Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 03/152/2009
Wojta Gminy Nowosolna

z dnia 27 lutego 2000r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY NOWOSOLNA

Postanowienia ogdlne:

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Nowosolna okre$la:
I. Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu.
II. Strukture Urzedu.
1. Zakres dziatania i kompetencje kierownictwa Urzedu.
IV. Zakres dziatania i kompetencje komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu mowa jest o:
Radzie Gminy — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Nowosolna,
Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Nowosolna,
Zastepcy Wojta — rozumie si¢ przez to Zastgpce Wojta Gminy Nowosolna,
Sekretarzu — rozumie sig przez to Sekretarza Gminy Nowosolna,
Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Nowosolna,
Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - rozumie si¢ przez to Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, w
regulaminie oznaczany jako Kierownik USC
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - rozumie si¢ przez to Zastgpcg Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, w regulaminie oznaczany jako Z-ca Kierownika USC,
Kierowniku Biura Urzedu — rozumie sig przez to Kierownika Biura Urzedu,
Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Nowosolna,
Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Nowosolna,
Statucie — rozumie si¢ przez to statut Gminy Nowosolna,
Jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to podporzadkowane Radzie Gminy jednostki i zaktady
budzetowe.

1. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 3. 1. Urzad realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawami, statutem Gminy, uchwatami

Rady Gminy i Zarzadzeniami Wojta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane
Gminie z mocy przepisow ogolnie obowiazujacych wzglednie w drodze porozumien z wilasciwymi
organami rzadowymi, samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi.

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu
ds. Inwestycji i Rozwoju, i Kierownika Biura Urzgdu.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegoblne stanowia inacze;j.

4. CzynnoS$ci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gminy i zwiazkéw migdzygminnych.

§ 4. W urzedzie zatrudnieni sa pracownicy samorzadowi na podstawie:
wyboru — Woijt ,
powotania — Zastepca Wojta, Skarbnik,
umowy o pracg — pozostali pracownicy w tym Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastgpca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego Sekretarz, doradcy, asystenci, referenci, podinspektorzy,
inspektorzy, pracownicy stanowisk pomocniczych, pracownicy obstugi, wolontariusze.

§ 5. Zadania urzedu realizowane sa przez Referat Finansowy, Referat ds. Inwestycji i Rozwoju
oraz przez samodzielne stanowiska pracy stosownie do ich merytorycznych zakreséw czynnosci.
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I1. Struktura organizacyjna urzedu.
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§ 6. 1. Kierownictwo urzedu tworza:
Woit,
Zastgpca Wojta, Kierownik USC, ewidencja ludno$ci, dowody osobiste,
Sekretarz Gminy,
Skarbnik,
Kierownik Biura Urzedu, informatyk, kadry, Z-ca Kierownika USC,
Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju.
2. Referat Finansowy:
stanowisko ds. ksiggowosci,
stanowisko ds. ksiggowosci organu i rozliczania dotacji,
stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,
stanowisko ds. ksiggowo$ci wynagrodzen i podatku VAT
stanowisko ds. ksiggowosci jednostek organizacyjnych - 72 etatu,
stanowisko ds. zobowiazan podatkowych.
3. Referat ds. Inwestycji i Rozwoju:
stanowisko ds. przygotowania inwestycji i gospodarki komunalne;j,
stanowisko ds. realizacji i rozliczenia inwestycji,
stanowisko ds. rozwoju, funduszy zewn, GCI,
stanowisko ds. drogownictwa, spraw gospodarczych urzedu,
stanowisko ds. zamowien publicznych - V4 etatu,
stanowisko ds. aktualizacji i1 realizacji Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna, Planu Rozwoju
Lokalnego, Planéw Rozwoju Miejscowosci,
4. Gminne Centrum Informac;ji,
5. Samodzielne stanowiska pracy.
ds. obstugi Rady Gminy, pelnomocnik ds. wyborow,
ds. o$wiaty — - etatu,
ds. pozyskiwania funduszy, komunikacji spolecznej, promocji, wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi, koordynator BIP
ds. obstugi sekretariatu,
ds. obstugi Biura Obshlugi Klienta, informacji turystycznej, wspotpracy z grupami partnerskimi
krajowymi i zagranicznymi, archiwum,
radca prawny — ' etatu,
ds. rolnictwa, dziatalno$ci gospodarczej i ochrony srodowiska,
ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami,
ds. ewidencji gruntow,

10/ ds. obrony cywilnej, petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa

ZECIWPOZarow -% u
rzeciwpozarowego - % etatu,

11/ ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska,
12/ ds. kultury, sportu i turystyki,

13/ pelnomocnik ds. uzaleznien.- 1/3 etatu,

14/ doradca.

6. Pracownicy obstugi:

1/ kierowca — 1 etat,
2/ sprzataczki — 2 etaty,
3/ pracownik gospodarczy, palacz — 1 etat

7. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej zawiera zalacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

I1I. Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa urzedu

§ 7. 1. Wajt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym

oraz z innych przepisoOw prawnych. Wojt jest:

1/
2/

kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy,
gminnym szefem obrony cywilnej, kierownikiem gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego.
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2. Do kompetencji i zadan Wojta w szczegolnosci nalezy:

1/ reprezentowanie gminy i jej urzgdu na zewnatrz,

2/ kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzedem,

3/ przedktadanie Radzie Gminy projektow aktow prawnych/uchwat oraz wykonywanie podjetych przez
Rade¢ Gminy aktow prawnych,

4/ przygotowywanie wnioskow pod obrady Rady Gminy,

5/ przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Woéjta oraz Urzedu Gminy,

6/ podejmowanie decyzji w zakresie: zwyklego zarzadzania majatkiem gminy, zaciagania zobowiazan
finansowych, udziatu jednostek gminy w spotkach,

7/ podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu, i podpisywanie pism oraz
dokumentow wychodzacych na zewnatrz,

8/ nadzorowanie realizacji zadan administracji rzadowej i samorzadowej powierzonych w drodze
porozumien i pozostawanie w kontakcie z tymi urz¢dami,

9/ nadzorowanie realizacji zadan zleconych ustawowo 2z zakresu administracji rzadowej
1 pozostawania w kontakcie z terenowymi organami tej administracji,

10/ nadzorowanie aktualizacji strategii gminy i Planu Rozwoju Lokalnego,

11/wydanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

12/ upowaznienie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji w sprawach
indywidualnych

13/ realizowanie polityki kadrowej w gminie,

14/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

15/ powolywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych,

16/ rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami urzegdu,

17/ polityka finansowa — planowanie i wykonywanie budzetu gminy,

18/ organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,

19/ informowanie Sejmiku Samorzadowego i Wojewody o zamiarze przystapienia gminy do zwiazku
komunalnego,

20/ kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego w sytuacji niemozno$ci wypelnienia obowiazkoéw przez
kierownika USC 1 jego zastepcy,

21/ zatwierdzanie zakres6w czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu,

22/ wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewngtrzne dotyczace dziatalnosci
urzedu jak np.: regulaminy zaktadowego funduszu nagrdd, funduszu socjalnego, pracy, premiowania,
przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy itp.,

23/ powotywanie doraznych komisji do spraw zwiazanych z kontrolowaniem jednostek organizacyjnych
gminy,

24/ wspolpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi,

25/ nadzorowanie spraw zwiazanych z rozwiazywaniem problemow alkoholowych i innych uzaleznien,

26/ nadzorowanie spraw wojskowych, stowarzyszen i organizacji spotecznych, ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych, spraw wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego,

277/ nadzorowanie spraw upowszechniania kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki,

28/nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, zwiazanych z obowigzkowa stuzba wojskowa, $wiadczeniami na rzecz
obronnosci i natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,

29/ kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej oraz
zapewnienie gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej, zgodnie z ich przeznaczeniem

30/ przygotowywanie uruchamiania procedur zarzadzania kryzysowego na rzecz ochrony mieszkancow
przed zagrozeniami oraz przeciwdzialania ich skutkom,

31/ zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o informacjach niejawnych.

§ 8. Do zadan realizowanych przez Zastgpce Waéjta, Kierownika USC w szczeg6lnosci nalezy:
w zakresie Zastepcy Wojta:

1/ sprawowanie funkcji Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci pelnienia przezen
obowiazkow,
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2/
3/
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wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomos$ciami, przygotowywanie wnioskow do Wojta o
zbycie nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Gminy, lub nabycie nieruchomosci przez gming,
wnioskowanie do Wojta o skorzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

nadzorowanie geodezji i gospodarki gruntami,

przedktadanie dokumentacji do Kancelarii notarialnych w celu sporzadzania aktow notarialnych
(nabycie, zbywanie, zamiany itp.),

aktualizacja optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania,

8/ wydawanie decyzji w sprawach przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

9/
10/

orzekanie o przenoszeniu wlasnosci dziatki pod budynkiem na rzecz wlasciciela budynkow,
sporzadzanie umoéw dzierzawy gruntdw w trybie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

11/przygotowywanie  projektow  aktow  prawnych  zwiazanych, z  nadzorowanymi

dziedzinami i przedktadanie ich Wojtowi,

12/ reprezentowanie Gminy Nowosolna przed Sadami ,,Samorzadowym Kolegium Odwotawczym” w

wza
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zakresie dotyczacym mienia komunalnego,

kresie Kierownika USC

Zalatwianie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
przyjmowanie o$wiadczen o:
a) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) wstapieniu w zwiazek malzenski,
¢) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci,
d) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefstwa
e) uznania dziecka
f) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki
g) wydawanie zezwoleh na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu  do zawarcia
malzenstwa
h) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili jego sporzadzenia
przyjmowanie zgloszen o urodzeniu, zgonie i sporzadzenie wlasciwych aktow,
nanoszenie wzmianek i przypiskow na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych i innych
dokumentow przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego,
prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
sporzadzenie odpisow aktow stanu cywilnego,
wystepowanie o zezwolenie na wynoszenie ksiag stanu cywilnego poza urzad stanu cywilnego,
przekazywanie ksiag 100-letnich do archiwum panstwowego w f.odzi,
wydawanie decyzji na uzupelnienie tre§ci akt stanu cywilnego i sprostowanie oczywistego
btedu pisarskiego
wydawanie decyzji na sporzadzenie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub
zgonu nastapil za granica i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,
wydawanie decyzji na wpisanie do ksiag stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
wydawanie zezwolen na przegladanie ksiag stanu cywilnego przedstawicielom organizacji
spotecznych i instytucji naukowych,
wydawanie decyzji dotyczacych ustalania i odtwarzania tresci aktu stanu cywilnego,
prowadzenie korespondencji konsularnej dotyczacych indywidualnych obywateli
z placoéwkami konsularnymi za granica,
organizowanie jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego na wniosek zainteresowanych,
wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,
przyjmowanie ostatniej woli spadkobiercy — testament.

w zakresie spraw obywatelskich.

