych przez Urzad, g
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d) monitoruje jako$é ustug §wiadczonych przez Urzad i koordynuje prace zwigzane z jej poprawg,
€) przyjmuje, wysyla i rozdziela korespondencj¢ na zewngtrz i wewnatrz Urzedu,

f) prowadzi ewidencje korespondencji w systemie EOD jako narzedziu wspomagajacym podstawowy,
tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

g) zaopatruje Urzad w pieczgcie urzedowe, przygotowuje zaméwienia w tym zakresie, rejestruje pieczgci,
wycofuje z obiegu pieczgci urzgdowe;

5) koordynuje wspélpracg z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

6) w zakresie Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna:

a) nadzoruje ikoordynuje opracowywanie projektu Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna oraz jego
aktualizacji,

b) nadzoruje ikoordynuje opracowywanie projektu sprawozdania z realizacji Strategii Rozwoju Gminy
Nowosolna,

c) nadzoruje i koordynuje biezace monitorowanie Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna.

3. Referat Finansowy prowadzi sprawy zwiazane z gospodarka budzetows i finansowa Gminy oraz petni

nadzér nad dyscypling finansows, prowadzi sprawy z zakresu wymiaru i poboru podatkéw lokalnych i optat,
windykacji naleznosci, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje dziatalno$¢ finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

2) opracowuje projekt budzetu, dokonuje analizy jego wykonania i wnioskowania w sprawach ewentualnych
zmian w planie finansowym Gminy;

3) prowadzi sprawy Zakiadowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych Urzedu oraz ewidencje ksiggowa
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem;

4) prowadzi sprawy w zakresie sprawozdawczosci zwykonania budzetu Gminy, udzielanej pomocy
publicznej lub w innym zakresie wynikajacym z przepiséw prawa, do odpowiednich instytucji;

5) wspétpracuje z urzedami skarbowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowa w Lodzi oraz z bankami;
6) prowadzi obstugg finansowo-ksiggowa Urzgdu, w tym w szczegélnosci:

a) prowadzi ewidencje placowa pracownikéw, w tym sporzadza listy ptac, prowadzi karty wynagrodzen
pracownikéw, oblicza wysoko$¢ zasitkéw chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich, oblicza kwoty
refundacji wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych wramach robét publicznych, zglasza do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

b) sporzadza roczne deklaracje PIT dla pracownikéw, oséb zatrudnionych na umowe zlecenie i umowe
o dzieto,

c) ksieguje wydatki i dochody zgodnie z planem rzeczowo-finansowym,

d) prowadzi sprawy w zakresie wymiaru i poboru zobowiazan pienigznych od ludnosci i od 0séb prawnych
z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

e) sporzadza decyzje dotyczace podatkéw i optat, prowadzi kontrolg podatnikéw w zakresie prawidtowosci
i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,

f) rozpatruje odwotania, skargi i zazalenia w sprawach wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

g) prowadzi sprawy w zakresie windykacji naleznosci (upomnienia, wezwania, tytuly wykonawcze,
hipoteka),

h) prowadzi rejestr wydawanych za$wiadczen w tym:
- o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
=0 dochodach z gospodarstwa,
- o zalegtosciach i braku zalegtosci,

h) prowadzeni rejestr i rozliczanie podatku VAT,

i) przygotowuje projekty decyzji podatkowych,
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j) przygotowuje projekty decyzji w sprawie ulg, umorze i roztozenia na raty podatkéw i optat od ludnosci
w ramach posiadanych uprawnien zgodnie z przepisami prawa,

k) podaje do publicznej wiadomosci informacje o podmiotach, przyczynie i wysokosci zastosowanej ulgi
lub umorzeniu,

1) prowadzi ksiggowos¢ budzetowa Urzedu,

m) prowadzi gospodarke drukami $cistego zarachowania;
7) opracowuje okresowe i zbiorcze sprawozdania i analizy dotyczace wykonania budzetu Gminy;
8) sprawdza dowody ksiggowe pod wzglgedem formalnym i rachunkowym.