1/

2/

prowadzenie ewidencji ludnosci (m. in. zameldowania, wymeldowania mieszkancéw, rejestracja
malzenstw, zgondw, wystapienie o nadanie lub zmiang numeru PESEL, prowadzenie kart
osobowych, obecnych i bylych mieszkancow,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan, wymeldowan,
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3/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych (przyjmowanie wnioskow,
przetwarzanie, ewidencjonowanie, wydawanie dowoddw osobistych, uniewaznianie dowodow
osobistych, prowadzenie kopert dowodow osobistych)

4/ prowadzenie i utrzymanie w stanie aktualnym rejestru wyborcow,

5/ przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

6/ sporzadzanie spisOw wyborcow,

7/ prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu: w sprawach obywatelskich SO, w

sprawach geodezyjnych i gospodarki nieruchomosciami GN I, sprawy Urzedu Stanu Cywilnego
USC.

§ 9. Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wojtowi, a do jego obowiazkow nalezy zapewnienie

sprawnego funkcjonowania urzgdu, stworzenia wlasciwej organizacji pracy, a szczegdlnosci:

1/ zastepuje Wojta podczas nicobecnosci Wojta i Z-cy Wojta,

2/ wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do woéjta oprocz nawiazania i rozwiazywania
stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia wdjta,

3/ odpowiada za:

- poprawno$¢ formalno-prawna przygotowywanych spraw i decyzji,
- prawidtowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow,

4/ prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

5/ prowadzi rejestr wnioskdw i interpelacji, oraz kontroluje ich wykonanie,

6/ nadzoruje organizacyjno-techniczne przygotowanie sesji Rady Gminy,

7/ mnadzoruje przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen,

8/ organizuje i koordynuje narady z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi gminy,

9/ nadzoruje przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, oraz ochrony danych osobowych.

10/ nadzoruje udostepnianie informacji publicznej,

11/ nadzoruje sprawy o§wiaty gminnej, ochrony §rodowiska i rolnictwa, opieki spotecznej, ochrony zdrowia
ludnosci.

12/ nadzoruje sprawy zwiazane ze sprzedaza napojow alkoholowych,

13/ przyjmuje ustne o$wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

14/ potwierdza wtasnorgeznos¢ podpisow obywateli, o ile zglosza sig z taka sprawa.

15/ nadzoruje realizacj¢ zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow do
parlamentu, organéw samorzadowych i innych organéw wybieranych,

16/ nadzoruje realizacje zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem referendéw na terenie
gminy: ogolnokrajowych i gminnych,

17/ nadzoruje sprawy zwiazane z wyborami fawnikow do sadéw powszechnych,

18/ nadzoruje sprawy zwigzane z cmentarzami wojennymi,

19/ nadzoruje sprawy zwigzane z ewidencjonowaniem dziatalno$ci gospodarcze;j,

20/ nadzoruje sprawy zwiazane z zagospodarowaniem przestrzennym,

21/ nadzoruje prawidtowos¢ uzywania herbu, flagi i pieczgci gminne;j,

22/wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagréd i wyrdznien pracownikéw urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

W czasie nieobecnos$ci Sekretarza czynnosci te wykonuje osoba wyznaczona przez Wojta.
Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu Or.

§ 10. Skarbnik Gminy:

1/ kieruje Referatem Finansowym,

2/ opracowuje projekty budzetu gminy,

3/ sprawuje biezacy nadzér nad wykonaniem budzetu i organizowaniem gospodarki
finansowej gminy,

4/ analizuje budzet oraz wnioskuje w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi,

5/ opracowuje analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy,

6/ opracowuje sprawozdania z realizacji budzetu,

7/ sporzadza bilans organu,

8/ sporzadza zbiorczy bilans jednostek organizacyjnych gminy,

9/ wspolpracuje z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Urzgdem Skarbowym
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10/ podejmuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowiazan pienigznych,
11/ nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
12/ czuwa nad wilasciwym sptywem do budzetu dochodéw wiasnych gminy, a takze innych
przystugujacych gminie optat, subwencji, dotacji celowych itp.
13/ nadzoruje wydatki gminy zwiazane z dziatalnos$cia administracji publicznej i realizacja zadan
wilasnych gminy,
14/ kontrasygnuje dokumenty stanowiace podstawe wydatkowania srodkow finansowych oraz innych
$wiadczen majatkowych,
15/ nadzoruje prace Referatu Finansowego w szczegdlnosci:
ksiggowos¢ i ewidencje majatku gminy,
wymiar 1 pobor zobowiazan pieni¢znych ludnosci,
przygotowywanie propozycji stosowania ulg i umorzen w zobowiazaniach pieni¢znych,
- egzekucje administracyjna naleznosci pienigznych,
- sprawy dotyczace funduszy celowych
16/ wnioskuje w zakresie ustalania wysoko$ci optat i podatkow lokalnych — przygotowuje projekty
uchwat
i przekazuje Wojtowi,
17/ przygotowuje dokumenty niezbgdne do zaciagnigcia kredytow krotko i dlugoterminowych
18/ organizuje i przygotowuje obieg dokumentéw finansowych,
Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu Fn.

§ 11. Kierownik Biura Urzedu, informatyk, kadry, Z-ca Kierownika USC,: podlega
bezposrednio Sekretarzowi, a do jego obowiazkoéw nalezy w szczegolnosci:
a/ organizowanie pracy urzedu i1 odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie komorek
organizacyjnych,
b/ nadzor nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym
w urzedzie,
¢/ odpowiada za:
- strukturg organizacyjna, zakres zadan komorek organizacyjnych,
- prawidtowos¢ obstugi obywateli,
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw,
- dyscypling pracy,
- realizacje wnioskow i zalecen pokontrolnych. .
d/ nadzoruje gospodarke etatami,
e/ prowadzi nadzor nad sprawami kadrowymi kierownikoéw jednostek organizacyjnych,
f/ prowadzi nadzor nad sprawami dotyczacymi wygladu i utrzymania budynku Urzedu i jego otoczenia,
g/ przygotowuje sprawy kadrowe i przekazuje je do decyzji Wojta,
h/ nadzoruje czas pracy pracownikow,
i/ kontrola zakresu obowiazkéw 1 uprawnien pracownikow Urzedu pod katem ich zgodnos$ci
z wewngtrznymi aktami prawnymi,
j/ pod nieobecnos¢ Wojta rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,
k/' wspdtpraca z telekomunikacja w zakresie tacznosci,
I/ nadzor nad siecia telefoniczna i centralg telefoniczna w urzedzie.

w zakresie jakosci
a/ nadzor i koordynacja prac zwiazanych z zabezpieczeniem aktualnosci kart ustug i wzoréw wnioskow
w obowiazujacym w urzedzie Katalogu Ustug $wiadczonych przez urzad,
b/ koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem i aktualizacja procedur dotyczacych realizacji ushug
swiadczonych przez urzad,
¢/ monitorowanie jakosci ustug $wiadczonych przez urzad i koordynowanie prac zwigzanych z poprawa
ich jakosci.
w zakresie informatyki
a/ nadzor nad siecia komputerowa urzedu ,
b/ ewidencjonowanie stosowanych systemow i programow,
¢/ doradzanie w sprawach wyborow typéw komputerow i odpowiednich programéw przydatnych do
wykonywania zadan w urzedzie,
d/ nadzér nad wdrazanymi programami,
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¢/ ustalanie uprawnien dostepu do danych,
/ nadzorowanie tworzenia i eksploatacji baz danych,
g/ wspdldziatanie ze stanowiskami pracy w zakresie archiwizowania danych na nos$nikach informatycznych.

prowadzeniem spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych:

a/
b/

c/
d/

e/
f/
g/
h/

i/
i/

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw
podlegtych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikéw podlegltych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow Urzedu i kierownikow
podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem odznaczen,

organizowanie przegladow kadrowych i konkursow na stanowiska kierownicze,

sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,

przygotowywanie §wiadectw pracy pracownikom zatrudnionym w latach poprzednich na podstawie
akt znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym,

koordynuje prace zwiazane z okresowymi ocenami pracownikow Urzedu,

zaopatrywanie pracownikow urzedu w $rodki czystosciowe i ochronne,

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu KBU.