4. Referat Rozwoju Infrastruktury i Mienia prowadzi sprawy zwiazane z przygotowaniem, realizacja
i rozliczeniami inwestycji wiasnych, zaméwieniami publicznymi, funduszami zewngtrznymi, prowadzi sprawy
w zakresie utrzymania gminnej infrastruktury, a w szczego6lnosci:

1) koordynuje sprawy w zakresie przygotowania, wykonawstwa, rozliczen inwestycji i remontéw obiektow
budowlanych nalezacych do Gminy oraz nadzor nad tymi pracami;

2) prowadzi inwestycje wiasne Gminy;

3) prowadzi sprawy w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych zewngtrznych;
4) tworzy dokumenty planistyczne z zakresu rozwoju Gminy;

5) sporzadza sprawozdania z zakresu realizowanych inwestycji, remontéw;

6) przygotowuje wnioski o wyptate dotacji w ramach realizowanych projektéw dofinansowywanych ze Zrodet
zewngtrznych;

7) prowadzi sprawy w zakresie biezacego monitorowania realizacji projektéw wspéifinansowanych ze Zrodet
zewnetrznych;

8) rekomenduje dziatania w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania w Gminie;

9) wspétpracuje  z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
pozyskiwania §rodk6éw finansowych zewnetrznych;

10) przygotowuje zatozenia techniczne do szacunkéw finansowych i wieloletnich planéw inwestycyjnych;
11) petni nadzér nad placami soteckimi;
12) koordynuje przeglady i kontrole gminnych obiektéw budowlanych;

13) prowadzi sprawy w zakresie gospodarki mieszkaniowej (w szczegélnosci umowy najmu, czynsz, zmiany
przeznaczenia z uzytkowego na mieszkaniowy i z mieszkaniowego na uzytkowy);

14) organizuje zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zakiad6éw
karnych;

15) koordynuje sprawy zaopatrzenia Urzgdu w media, w tym prad, woda, gaz;

16) prowadzi sprawy wynikajace z ustawy "Prawo energetyczne" w zakresie oswietlenia ulic, placow, miejsc
publicznych, drég publicznych;

17) zastgpuje stanowisko ds. Zaméwien Publicznych;
18) planuje i organizuje publiczny transport zbiorowy.

5. Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami prowadzi sprawy

zwiazane z ksztaltowaniem polityki przestrzennej Gminy, ochrona $rodowiska, gospodarowaniem mieniem
Gminy, gospodarka odpadami, rolnictwem, a w szczegolnosci:

1) opracowuje miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

2) dokonuje oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

3) prowadzi nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan oraz prowadzi sprawy w zakresie rejestracji i analizy wydanych na ich podstawie

pozwolen na budoweg; g/
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4) nalicza optaty za wzrost lub obnizenie wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzi wtym celu rejestr aktow
notarialnych;

5) prowadzi procedury dotyczace ocen oddziatywania na $rodowisko oraz przygotowuje projekty decyzji
o uwarunkowaniach srodowiskowych;

6) aktualizuje Ewidencje Zabytkéw Gminy Nowosolna, Program Opieki nad Zabytkami dla Gminy
Nowosolna oraz prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o ochronie zabytkéw;

7) prowadzi ewidencje irejestry zzakresu planowania izagospodarowania przestrzennego, ochrony
zabytkéw, ocen oddzialywania na Srodowisko;

8) prowadzi sprawy w zakresie usuwania drzew;

9) wspélpracuje z organizacjami spoleczno-zawodowymi rolnikéw, Eodzkim Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego, Izba Rolnicza Wojewddztwa Ldodzkiego oraz zwigzkami i zrzeszeniami rolnikéw, hodowcéw
i producentéw rolnych;

10) prowadzi sprawy w zakresie ochrony gruntoéw rolnych;
11) prowadzi sprawy w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego;

12) prowadzi sprawy zwiazane z naruszeniem przepiséw o ochronie srodowiska, ochronie przyrody, ochronie
zwierzat, ochronie gruntéw rolnych, lesnych oraz prowadzi kontrolg w tym zakresie;

13) wspélpracuje z instytucjami i jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi na rzecz ochrony srodowiska,
ochrony przyrody i ochrony zwierzat;