IV. Zakres dzialania komérek organizacyjnych urzedu

§ 13.W celu wykonania zadan Referat Finansowy, Referat Inwestycji i Rozwoju i samodzielne
stanowiska pracy wykonuja nastgpujace czynnosci natury ogolne;j:

a/ przygotowuja w zakresie swoich zadan projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,

b/ opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

¢/ zapewniaja wlasciwa i terminowg realizacj¢ zadan,

d/ w zakresie wykonywania zadan wspoéldziataja z innymi komorkami urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,

e/ rozpatruja i zatatwiajq interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

przygotowuja projekty decyzji administracyjnych

f/

wykonuja na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dzialania,

a wykonywane przez urzad,

g/ ponosza odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy, wlasciwie zabezpieczenie dokumentacji, pieczgci,
sprzgtu  biurowego, maszyn, urzadzen i  zajmowanych  pomieszczen  biurowych,

a takze za ochrong informacji niejawnych i danych osobowych,

h/ prowadza i ciagle aktualizuja podrgczny zbidr przepisow prawnych w zakresie powierzonych
obowiazkéw oraz na biezaco zaznajamiaja si¢ z orzecznictwem NSA, Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

i/ sumienne i starannie wykonuja powierzone zadania,

j/ nalezycie ewidencjonuja i przechowuja akta, zbiory, rejestry i przekazuja je do archiwum zaktadowego,
k/ wtasciwie obstuguja interesantéw,

1/ swoje zadania realizuja zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

§ 14. Do kompetencji i zadan Referatu Finansowego i stanowisk wchodzacych w jego sktad
naleza w szczeg6lnosci:

1/ stanowisko do spraw ds. ksiggowosci, przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu Fn [
a/ prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej urzedu gminy (dochody, wydatki) przy pomocy sprzetu
komputerowego,
b/ wstepna kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych oraz ich dekretowanie w zakresie
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej, celem dokonania naleznej i terminowej zaplaty,
¢/ dekretacja i prawidtowe prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukturalnych,
d/ zakladanie zbioru kont syntetycznych i analitycznych oraz uzgadnianie ich z uwzglednieniem
wyciagow bankowych,
e/ wuzgodnieniu ze Skarbnikiem opracowywanie projektow rocznych planéow finansowych gminy,
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f/  przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie gminy,

g/ prowadzenie kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczanie ksiggowe inwestycji,

h/ prowadzenie kont pozabilansowych —Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku budzetowego
(998) oraz przysztych lat (999), 980

i/ przygotowanie sprawozdan budzetowych miesigcznych, kwartalnych, pélrocznych i rocznych
zgodnie z rozporzadzeniem MF w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, przygotowanie bilansu
zbiorczego jednostki,

J/ wystawianie not ksiggowych i przygotowywanie innych dokumentéw finansowych do akceptacji
skarbnika i zatwierdzenia przez Wojta Gminy

k/ Scista wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy,

I/ gruntowne przyswajanie sobie obowiazujacych aktow prawnych w zakresie problematyki ksiggowo-
budzetowej 1 majatkowej oraz prawa administracyjnego, a takze biezace $ledzenie i zaznajamianie
si¢ z nowymi przepisami prawnymi,

m/ prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS zgodnie z regulaminem,

n/ prowadzenie ewidencji ksiegowej depozytow.

2/ stanowisko ds. stanowisko ds. ksiggowo$ci organu i rozliczania dotacji, przy oznakowaniu

spraw uzywa symbolu Fn I

a/ prawidtowe prowadzenie ewidencji organu, dekretowanie oraz sprawozdawczos¢ z tego zakresu,

b/ prowadzenie ewidencji w zakresie zaciagania i sptat pozyczek i kredytéw udzielonych gminie na
rynku krajowym oraz wspoétpraca z referatem inwestycyjnym w zakresie sporzadzania wnioskow o
udzielenie kredytow i pozyczek, dotacji lub innych srodkoéw na realizacjg inwestycji,

¢/ zakladanie zbioru kont syntetycznych 1 analitycznych oraz uzgadnianie ich
z uwzglednieniem wyciagdéw bankowych,

d/ dekretowanie dokumentdéw ksiggowych w zakresie obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j,

e/ w uzgodnieniu ze Skarbnikiem opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych gminy,

f/  przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie,

g/ przygotowywanie przelewow $rodkow dla jednostek organizacyjnych gminy i przekazywanie ich
do akceptacji skarbnika i zatwierdzenia Wdjta Gminy Iub osoby do tego upowaznione,

h/  ksiggowanie przychodéw i wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej oraz Gminnego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym i
sporzadzanie sprawozdan z ich dzialalno$ci (RB-33),

i/ prowadzenie ewidencji ksiggowej dla programéw i projektéw realizowanych przez Gming przy
udziale $rodkow z Unii Europejskiej oraz sprawozdawczos¢ z tego zakresu,

j/ rozliczanie finansowe dotacji udzielonych przez gming,

k/ przygotowanie sprawozdan budzetowych kwartalnych, poétrocznych 1 rocznych zgodnie z
Rozporzadzeniem MF w sprawie sprawozdawczosci budzetowe,

1/ $cista wspotpraca ze Skarbnikiem gminy,

m/ sporzadzanie list dotyczacych odbioru biletéw MPK dla dzieci dojezdzajacych do szkoty.

3/ stanowisko ds. wymiaru podatkoéw i oplat, przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu Fn I11
a/ prawidlowe prowadzenie ewidencji podatkowej przy pomocy sprzetu komputerowego,
b/ prowadzenie dokumentacji podatkowej zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami prawnymi, a
zwlaszcza z ,,Ordynacji podatkowej” i rozporzadzeniem MF z dnia 25.V.1999r. /Dz U. Nr 50 poz. 511
z po6zn. Zmianami/ dotyczace gtdwnie przepisow i odpisow oraz wplat i zwrotow nadptat,
¢/ ustalanie wymiarow pieni¢znych zobowiazan podatkowych / podatek od nieruchomosci, rolny i
lesny/ w oparciu o zlozone przez podatnikéw deklaracje podatkowe oraz obowiazujace roczne stawki
podatkowe,
d/  wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym, o zalegloSciach badz nie zaleganiu
w podatkach,
e/ przygotowanie decyzji zwiazanych ze stosowaniem udogodnien podatkowych w postaci zwolnien,
umorzen, rozktadania platnosci na raty, itp. Oraz wlasciwym 1 terminowym zatatwienia wszelkich
podan i odwotan podatnikow,
f/  wstepna kontrola prawidlowosci ztozonych deklaracji i informacji podatkowych oraz okresowa
kontrola ich zgodnosci z faktycznym stanem majatkowym podatnikow,
g/ przygotowanie decyzji podatkowych oraz terminowe ich wysylanie do podatnikow,
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h/ prowadzenie ewidencji dotyczacej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz sporzadzanie
sprawozdan z tego zakresu,

i/ prowadzenie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, zarzadu gruntéw oraz
wysyltanie upomnien za nieterminowe regulowanie naleznosci,

jJ/  prawidlowe przygotowanie materialow analitycznych do opracowania planéw finansowych
i sprawozdan budzetowych,

k/ przyswajanie sobie obowiazujacych aktow prawnych w zakresie problematyki podatkowej oraz
prawa administracyjnego, a takze biezace Sledzenie 1 zaznajamianie si¢ z nowymi przepisami
prawnymi.

4/ stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu Fn IV

a/ prawidlowe prowadzenie ewidencji podatkowej przy pomocy sprzetu komputerowego,

b/ prowadzenie dokumentacji podatkowej zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami prawnymi, a zwlaszcza z
,,Ordynacja podatkowa’ i Rozporzadzeniem MF z dnia 25.V.1999r. (Dz U Nr 50 poz .511 z p6zn. Zmianami)
dotyczacy gltdwnie przepisow i odpisdéw oraz wplat i zwrotow nadptat

¢/ przestrzeganie przepisow o finansach publicznych i zamowien publicznych do powierzonego mienia i srodkow
finansowych,

d/ prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresic podatku od $rodkow transportu  zgodnie
z obowigzujacymi uregulowaniami prawnymi,

e/ aktualizacja bazy danych o pojazdach samochodowych,

f/  prowadzenie ewidencji czynszu dzierzawnego z tytulu gruntéw gminnych oraz wysylanie upomnien za

nieterminowe regulowanie naleznosci,

g/ prowadzenie ewidencji czynszu dzierzawnego z tytulu gruntdéw gminnych oraz wysylanie upomnien za

nieterminowe regulowanie naleznosci,

b/ wstepna kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji i informacji podatkowych oraz okresowa kontrola ich

zgodnosci z faktycznym stanem majatkowym podatnikow,

i/ prowadzenie ewidencji w zakresie oplaty adiacenckiej 1 oplaty planistycznej, egzekucja tych naleznosci,

/' prowadzenie ewidencji w zakresie oplat za zajecie pasa drogowego 1 ustawienie urzadzen obcych w pasie

drogowym , egzekucja tych naleznosci,

k/ analiza i kontrola podatnikow w zakresie terminowosci wptat naleznosci podatkowych oraz innych optat

naleznych gminie i windykacja zadluzen (wystawianie upomnien tytutdow wykonawczych oraz zabezpieczenie

zobowiazan podatkowych 1 innych zobowiazan przez wpis do hipoteki ),

I/ prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy,

m/ gruntowne przyswajanie sobie obowiazujacych aktow prawnych w zakresie problematyki podatkowej oraz

prawa administracyjnego, a takze biezace Sledzenie i zaznajamianie si¢ z nowymi przepisami prawnymi,

n/ przygotowywanie przelewow bankowych dotyczacych wydatkow urzgdu gminy i przedstawianie ich do

akceptacji skarbnika i zatwierdzenia przez Wojta Gminy lub osoby do tego upowaznione.