14) udziela pomocy wiascicielom upraw dotknigtych zniszczeniami;
15) prowadzi sprawy zwiazane z wydaniem zezwolefi na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

16) prowadzi sprawy w zakresie udostgpniania informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzi w tym
zakresie publicznie dostepny wykaz informacji o $rodowisku ijego ochronie oraz upowszechnia te
informacje droga elektroniczna;

17) realizuje zadania wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

18) prowadzi sprawy zwiazane z organizowaniem i sprawowaniem opieki nad miejscami pamigci narodowej,
grobami wojennymi, cmentarzami;

19) prowadzi sprawy zwiazane z planowaniem i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe na obszarze Gminy;

20) prowadzi ewidencje zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow;
21) przyjmuje zgloszenia do eksploatacji przydomowych oczyszczalni Sciekow;

22) realizuje zadania wynikajace z ustawy o odpadach i ustawy o obowigzkach przedsigbiorcéw w zakresie
gospodarowania niektérymi odpadami oraz o optacie produktowej;

23) realizuje zadania wynikajace z ustawy Prawo wodne;

24) prowadzi i aktualizuje rejestr gminnego zasobu nieruchomosci, aktualizuje zapisy w ksiggach wieczystych
dotyczacych gminnego zasobu nieruchomosci;

25) prowadzi sprawy w zakresie dzierzaw, uzyczenia, uzytkowania oraz zarzgdu gruntami Gminy;
26) prowadzi sprawy w zakresie sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz dotychczasowych najemcow;

27) opracowuje dokumentacje dla nieruchomosci przygotowywanych do zbycia oraz organizuje przetargi
w tym zakresie;

28) prowadzi sprawy w zakresie:
a) optat adiacenckich,
b) rozgraniczenia, podziatu nieruchomosci, wznowienia granic,
¢) nazw ulic, placéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

d) komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa,
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e) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci gminnych,
f) pierwokupu nieruchomosci,

g) scalania i wymiany gruntow,

h) nabywania gruntéw do zasobu Gminy,

i) zbywania gruntéw z zasobu Gminy;

29) prowadzi sprawy w zakresie reprezentowania gminy jako strony w sprawach ustalenia i przyjgcia
przebiegu granic nieruchomosci gminnych;

30) udostepnia dokumentacje zwigzang z aktami uwtaszczeniowymi;
31) przyjmuje zgtoszenia o zniszczeniu znakéw geodezyjnych oraz zawiadamia o tym starostg;
32) wykonuje zadania w zakresie spisu rolnego;

33) koordynuje sprawy w zakresie ubezpieczen mienia Gminy i Urzgdu, w tym ubezpieczenia pojazdow oraz
wspétpracuje w tym zakresie z merytorycznymi Referatami Urzedu.

6. Referat Spraw Obywatelskich w szczegdlnosci:
1) prowadzi sprawy wynikajace z przepis6w prawa o aktach stanu cywilnego w zakresie:
a) migracji/przenoszenia tresci aktéw stanu cywilnego do systemu rejestréw panstwowych,
b) sprostowania blgdéw w aktach stanu cywilnego,
¢) uzupetnienia brakujacych danych,
d) kwerendy aktow stanu cywilnego,

e) rejestracji, transkrypcji iodtworzenia zagranicznych dokumentéw na podstawie przepisow prawa
prywatnego migdzynarodowego,

f) zmiany imion i nazwisk na podstawie odrgbnych przepisow,

g) rejestracji biezacych zdarzen (urodzen, malzefistw, zgondw),

h) przyjmowania o§wiadczen na podstawie przepiséw kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
i) wydawania za§wiadczef w sprawach stanu cywilnego w kraju i za granica,

j) dokonywania zmian w aktach na podstawie decyzji i orzeczen sadéw,

k) tworzenia protokoléw w oparciu o przepisy prawa o aktach stanu cywilnego ikodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

I) wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi kosciotéw izwigzkéw wyznaniowych w zakresie spraw
zwigzanych z matzefistwami konkordatowymi,

m) wspétpracy z konsulatami i placéwkami dyplomatycznymi,

n) prowadzenia, konserwacji i przechowywania zasobu archiwalnego aktéw stanu cywilnego igcznie
z aktami zbiorowymi,

o) archiwizacji, przekazywania ksiag i dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego w Lodzi
p) aktualizacji bazy PESEL na podstawie aktow stanu cywilnego;
2) prowadzi sprawy wynikajace z przepiséw ustawy o ewidencji ludno$ci w zakresie:

a) wykonywania czynno$ci zwiazanych z zameldowaniem na pobyt staty lub czasowy / wymeldowania
z pobytu statego lub czasowego obywateli polskich i cudzoziemcéw,

b) nadania numeru PESEL w zwiazku z zameldowaniem cudzoziemca na podstawie przepisow ustawy
o ewidencji ludnosci,

c) wystepowania o zmiang¢ numeru PESEL,

d) prowadzenia postgpowan z zakresu wymeldowania/zameldowania,

e) wydawania decyzji, postanowien, sporzadzania protokotéw ogledzin, przestuchan i innych, g/
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f) sprawdzania danych w bazie PESEL i rejestrze lokalnym,
g) przyjmowania zgloszef wyjazdow poza terytorium RP/ powrotéw spoza RP,
h) udostepniania danych z rejestru PESEL oraz rejestru lokalnego;

3) prowadzi sprawy wynikajace z przepiséw ustawy o dowodach osobistych, w szczeg6lnosci w zakresie
przyjmowania wnioskéw iich weryfikacji, usuwania niezgodnosci w bazie PESEL wcelu realizacji
wnioskéw, wysylania zlecefi o usunigcie niezgodnosci do innych urzedéw, przyjmowania zgloszen
utraty/uszkodzenia dowodu osobistego, uniewazniania dowodéw osobistych, wydawania dowodow
osobistych, wydawania decyzji odmawiajgcych wydania dowodéw osobistych;

4) koordynuje catoksztalt spraw zawigzanych z przeprowadzanymi wyborami Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu, do Parlamentu Europejskiego, organéw Gminy, referendami oraz innymi wyborami wynikajacymi
z obowiazujgcych przepiséw prawa, w tym prowadzi i utrzymuje w stanie aktualnym rejestr wyborcéw na
podstawie przepiséw kodeksu wyborczego w szczegblnosci, przyjmuje wnioski o dopisanie do rejestru
wyborcéw, wydaje decyzje o dopisaniu do rejestru wyboréw, sporzadza spisy wyborcéw, prowadzi obstugg
komisji wyborczych oraz urzgdnika wyborczego;

5) prowadzi sprawy zwiazane z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
6) prowadzi sprawy zwiazane z potwierdzaniem profilu zaufanego ePUAP;

7) wykonuje zadania zlecone gminy w zakresie przeksztatcenia wniosku przedsigbiorcy na posta¢ dokumentu
elektronicznego w systemie CEiDG;

8) ewidencjonuje sprawy, zasoby, akta i rejestry oraz sporzadza sprawozdania z zakresu prowadzonych spraw;
9) wykonuje zadania w zakresie powszechnego spisu ludnosci.
7. Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie i prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa;

2) przygotowywanie peinej dokumentacji przetargowej, udzial w komisjach przetargowych, czuwanie nad
prawidtowoscig stosowania przepiséw prawa, tacznie z przygotowywaniem uméw z wykonawcami;

3) gromadzenie i biezgca aktualizacja aktow prawnych dotyczacych zaméwieri publicznych;

4) przygotowywanie projektu harmonogramu zaméwien publicznych o wartosci powyzej kwoty wynikajacej
z przepiséw prawnych we wspétpracy z pracownikami Urzedu;

5) gromadzenie dokumentacji z przebiegu zaméwien publicznych przeprowadzonych przez Gming;

6) prowadzenie rejestru zamowies publicznych;

7) sporzadzanie sprawozdarn z przeprowadzanych postgpowari o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie
wynikajacym z obowigzujacych przepiséw prawa oraz biezacych potrzeb organéw Gminy;

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

9) planowanie i udziat w kontroli prawidlowosci dokonywanych zaméwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 6.
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 15. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg:
1) uchwaty Rady,
2) zarzadzenia Wéjta,
3) obwieszczenia.

2. Akty prawne wydawane sa 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 postgpowania.

3. Projekty aktéw prawnych opracowuja wiasciwe Referaty i samodzielne stanowiska Urzgdu na polecenie
Wojta lub z wiasnej inicjatywy.
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4. Przygotowujacy projekt aktu ma obowiazek opracowaé go pod wzgledem merytorycznym i prawnym
oraz uzgodnié jego tres¢ z osobami kierujacymi Referatami Urzgdu i kierownikami jednostek organizacyjnych
Gminy, majacych bezposredni wptyw na jego realizacje.

5. Projekt aktu po dokonaniu uzgodnien, o ktérych 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 zbiér:
1) Rejestr i zbiér zarzadzen i obwieszczenn Woéjta - Referat Organizacji i Kadr,

2) Rejestr i zbiér w zakresie uchwat i obwieszczen Rady - pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z obshuga
Rady Gminy.

7. Publikacje aktéw prawnych zapewnia:
1) zarzadzen i obwieszczeri Wéjta - Referat Komunikacji Spotecznej, Promocji i Obstugi Klienta,
2) uchwat i obwieszczei Rady - pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z obstuga Rady Gminy.
8. Zbi6r aktéw prawa miejscowego jest dostepny do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu.

Rozdzial 7.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 16. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin izwigzkéw migdzygminnych oraz innych
przepisach w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

3. Pracownicy zobowigzani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw i wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci niezwlocznie, aw pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozpatrywania, w przypadku istnienia takiej koniecznosci;
5) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygnig¢.

4. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy Referatéw Urzedu i samodzielne stanowiska, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

5. Kontrolg ikoordynacje dziatah Referatow Urzedu i samodzielnych stanowisk w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow, petycii i interwencji wykonuje Sekretarz
Gminy przy pomocy Referatéw Urzgdu i samodzielnych stanowisk.

6. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w Referacie Komunikacji Spotecznej, Promocji
i Obstugi Klienta, a nastepnie w Referatach Urzgdu i przez samodzielne stanowiska wiasciwe w tych sprawach.

7. Wéjt kieruje wptywajace skargi do Sekretarza, gdzie podlegaja rejestracji. Sekretarz sprawuje nadzor nad
wyjasnieniem skargi.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski wraz z aktami sprawy przechowywane sg przez Sekretarza.

§ 17. 1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz. od 14-17.
2. Zapisy w sprawach przyjgé, o ktérych mowa w ust 1. prowadzi sekretariat Wojta.

3. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantoéw w godzinach pracy Urzedu.

4.Interesanci przyjmowani przez Woéjta s3 ewidencjonowani wrejestrze przyjeé interesantow
prowadzonym przez pracownika w zakresie, ktorego obowiazkéw jest prowadzenie sekretariatu Wojta.

§ 18. Wojt jest zobowiazany do udzielenia pisemnej odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych

w terminie 14 dni od dnia ztozenia interpelacji. g
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§ 19. Pracownik, w ktérego zakresie obowigzkéw jest obstuga Rady prowadzi ewidencj¢ ztozonych
interpelacji i zapytan oraz nadzoruje terminowo$¢ udzielenia odpowiedzi.

§ 20. Sekretarz Gminy oraz kierownicy Referatéw Urzedu sa zobowigzani do systematycznego dziatania
na rzecz doskonalenia obstugi interesantéw oraz poprawy stylu pracy, szczegdlnie w zakresie zatatwiania
spraw obywateli.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 21. 1. Wjt podpisuje:
1) zarzadzenia Wdjta;

2) wystapienia i pisma kierowane - do organéw wiadzy i administracji publicznej oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

3) pisma kierowane do posiéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej;

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

6) 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 Urzgdu, nie zastrzezone na rzecz innego organu.

2. Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wystgpowania w jego imieniu, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. | pkt 4.

Rozdzial 9. .
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. Szczegblowe obowiazki pracownikéw Urzedu okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
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