5/ stanowisko ds. ksiggowosci wynagrodzen i podatku VAT, przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu Fn V

a/ prawidlowe prowadzenie ewidencji ptacowej pracownikow Urzedu Gminy przy pomocy sprzetu
komputerowego,

b/ sporzadzanie list ptac zgodnie z wymogami obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie
wynagrodzen pracowniczych, podatku dochodowego oraz §wiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego, a
takze dotyczacych naleznosci z tytulu umow zlecenia i umow o dzielo oraz wyplat ryczaltow
samochodowych i diet dla radnych i sottysow,

¢/ dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i1 ZUS oraz terminowe przelewanie zaliczek
podatkowych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

d/ przekazywanie droga elektroniczna dla ZUS wymaganych dokumentéw zgloszeniowych

i rozliczeniowych,

e/ sporzadzanie not ksiggowych dotyczace wynagrodzen,

f/  sporzadzanie rocznych deklaracji PIT dla pracownikéw i dla osob zatrudnionych na umoweg zlecenie
lub umowe o dzieto,

g/ sporzadzanie wymaganych dokumentéw w zakresie kapitalu poczatkowego,

h/  wspoldzialanie z ksiggowoscia budzetowa w zakresie ewidencjonowania ptac i $wiadczen
z tytulu ubezpieczen spolecznych,

i/ uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka w zakresie wynagrodzen /231, 234, 225, 229, 240/,
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j/ prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz nalezyte
naliczanie umarzania i amortyzacji,

k/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu srodkow trwatych oraz inwestycji (SG-01) po zakonczeniu roku
budzetowego zgodnie z prowadzona ewidencja ksiggowa,

1/ prowadzenie ewidencji podatku VAT (deklaracje, rozliczenia),
m/ prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

n/ wystawianie dowodow wplaty gotowki z kasy banku zwanej asygnata,

o/ gruntowne przyswajanie sobie obowiazujacych aktow prawnych w zakresie problematyki budzetowej
oraz prawa administracyjnego, a takze biezace Sledzenie i zaznajamianie si¢ z nowymi przepisami
prawnymi,

p/ prowadzenie ewidencji sprzedazy ratalnej dziatek,

g/ rozliczanie spisu inwentaryzacyjnego.

6/ stanowisko ds. ksiegowos$ci jednostek organizacyjnych, przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu Fn VI
1. Prowadzenie ksiggowosci dla Gminnej Biblioteki Publicznej:

a) sporzadzanie list ptac

b) prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych,

¢) sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikow,

d) sporzadzanie deklaracji ZUS i Urzgdu Skarbowego,

¢) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem zasitkow rodzinnych, macierzynskich,
wychowawczych itp.

f) prowadzenie ksiag inwentarzowych Gminnej Biblioteki Publicznej

g) sprawozdawczo$¢

2. Wprowadzanie danych i przekazywanie do systemu teletransmisyjnego przesytajacego sprawozdania z
wykonania budzetu gminy do odpowiednich instytucji.

7/ stanowisko ds. zobowigzan podatkowych, przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu Fn VII
Do zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane :

a/
b/

c/

= Q

=g ©

S E

prawidlowe prowadzenie ewidencji podatkowej przy pomocy sprz¢tu komputerowego,

prowadzenie dokumentacji podatkowej zgodnie z obowiazujacymi uregulowaniami prawnymi, a zwlaszcza
z ,,Ordynacja podatkowa” i Rozporzadzeniem MF z dnia 25.V.1999r. (Dz U Nr 50 poz .511 z pdzn.
zmianami) dotyczacy glownie przepisdw i odpisow oraz wplat i zwrotéw nadptat,

przestrzeganie przepisow o finansach publicznych i zaméwien publicznych do powierzonego mienia i
srodkow finansowych,

prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatku od Srodkéw transportu  zgodnie

z obowiazujacymi uregulowaniami prawnymi,

aktualizacja bazy danych o pojazdach samochodowych,

prowadzenie ewidencji czynszu dzierzawnego z tytulu gruntéw gminnych oraz wysylanie upomnien za
nieterminowe regulowanie naleznosci,

wstepna kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji i informacji podatkowych oraz okresowa kontrola ich
zgodnosci z faktycznym stanem majatkowym podatnikow,

prowadzenie ewidencji w zakresie optaty adiacenckiej i oplaty planistycznej, egzekucja tych naleznosci,
prowadzenie ewidencji w zakresie oplat za zajecie pasa drogowego i ustawienie urzadzen obcych w pasie
drogowym , egzekucja tych naleznosci

analiza 1 kontrola podatnikow w zakresie terminowosci wptat naleznosci podatkowych oraz innych optat
naleznych gminie i windykacja zadluzen (wystawianie upomnien tytuldw wykonawczych oraz
zabezpieczenie zobowiazan podatkowych i innych zobowiazan przez wpis do hipoteki ),

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy,

gruntowne przyswajanie sobie obowiazujacych aktow prawnych w zakresie problematyki podatkowej oraz
prawa administracyjnego, a takze biezace Sledzenie i zaznajamianie si¢ z nowymi przepisami prawnymi,
przygotowywanie przelewow bankowych dotyczacych wydatkow urzedu gminy i przedstawianie ich do
akceptacji skarbnika i zatwierdzenia przez Wéjta Gminy lub osoby do tego upowaznione.

§ 15. Do kompetencji i zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju i stanowisk wchodzacych w jego

sktad naleza w szczegdlnoSci:
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1. opracowywanie planow rocznych oraz wieloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie
infrastruktury technicznej i spotecznej gminy;

2. koordynowanie i wspolpracowanie z wlasciwymi instytucjami w sprawie inicjowania i inwestycji
wspolnych;

3. obstugiwanie i nadzorowanie procesow inwestycyjnych i remontow;

4. przygotowanie dokumentacji formalnej zwiazanej z zawieraniem umow na realizacjg inwestycji i
remontow;

5. organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami;

6. dokonywanie rozliczen realizowanych zadan;

7. nadzoér nad konserwacja i utrzymaniem oswietlenia ulicznego,

1. wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z gospodarka
drogowa 1 na zajmowanie pasa drogowego, orzekanie o przywrocenie pasa drogowego do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia w odniesieniu do drog gminnych oraz wymierzanie optat i kar
pieni¢znych za zajecie pasa drogowego,

2. opracowywanie plandw remontoéw i utrzymania drég gminnych oraz nadzor nad realizacja robot,

8. przygotowanie i organizowanie przetargéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.

W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

koordynowanie realizacji zadan przyjetych w ,,Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna”;

aktualizacja ,,Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna”,

3. prowadzenie ogoétu dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych przy wspotpracy
z merytorycznymi pracownikami, ich rozliczeniem, zapewnieniem trwatos$ci wskaznikow realizacji
projektow oraz zapewnienie odpowiednich dziatan promocyjnych zwiazanych z ich realizacja, jak 1
zapewnia wykonanie innych wymagan przedstawionych przez, instytucje zewngtrzne,

4. inicjowanie i koordynowanie realizacji programow gospodarczych gminy w tym w szczegdlnosci
Plané6w Rozwoju Lokalnego i Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.

N —

Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju

1. kieruje praca Referatu ds. Inwestycji i Rozwoju,
opracowuje regulaminy lub instrukcje zwiazane z procedura udzielania zamowien publicznych
przez gming Nowosolna,

3. Dbierze udzial w opracowywaniu materiatow w zakresie kompleksowego opracowania i
aktualizowania Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna,

4. Dbierze udziat w planowaniu zadan inwestycyjnych gminy i sprawuje nadzor nad ich realizacja,

5. koordynuje, nadzoruje zadania inwestycyjne realizowane przez gming i ich rozliczanie,

6. zapewnia wiarygodne, fachowe i1 sprawne wykonania zadan inwestycyjnych w oparciu o
przygotowanie procedury zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych,

7. koordynuje wspotprace z jednostkami podlegltymi gminie w zakresie przygotowania, koordynacji
i wykonania inwestycji,

8. sprawuje nadzor nad aktualizacja Strategi Rozwoju Gminy Nowosolna,
9. sprawuje nadzor nad aktualizacja Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Nowosolna,
10. sprawuje nadzor nad aktualizacja Planoéw Rozwoju Miejscowosci,

11. bierze udzial w monitorowaniu ,,Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna”, Programéw Rozwoju
Lokalnego oraz realizacji innych dokumentéw planistycznych.,

12. zapewnia fachowe i sprawne wykonywanie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy
zewngtrznych przy wspolpracy z merytorycznymi pracownikami, ich rozliczeniem, zapewnieniem
trwatosci wskaznikow realizacji projektéw oraz zapewnienie odpowiednich dziatan promocyjnych
zwigzanych z ich realizacja, jak 1 zapewnia wykonanie innych wymagan przedstawionych przez,
instytucje zewngtrzne,

13. zapewnia realizacj¢ sprawozdawczosci statystycznej z zakresie realizowanych przez referat zadan.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uZywa symbolu KRI

1/ stanowisko do spraw ds. przygotowania inwestycji i gospodarki komunalnej,
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Do zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z :

a/
b/

c/
d/
e/
f/

g/
h/
i/
j/

k/

I/

opracowywanie projektow planow finansowych i planow dochodow i wydatkéw w zakresie zadan
inwestycyjnych realizowanych i nadzorowanych przez gmine,

przygotowanie dokumentacji formalnej zwiazanej z zawieraniem umow na realizacje inwestycji i
remontow,

kosztorysowanie,

prowadzenie procesu przygotowawczego inwestycji gminnych,

udziat w planowaniu robot i opiniowaniu projektow budowlanych,

przygotowanie kompleksowej dokumentacji formalno-prawnej niezbednej do rozpoczecia, realizacji
i odbioru inwestycji,

przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i porozumien dotyczacych inwestycji gminnych,
wspotudzial w przygotowywaniu programow gospodarczych,

organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,
przygotowywanie zatozen technicznych do szacunkéw finansowych i wieloletnich planow
inwestycyjnych (WPI),

praca w komisji przetargowej w ramach zamoéwien publicznych, opracowanie specyfikacji
istotnych warunkoéw zamoéwienia, opracowanie dokumentacji zadan inwestycyjnych, wytaniania
wykonawcow inwestycji itp.,

przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskania §rodkow finansowych z zewnatrz na
projektowane inwestycje,

m/ nadzoruje stan techniczny budynku Urzedu Gminy i sktada Kierownikowi Biura Urzedu wnioski

n/
o/

p/

q/
r/

s/

w tym zakresie,

gospodarka mieszkaniowa (umowy najmu, czynszu, remonty),

przygotowywanie projektow zawieranych umoéw 1 ich rozwiazywania z najemcami lokali
mieszkalnych i lokali uzytkowych w budynkach wtasnych gminy i ustalania wysoko$ci czynszu,
przygotowywanie dokumentéw w celu przedstawienia kompetentnym organom dokonywania
zmiany przeznaczenia lokalu mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego na mieszkalny,
organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami i grobami wojennymi.

organizacja zapewnienia Ww razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z
zaktadow karnych ,

gminna sprawozdawczo$¢ statystyczna w zakresie realizowanych zadan.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu IZP.

2/ stanowisko do spraw ds. realizacji i rozliczania inwestycji, przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu R/R
Do glownych zadan tego stanowiska nalezg w szczegodlnosci sprawy :

a/

b/
c/
d/
e/
f/
g/
h/
1/

J/
k/
I/
m/

n/

rozliczanie inwestycji, remontow i innych realizowanych zadan,

zdawanie sprawozdan Wojtowi Gminy z realizacji inwestycji,

wspotpraca z inwestorami prywatnymi na odcinku budowy infrastruktury komunalnej,
wspotpraca i korespondowanie ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjno-remontowego,
koordynacja i nadzor realizacji zadan inwestycyjnych,

udziat w przekazywaniu placu budowy,

rozliczanie robot,

przekazywanie robot potokiem PT lub OT;

uczestniczenie w odbiorach robét, kontrola, opisywanie i sprawdzane pod wzgledem formalnym i
rachunkowym faktur wystawionych przez wykonawcow, sprawdzanie kosztorysow

wspotpraca z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami urzedu w zakresie swoich
obowigzkow,

udziat w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze Srodkdéw
pozabudzetowych w zakresie dokumentacyjnym i finansowym,

przygotowanie materiatdéw do konstrukcji budzetu gminy na dany rok,

przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,
pehienie nadzoru nad realizacja inwestycyjnych zadan gminnych (od przekazania placu budowy do
koncowego odbioru inwestycji),
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o/ rozliczaniem zadah inwestycyjnych wraz z przekazaniem na srodki trwale,

t/ wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie inwestycji,

u/ prowadzenie ewidencji wykonania planowanych wydatkow inwestycyjnych oraz zachodzacych w
nich zmian,

v/ w zakresie inwestycji finansowanych z zewnatrz rozliczanie z instytucjami finansujacymi,

w/ gminna sprawozdawczo$¢ statystyczna w zakresie realizacji inwestycji gminnych,

3/ stanowisko do spraw ds. rozwoju, funduszy zewnetrznych, GCI, przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu RIP
Do gléwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z :

rozwojem, funduszami zewnetrznymi

a/ wyszukiwanie i aplikowanie o $rodki finansowe na realizacj¢ inwestycji gminnych /inw. twarde/,

b/ wyszukiwanie i aplikowanic o $rodki finansowe na realizacje przedsiewzig¢ spotecznych /tzw.
inwestycji migkkich/ pomoc w pozyskiwaniu funduszy dla Organizacji Pozarzadowych,

¢/ pozyskiwanie srodkow zewnetrznych ze zrodet krajowych i funduszy strukturalnych,

d/ przygotowanie danych i koniecznej dokumentacji do podpisania umow,

e/ prowadzenie biezacej korespondencji i utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami zewngtrznymi
w przedmiotowym zakresie,

f/ prowadzenie sprawozdawczo$ci, monitoringu i rozliczanie realizowanych projektow finansowanych
ze zrodet zewngtrznych krajowych lub ze srodkow Unii Europejskiej,

g/ prowadzenie rejestréw projektow realizowanych przez gming Nowosolna,

h/  wspotpraca z wlasciwymi referatami urzedu i pracownikami merytorycznymi w zakresie
pozyskiwania §rodkow z funduszy europejskich ,

i/ udzielanie pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych niezbgdnych informacji zwiazanych z
mozliwoscia korzystania z finansowania zadan ze srodkow zewngtrznych

j/ udzielanie pomocy i czynny udziat w przygotowywaniu projektow i ich realizacji przez jednostki
organizacyjne i pomocnicze Gminy oraz inne instytucje i organizacje gminne.

k/ uczestnictwo w pracach zwiazanych aktualizacja Programu Rozwoju Lokalnego (PRL) i strategii
gminy w zakresie zewnetrznych $rodkow finansowania na inwestycje gminne,

1/ monitoring PRL-u i Strategii Gminy Nowosolna,

Gminne Centrum Informacji
a/ udostepnianie informacji istniejacej w sieci Internet i drukowane;j:
a) dotyczacej pracy:
- szukanie ofert pracy w serwisach internetowych,
- gromadzenie 1 udostgpnianie informacji z zakresu prawa pracy, poradnictwa
zawodowego, podnoszenia kwalifikacji.
b) dotyczacej nauki:
- wyszukiwanie informacji na temat szkot i uczelni
- wyszukiwanie informacji na temat organizowanych kurséow : specjalistycznych
i branzowych,
- mozliwos$¢ edukacji przez Internet.
¢) udzielanie informacji osobom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza:
- wyszukiwanie adresow firm, towaréw, wyrobdw, ustug, kontrahentow, kooperantow,
rynkow zbytu itp.
d) udzielanie informacji na zyczenie klienta:
- adresy urzedéw, instytucji, bankow itp. — zakres zatatwianych spraw.
e) inne ustugi zgodne z zapotrzebowaniem klientow.
b/ obstuga poczty internetowe;.
¢/ pomoc osobom bezrobotnym:
- w poszukiwaniu pracy, w przygotowaniu oferty cv, listu motywacyjnego.
d/ wspotpraca w Powiatowym Urzg¢dem Pracy w celu likwidacji bezrobocia

Stanowisko uiywa oznaczenia RIP

4/ stanowisko ds. drogownictwa, spraw gospodarczych urzedu
Do gléwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:
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drogownictwem

a/ zarzadzanie siecig drog gminnych,

b/ prowadzenie ewidencji drog gminnych,

¢/ wnioskowanie w sprawie budowy, modernizacji, remontdw i utrzymania drog, gminnych, oraz
czuwanie nad realizacja w/w zadan,

d/ wnioskowanie w sprawach modernizacji drog powiatowych, krajowych, itp.,

e/ wnioskowanie o zaliczenie drég do kategorii : gminnych, powiatowych itp.,

f/ oswietlenie uliczne,

g/ wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa drogowego,

h/ znaki drogowe, sygnalizacja itp.,

i/ opiniowanie rozwiazan zbiorowej komunikacji lokalnej,

j/ wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i czuwanie nad
przywréceniem drogi do stanu poprzedniego,

k/ uzgadnianie sposobu wlaczania nieruchomosci do drogi publiczne;j.

sprawami gospodarczymi urzedu

n/ zabezpieczenie materiatowo-technicznych warunkow pracy,

o/ nadzor nad pracownikami gospodarczymi,

p/ nadzoér nad zabezpieczeniem mienia w Urzedzie,

q/ zakup inwentarza ruchomego, odziezy ochronnej, materiatow biurowych, opatu oraz sprawy
zwiazane konserwacja i naprawami inwentarza biurowego,

r/ prowadzenie ewidencji dokonywanych zakupow,

s/ nadzor nad lokalng kottownia Urzedu Gminy,

t/ nadzor nad samochodem shuzbowym.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu: DG

5/ stanowisko ds. zaméwien publicznych
Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:

a/ planowanie i prowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowien publicznych,

b/ przygotowywanie pelnej dokumentacji przetargowej, udziat w komisjach przetargowych, czuwanie
nad prawidlowoscia stosowania w/w ustawy, lacznie z przygotowywaniem umow z wykonawcami,

¢/ gromadzenie i biezaca aktualizacja aktéw prawnych dotyczacych zaméwien publicznych,

d/ przygotowywanie projektu harmonogramu zamoéwien publicznych o warto$ci powyzej
kwoty wynikajacej z przepisow prawnych (14 000 euro, kwota obowiazujaca w dniu oglaszania
naboru) we wspOlpracy z pracownikami urzgdu,

e/ gromadzenie dokumentacji z przebiegu zamodwien publicznych przeprowadzonych przez gming
Nowosolna,

f/ prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

g/ sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych w
zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepisow prawa oraz biezacych potrzeb organow Gminy,

h/ opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

i/ planowanie i udziat w kontroli prawidlowosci dokonywanych zaméwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych podlegtych gminie.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu: ZPUB
6/. samodzielne stanowisko ds. aktualizacji i realizacji Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna, Planu
Rozwoju Lokalnego, Planéw Rozwoju Miejscowosci,
Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:
1. uczestniczy i koordynuje prace w zakresie spraw zwiazanych z opracowaniem planow miejscowych,

uczestniczy i koordynuje prace nad aktualizacja Strategi Rozwoju Gminy Nowosolna,

uczestniczy i koordynuje prace nad aktualizacja Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Nowosolna,

2
3
4. uczestniczy i koordynuje prace nad aktualizacja Planow Rozwoju Miejscowosci,
5. aktualizuje Wieloletni Plan Inwestycyjny,

6

przygotowuje i wspottworzy projekty przewidziane do ubiegania si¢ o S$rodki ze zrodet
zewnetrznych krajowych oraz Unii Europejskie;j,
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7. uczestniczy w pracach przy realizacji przygotowania aplikacji dla projektow przewidzianych do
ubiegania si¢ o $rodki ze zrodel zewngtrznych krajowych lub Unii Europejskiej oraz w pracach
zwiazanych z ich realizacja i rozliczaniem.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu AR

§ 15. Gminne Centrum Informacji
a/ udostgpnianie informacji istniejacej w sieci Internet i drukowanej:
a) dotyczacej pracy:
1. szukanie ofert pracy w serwisach internetowych,
2. gromadzenie 1 udostgpnianie informacji z zakresu prawa pracy, poradnictwa
zawodowego, podnoszenia kwalifikacji.
b) dotyczacej nauki:
- wyszukiwanie informacji na temat szkot i uczelni
- wyszukiwanie informacji na temat organizowanych kursow : specjalistycznych 1
branzowych,
- mozliwos¢ edukacji przez Internet.
¢) udzielanie informacji osobom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza:
- wyszukiwanie adresow firm, towarow, wyrobow, ustug, kontrahentéw, kooperantow,
rynkow zbytu itp.
d) udzielanie informacji na zyczenie klienta:
- adresy urzeddw, instytucji, bankow itp. — zakres zatatwianych spraw.
e) inne ustugi zgodne z zapotrzebowaniem klientow.
b/ obstuga poczty internetowe;j,
¢/ pomoc osobom bezrobotnym:
- w poszukiwaniu pracy, w przygotowaniu oferty cv, listu motywacyjnego,
d/ wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie likwidacji bezrobocia.

§ 16 Do zadan samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczegdlnosci:

1/ samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, pelnomocnik ds. wyborow
Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:

a/ obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

b/ dostarczanie radnym materialéw, bedacych przedmiotem obrad Rady i Komisji Rady,

¢/ prowadzenie rejestrow uchwat Rady, z wyodrgbnieniem aktow prawa miejscowego oraz rejestru
wnioskow 1 opinii Komisji Rady,

d/ prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i1 zapytan oraz przekazywanie ich do realizacji
wlasciwym jednostkom,

e/ wspdlpraca z pracownikami przygotowujacymi projekty uchwat,

f/ nadzoér nad ostateczng forma uchwat,

g/ przygotowywanie informacji o dzialaniach Rady w zakresie zleconym przez Przewodniczacego
Rady,

h/ przechowywanie uchwal podejmowanych przez Radg i jej komisje,

i/ organizowanie oraz obstuga narad i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady

j/ organizowanie dyzur6w Przewodniczacego i radnych Rady Gminy w zakresie przyjmowania
skarg 1 wnioskéw mieszkancow Gminy

k/ zbieranie informacji z wykonania uchwat organow gminy,

I/ opracowywanie projektu wydatkéw na dziatalno$¢ Rady na rok budzetowy,

m/ wykonywanie innych zadan organizacyjnych z zakresu obstugi Rady Gminy,

n/ prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych radnych,

o/ organizowanie szkolen radnych,

p/ naliczanie diet radnym za udziat w posiedzeniach Rady i Komisji Rady,

q/ prowadzi rejestr uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

r/ oglaszanie na tablicach ogloszen oraz w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa t.odzkiego aktow
prawa miejscowego, o ile wynika to z ustawy o oglaszaniu aktéw prawnych lub innych ustaw,

s/ wspotdziatanie z sotectwami,
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t/ przygotowuje, organizuje i rozlicza zadania zwiazane z wyborami do parlamentu, organow
samorzadowych i innych organow wybieranych oraz zwiazane z referendami ogolnokrajowymi i
gminnymi.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RG.
2/ samodzielne stanowisko ds. o§wiaty

Do glownych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:
ze sprawowaniem nadzoru i koordynacji dziatan placowek oswiatowych

a/ wnioskowanie w sprawie ustalenia sieci szkot publicznych i ich rejonow,

b/ wspolpraca z dyrektorami szkot,

¢/ przeprowadzanie procedur zwiazanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli

d/ koordynowanie réznych form doskonalenia zawodowego nauczycieli

e/ przedstawianie do zaopiniowania przez kuratora o$wiaty arkuszy organizacji szkot na kazdy
rok szkolny

f/ wspieranie dzialan szkot i placowek na rzecz realizacji programow edukacji kulturalnej oraz
rozbudzania aktywnosci fizycznej dzieci i mtodziezy

g/ opracowywanie regulamindéw wysokosci i warunkow przyznawania dodatkow, sposobu
obliczania wynagrodzenia zgodnie z Karta Nauczyciela za godziny ponadwymiarowe,
doraznych zastgpstw i innych sktadnikow wynagrodzenia, o ile nie zostaty ustalone w ustawie
lub odrebnych przepisach

h/ zatwierdzanie rocznych projektow organizacyjnych placowek os§wiatowych, dla ktéorych Gmina
Nowosolna jest organem prowadzacym,

i/ nadzor merytoryczny nad wydatkami szkot,

j/ wspolpraca z Kuratorium O$wiaty i zwiazkami zawodowymi nauczycieli,

k/ wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagrod i wyrdznien pracownikow oswiaty,

1/ prowadzenie spraw osobowych kierownikow szkot gminnych,

m/ organizowanie dojazddéw dzieci do szkot,

n/ przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy socjalnej dla ucznidw 1 ich weryfikacja,
sporzadzanie decyzji w tym zakresie oraz obstuga procedur odwotawczych od decyzji;

o/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wykorzystanych §rodkow,

p/ sporzadzanie comiesigcznych raportow w zakresie przyznania stypendium socjalnego lub zasitku
szkolnego,

q/ dokonywanie biezacych analiz w zakresie wykorzystania przyznanych $rodkow.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu OIK.

3/ samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy, komunikacji spolecznej, promocji,
wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

Do gléwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:
w zakresie pozyskiwania funduszy

a/. gromadzenie informacji oraz przetwarzanie danych o dostepnych funduszach i programach
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz zrédet zewngtrznych krajowych, z ktorych
mozna uzyskac srodki na realizacj¢ zadan GUP,
b/. prace przy realizacji przygotowania aplikacji dla projektow przewidzianych do ubiegania si¢ o
srodki ze zrodet zewngtrznych krajowych Iub Unii Europejskiej,
c¢/. kompletowanie danych i koniecznej dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $srodki
ze zrodet zewngtrznych krajowych oraz z funduszy i programéw Unii Europejskiej w celu spetnienia
wszelkich warunkow formalnych zapewniajacych prawidtowos¢ sktadanych wnioskow,
d/. prowadzenie biezacej korespondencji i utrzymywanie stalego kontaktu z instytucjami
zewngtrznymi w przedmiotowym zakresie ,
e/. realizacja i biezacy monitoring projektow finansowanych ze zrdédet zewnetrznych krajowych lub
ze $rodkow Unii Europejskiej,
f/. opracowanie sprawozdan wymaganych przez instytucje przyznajace srodki ze zrodet zewngtrznych
krajowych oraz z funduszy i programéw Unii Europejskiej dotyczacych zaliczenia wydatkowania
otrzymanych srodkow z przygotowania i realizacji projektow,
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w zakresie komunikacji spotecznej

a/. przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publiczne;j,

b/. prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji,

c¢/. prowadzenie rejestru dokumentéw udostgpnionych,

d/. wspotpraca z innymi jednostkami administracji publicznej w zakresie wymiany informacji.
utrzymywanie kontaktow z dziennikarzami,

e/. koordynowanie i kontrola przekazywania informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

f/. opracowywanie artykutow oraz koordynacja ich publikacji w gazecie lokalnej ,,Na
Wzniesieniach”,

g/. pisanie i redagowanie materialéw prasowych (m.in. wywiady, artykuly, sprostowania, informacje
na temat przedsigwzie¢ realizowanych przez Urzad Gminy Nowosolna),

h/. kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy Nowosolna, jej organow i aparatow pomocniczych,

i/. wspoltpraca przy redagowaniu, aktualizacji i wydawnictwie publikacji o gminie Nowosolna i
Urzedzie Gminy Nowosolna

j/. organizowanie dziatan informacyjnych ukierunkowanych na srodowisko lokalne majace na celu
przyblizenie spotecznosci lokalnej zasad partycypacji spotecznej,

k/. wydawanie o$wiadczen i komunikatow,

1/. reprezentowanie Gminy Nowosolna w kontaktach z mediami,

m/. analiza tresci informacji dotyczacych Gminy Nowosolna ukazujacych si¢ w srodkach masowego
przekazu,

n/. przygotowywanie sprostowan i odpowiedzi wraz z egzekwowaniem ich publikacji,

o/. prowadzenie dokumentacji prasowej i audiowizualnej dotyczacej gminy Nowosolna,

p/. aktualizacja informacji na stronie internetowej gminy Nowosolna,

w zakresie promocji
a/ opracowywanie materialow informacyjnych na temat gminy:
- polozenie gminy, walory srodowiskowe, turystyczne itp.,
- mozliwosci budownictwa mieszkaniowego,
- mozliwosci rozwoju przedsigbiorczosci, przemyshu,
- infrastruktura techniczna istniejaca i zamierzenia itp.
b/ wnioskowanie w sprawie opracowania folderéw, kalendarzy, reklam,
¢/ koordynowanie dzialan zwiazanych z publikacja artykuléw o gminie Nowosolna w lokalnej
gazecie
d/ promowanie przedsigbiorczosci na terenie gminy, prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej
i szkoleniowej oraz wspotpraca z samorzadem gospodarczym i organizacjami pracodawcow
e/ aktualizacja strony internetowej gminy Nowosolna

w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzqdowymi
a/ tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych,
b/ udostgpnienie danych zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,
¢/ prowadzenie dystrybucji informacji adresowanych do organizacji pozarzadowych
d/  wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy przy organizowaniu spotkan,
szkolen, promocji, animowania wspotpracy z samorzadem.
e/ tworzenie rocznych programéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
f/  opracowanie procedury wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
g/ organizowanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan przez organizacje pozarzadowe,
h/ przygotowywanie projektow umow z organizacjami pozarzadowymi na realizacj¢ zadan,
i/ rozliczanie zadan.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu KO.

4/ samodzielne stanowisko ds. obslugi sekretariatu

Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:

a/ prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy i
zwigzkoéw migdzygminnych m.in.:
- ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczenie korespondencji oraz przesytek,
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- wysylanie korespondenc;ji i przesytek,

- przyjmowanie korespondencji,

- sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

- przyjmowanie i nadawanie telegramow, obstuga poczty elektroniczne;j itp.

b/ prenumerata prasy,

¢/ zakup materiatow biurowych i zaopatrywanie pracownikow Urzgdu Gminy w materiaty biurowe,

d/ zalatwianie pieczeci urzedowych /ustalenie tresci, zamawianie, wydawanie, zwroty,
ewidencja/,

e/ obstuga komputera /pisanie pism/, telefondéw, faxu, internetu itp.

f/ prowadzenie rejestru wptywajacych faxow,

g/ prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

h/ przygotowywanie sal do sesji Rady Gminy, posiedzen komisji oraz do innych narad i spotkan
organizowanych przez Woijta,

1/ zakup i ewidencja znaczkoéw pocztowych kupowanych dla potrzeb korespondencji Urzedu Gminy,

j/ prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu Gminy,

k/ zakup i rozliczanie biletow MPK,

1/ weksle,

m/ prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu Gminy,

n/ prowadzenie ewidencji dokonywanych zakupow,

o/ prowadzenie rejestru ogloszen na tablicach informacyjnych.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu SEK.

5/ samodzielne stanowisko ds. obstugi Biura Obslugi Klienta, informacji turystycznej,
wspolpracy z grupami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi, archiwum

Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:

z Biurem Obstugi Klienta

a/ udzielanie informacji, kierowanie do wlasciwego wydziatu lub stanowiska pracy,
b/ wydawanie drukéw i formularzy oraz pomoc przy ich wypehianiu,

¢/ aktualizacja kart ustug i wzoréw wnioskow, formularzy,

d/ aktualizacja Katalogu Ushug $wiadczonych przez urzad,

informacja turystycznq

a/ prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej (PIT),

b/ wyszukiwanie informacji z zakresu turystyki krajowej, tworzenie bazy informacyjnej ze
szczegdlnym uwzglednieniem wojewddztwa todzkiego,

¢/ udzielanie informacji o bazie turystycznej oraz zasobach kulturowych i przyrodniczych
gminy/powiatu/wojewodztwa wszystkim zainteresowanym

d/ wspolpraca ze stanowiskiem, ktorego kompetencje obejmuja turystyke,

e/ wspolpraca z portalami internetowymi zajmujacymi si¢ publikacja w internecie informacji
z zakresu turystyki, aktualizacja danych o gminie Nowosolna,

wspoipracq z grupami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi
a/ wspoélpraca z grupami partnerskimi krajowymi i zagranicznymi,
b/ udziat w realizacji programu ,Lider+” oraz innych programéw zwiazanych z aktywizacja
obszarow wiejskich.
archiwum
a/ archiwizowanie akt urzedu,
b/ udostgpnianie akt osobom zglaszajacym sig po akta,
¢/ prowadzenie ewidencji wypozyczanych akt,
d/ przyjmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych do archiwum,
e/ zatatwianie korespondencji dotyczacej archiwum zaktadowego,
f/ czuwanie na biezaco nad porzadkiem w archiwum zaktadowym.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu BOK.

6/ radca prawny
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a/ obstuga prawna Rady Gminy i Wojta,

b/ obstuga prawna urzedu i jednostek organizacyjnych,

¢/ udzielanie pomocy prawnej mieszkancom gminy,

d/ udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektu aktéw prawnych Rady i opiniowanie ich pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym

e/ informowanie Wdjta o zmianach przepiséw dotyczacych dziatalnosci organéw Gminy,

f/ udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Gming, opiniowanie
projektow tych umow i porozumien

g/ prowadzenie zbiorow aktow prawnych,

h/ reprezentowanie gminy przed sadami.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uZywa symbolu RP.

7/ samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, dzialalno$ci gospodarczej i ochrony Srodowiska

Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:

rolnictwem

a/ prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, le$nictwa, lowiectwa, ochrony srodowiska i melioracji,

b/ przygotowywanie opinii w sprawie zakonczenia rekultywacji gruntdw przy ubieganiu si¢ rolnikow
o dotacje na ten cel,

¢/ uaktualnianie danych o gospodarstwach rolnych i nieruchomos$ciach do spisu rolnego,

d/ wspoéldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin, stacja chemizacyjna, stowarzyszeniami,
bankami i innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

e/ wspotpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Centrala Nasienna w zakresie
pozyskiwania wtasciwego materiatu siewnego,

t/ wspotpraca z Izba Rolnicza, Wydziatem Rolnictwa U.W. w Lodzi, Wydzial Rozwoju
Gospodarczego Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Starostwie Powiatowym, Wydziatem Geodezji
i Gospodarki Gruntami U.W. w Lodzi

g/ wspoldziatanie ze shluzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
w rolnictwie i ochronie $rodowiska,

ochrong srodowiska
a/ wystepowanie w sprawach zwiazanych z naruszeniem przepiséw o ochronie §rodowiska, ochronie
przyrody, ochronie gruntéw rolnych i lesnych, utrzymaniem porzadku w gminie, kontrola w tym
zakresie
b/ przygotowywanie zezwolen na wycinke drzew,
¢/ udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu stanowiska
pracy,
d/ wspotpraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska U.W., Wojewddzkim Funduszem Ochrony
Srodowiska i innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz ochrony srodowiska
e/ nadzorowanie rekultywacji gruntdw, wspotpraca z rolnikami, kontrola w tym zakresie,
f/ opiniowanie wnioskow dotyczacych zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
g/ przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa informacji w zakresie korzystania ze Srodowiska oraz
naliczania optat,
h/ nakazywanie posiadaczom gruntow Zniszczenie Zasiewow lub nasadzen
o niedopuszczalnej zdrowotnosci /np. mak, konopie itp./
i/ wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji i pojawieniu si¢
chwastow, chorob i szkodnikoéw w uprawach oraz nadzor nad ich zwalczaniem
j/ z ustawy prawie wodnym:
a) zobowiazanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia,
b) wnioskowanie w razie potrzeby o powotanie komitetu przeciwpowodziowego i wspotpraca z
Wojewodzkim Komitetem Przeciwpowodziowym,
¢) rozstrzyganie spraw o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach,

dzialalnosciq gospodarczq
a/ prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej do czasu okre§lonego przez ustawe: prawo
o dziatalnosci gospodarczej,
b/ wspotpraca z Krajowym Rejestrem Sadowym — m.in. gromadzenie danych z Rejestru, wpisaniu
lub wykresleniu przedsigbiorcy,
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¢/ wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

d/ przekazywanie przedsigbiorcom informacji dotyczacych szkolen adresowanych do nich,

e/ przyjmowanie wnioskéw o nadanie NIP i Regon, przekazywanie ich do organu ewidencyjnego

f/ udzielanie informacji o obowiazkach przedsigbiorcy wobec ZUS, o obowiazkach
publiczno—prawnych (zgodnie z art. 8-12 Prawa o dziatalnosci gospodarczej),

g/ wydawanie, odmowa wydania i cofanie zezwolen i koncesji, o ile przepisy odrgbnych ustaw tak
stanowia,

h/ kontrola przestrzegania przepisOw prawa przez przedsigcbiorcoéw w zakresie wymienionym
w art. 10-42 i 21 prawa o dziatalno$ci gospodarczej,

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu RO.
8/ samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami

Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:

gospodarkq gruntami i nieruchomosciami

a/ prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci, aktualizacja tego zasobu i nadzorowanie.

b/ sporzadzanie wnioskow w sprawie komunalizacji nieruchomos$ci Skarbu Panstwa.

¢/ przygotowywanie do sprzedazy, dzierzawy, przekazania w uzytkowanie wieczyste gruntow
gminnych, w tym sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy lub sprzedazy,
oglaszanie przetargdbw na sprzedaz lub dzierzawe tychze nieruchomos$ci, uczestnictwo
w komisjach przetargowych, udzielanie informacji potencjalnym nabywcom lub dzierzawcom,
zbieranie ofert zakupu, wprowadzenie nabywcow na grunt-okazanie granic.

d/ sporzadzanie umow dzierzawnych.

e/ przygotowywanie projektow uchwal, decyzji w sprawie przekazywania w zarzad, uzytkowanie,
uzyczenie.

f/ przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzania projektow podziatow nieruchomosci.

g/ przejmowanie gruntow wydzielonych w trakcie podziatu, na wniosek witasciciela, pod drogi gminne -
publiczne (przygotowywanie umow w sprawie odszkodowan za te grunty).

h/ wnioskowanie do Sadu o regulacj¢ i aktualizacj¢ standw prawnych nieruchomos$ci gminnych m.in.
nowych drog w ksiggach wieczystych, wnioskowanie o odpisy z tych ksiag.

i/ przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego (co najmniej raz w roku).

j/ przygotowywanie informacji o dzierzawcach gruntow i wysokosci czynszu dzierzawnego, dla potrzeb
Referatu Finansowego oraz informacji o wszelkich zmianach dotyczacych nieruchomosci gminy:
zbyciu, nabyciu, podziale itp.

k/ prowadzenie postgpowania w sprawie okreslenia wysokosci optat wynikajacych z art. 36 ust 4 ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym ( z tyt. wzrostu wartosci gruntoéw na skutek zmiany
planu) oraz optat adiacenckich z tyt. wzrostu warto$ci gruntow z tyt. ich podziatu.

1/ przygotowywanie projektow decyzji w w/w zakresie.

m/zlecanie i odbidr prac geodezyjnych, m.in. podzialdéw nieruchomosci gminnych, wznowienia ich
granic.

n/ zlecanie i odbiér wyceny nieruchomosci dla potrzeb sprzedazy, okreslenie odszkodowan, optat
z tyt. wzrostu wartosci gruntu spowodowanej zmiana planu zagospodarowania lub podziatu
nieruchomosci.

o/ wspotpraca, doradztwo w zakresie inwestycji i remontow drog.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw, uzywa symbolu GN.

9/ samodzielne stanowisko ds. ewidencji gruntéw

Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:

a/ nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomos$ciom w poszczegdlnych wsiach i wspodtpracom
w tej mierze z ewidencja ludnosci (w tym proponowanie nadania nazw ulicom w razie
koniecznosci),

b/ wnioskowaniem o zmiany, aktualizacj¢ zapisow w ksiggach wieczystych dotyczacych gminnego
zasobu nieruchomosci,

¢/ prowadzeniem rejestru aktow notarialnych-zbycia nieruchomosci, w ciagu 5 lat od zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego dla celow okreslenia wysokosci optat tzw. planistycznych
1 biezace informowanie inspektora ds. gospodarki nieruchomo$ciami o dokonanych transakcjach.
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d/ prowadzeniem ewidencji gruntdw i budynkow oraz nadzér nad gleboznawcza klasyfikacja
gruntow.

e/ przekazywaniem danych dotyczacych zmian powierzchni, wlascicieli nieruchomosci do Referatu
Finansowego.

f/ wydawaniem wypiséOw 1 wyrysoOw z ewidencji gruntow, zaswiadczen w oparciu prowadzona
ewidencj¢ gruntow.

g/ wprowadzaniem zmian w czg$ci opisowej i numerycznej ewidencji gruntow.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu EG.

11/. samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych, bezpieczenstwa przeciwpozarowego

Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:
a/ prowadzeniem spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Powszechnym
Obowiazku Obrony Rzeczpospolitej Polskiej dotyczacych:
- przeprowadzania rejestracji przedpoborowych i poboru,
- obrony cywilnej,
- $wiadczen na rzecz obrony oraz dorgczania kart powotania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa.

b/ przygotowaniem organdw gminy do dziatania w procesie osiagania wyzszych stanow
gotowosci obronne;j,

¢/ prowadzeniem gospodarki materiatowej dla potrzeb obrony cywilnej gminy,

d/ opracowaniem, aktualizacja i realizowanie procedur zarzadzania kryzysowego zwiazanego z
dziataniem Gminnego Zespotu Reagowania w akcjach zwigzanych z zapobieganiem i
zwalczaniem skutkow klesk zywiotowych oraz ich likwidacji,

e/ prowadzeniem nadzoru oraz zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji
niejawnych w urzedzie gminy,

f/  opracowaniem planu ochrony urzedu gminy oraz szczegotowych wymagan w zakresie
ochrony informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa,

g/ prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie informacji niejawnych, Obrony Cywilnej
1 Gminnego Zespotu reagowania.

h/ prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciw pozarowa i z Ochotniczymi Strazami
Pozarnymi,

i/ przeprowadzaniem zwyklego postepowania sprawdzajacego.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu: OC

12/. samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony $Srodowiska.

Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy zwiazane z:

a/ prowadzeniem spraw zwigzanych ze sporzadzaniem oraz zmianami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego,

b/ nadzorem nad realizacja ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan, rejestracja i analiza wydanych na ich podstawie pozwolen na budowe,

¢/ udostgpnianiem zainteresowanym wgladu do studium uwarunkowan lub planu miejscowego oraz
wydawanie wypisOw 1 wyrysow,

d/ przygotowywaniem projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

e/ przygotowywaniem oceny aktualno$ci studium uwarunkowan i planéw miejscowych z
uwzglednieniem wnioskoéw o ich zmiang,

f/ prowadzeniem postgpowan zwiazanych ze wzrostem warto$ci nieruchomosci w zwiazku z
uchwaleniem lub zmiana planu miejscowego,

g/ prowadzeniem spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow bedacych w kompetencji gminy,

h/ prowadzeniem spraw bedacych w kompetencji gminy z zakresu ustawy Prawo ochrony srodowiska
oraz utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy w zakresie odpadow komunalnych,
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i/ przygotowywaniem projektow uchwat, decyzji, postanowien, pism z zakresu planowania i
zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska oraz utrzymania porzadku i czystosci na
terenie gminy w zakresie odpadow komunalnych ,

j/ prowadzeniem ewidencji i rejestrow z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
ochrony srodowiska oraz utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy w zakresie odpadow
komunalnych,

k/ wspdtpraca z Referatem Inwestycyjnym.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu: ZP

13/. samodzielne stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki

Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy :

w zakresie kultury

a/integracja i koordynowanie dzialalno$ci kulturalnej placéwek kulturalno — wychowawczych,
stowarzyszen i organizacji spolecznych na terenie gminy Nowosolna;

b/ wypracowanie i realizacja programu dziatalnos$ci spoteczno — kulturalnej na terenie gminy przy
wspotpracy placowek kulturalno — wychowawczych, organizacji spotecznych, stowarzyszen;

c/upowszechnianie kultury poprzez organizowanie imprez kulturalnych, artystycznych,
plenerowych, spotkan tematycznych, szkolen, konkursow, warsztatow plastycznych, wystaw
oraz wspolpraca 1 pomoc organizacjom spolecznym 1 placowkom edukacyjno -—
wychowawczym przy organizowaniu dziatalnosci kulturalnej;

d/ wychowanie i edukacja kulturalna dzieci i mtodziezy poprzez wspotprace ze szkoltami
i $wietlicami $rodowiskowymi;

e/stwarzanie warunkéw dla amatorskiego ruchu artystycznego, kot i klubow zainteresowan, sekcji,
zespolow, oraz tworczosci ludowe;;

f/umacnianie i rozszerzanie wspotpracy z zawodowymi instytucjami w dziedzinie upowszechniania
kultury; wspotpraca z L.6dzkim Domem Kultury;

g/ wspotpraca z innymi os$rodkami kultury w celu wymiany do§wiadczen, poznawania tradycji
ludowych, osiagni¢¢ i dziatalno$ci kulturalnej w réznych rejonach kraju,

h/ rozbudzenie zainteresowania kultura, sztuka, tradycjami ludowymi, oraz ich upowszechnianie
1 10zZW0j;

i/ edukacja dotyczaca historii gminy i okolic, edukacja ekologiczna,

j/ prowadzenie kroniki gminy

k/ dokumentacja wydarzen kulturalnych, informowanie mieszkancow o wydarzeniach
i dziatalnos$ci kulturalnej na terenie gminy.

w zakresie sportu:
a/ ewidencja uczniowskich klubow sportowych,
b/ upowszechnianie kultury fizycznej i sportu w gminie
¢/ nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkdéw sportowych na terenie
gminy,
d/ nadz6r nad gminnymi obiektami sportowymi,
e/ wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami, zwigzkami
i organizacjami sportowymi,
w zakresie turystyki

a/ kierunki i programy rozwoju turystyki i rekreacji na terenie gminy,

b/ propagowanie walorow turystycznych gminy,

c/ udziat w wystawach, targach, konferencjach i szkoleniach o tematyce gospodarczej i
turystyczne;j,

d/ organizowanie spotkan i imprez z udziatem podmiotéw turystycznych i gospodarczych,

e/ wspoélpraca z innymi instytucjami, m.in. Urzegdem Marszatkowskim i Wojewodzkim,,
Polska Agencja Rozwoju Turystyki

f/ wspotpraca ze stowarzyszeniami turystyki.

Stanowisko uiywa oznaczenia KS

14/. pelnomocnik ds. uzaleznien
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Do gtéwnych zadan tego stanowiska naleza sprawy:

profilaktyka i rozwiqzywanie problemow zwiqzanych z uzaleznieniami

a/ podejmowanie dziatan w celu zmniejszania rozmiaréw probleméw alkoholowych i innych
uzaleznien na terenie gminy, udzial w pracach Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw

Alkoholowych, a w szczeg6lnosci w pracach nad:
— przygotowaniem gminnego programu Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
— przygotowaniem preliminarza finansowego jego wykonania,
— sprawozdaniem z realizacji ww.

b/ biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych,

¢/ wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania

probleméw zwiazanych z uzaleznieniami,

d/ propagowanie oraz wdrazanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii

edukacyjnych przeciwdziatajacych uzaleznieniom,

e/ pelnienie funkcji Przewodniczacego Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw

Alkoholowych,
f/ prowadzenie punktu konsultacyjnego dla oséb uzaleznionych i ich rodzin.

Stanowisko uiywa oznaczenia PEL

V. Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu, wydawaniu i przekazywaniu do realizacji
aktéw prawnych.

§ 17. 1. Aktami prawnymi, w rozumieniu Regulaminu, sa uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzania Wojta

Gminy.

2. Przy opracowaniu i wydaniu aktéw prawnych, wymienionych w ust. 1. stosuje si¢

odpowiednie unormowania zawarte w: ustawie o samorzadzie gminnym, ustawach szczegdlnych,
Statucie Gminy, Regulaminie Pracy Rady Gminy oraz niniejszym Regulaminie.

§ 18. 1. Akt prawny powinien zawierac:

b

1) tytut,
2) podstawe prawna,
3) tresc,

4) przepisy przejsciowe i koncowe.
W tytule aktu zawarte jest oznaczenie rodzaju i numeru porzadkowego aktu prawnego, wymienienie
organu, ktory go wydaje oraz data i zwigzle okreslenie przedmiotu regulowanej sprawy.
Kazda czgs¢ tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu, a mianowicie:

1) rodzaj i numer aktu,

2) organ wydajacy akt prawny,

3) data aktu prawnego,

4) okres$lenie przedmiotu aktu prawnego,
W  tytule aktu prawnego zamieszcza si¢ wyrazy ,nr”, ,,z dnia”, z pozostawieniem miejsca dla
uzupelnienia (po podpisaniu) numerem i datg. Okreslenie przedmiotu aktu prawnego rozpoczyna si¢
od wyrazow ,,w sprawie”.
We wstepie projektu nalezy poda¢ podstawe prawna upowazniajaca do wydania takiego aktu
prawnego. Podstawe prawna moga stanowi¢ tylko przepisy, ktére zawieraja wyrazne upowaznienie
do wydania aktu prawnego lub ktorych wykonaniem jest dany akt.
Tre$¢ aktu powinna obejmowac catoksztatt lub mozliwie szeroki zakres wiazacych si¢ ze soba
zagadnien. Tekst powinien by¢ opracowany ze szczeg6lna staranno$cia, zwigzle i jasno oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnos$ci i czystosci jezyka polskiego. Nie nalezy powtarzaé przepisow
zawartych w innym akcie prawnym.
W projekcie aktu prawnego nalezy uzywac jednakowych wyrazéow i okreslen dla oznaczenia pojec
przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie.
W razie, gdy w danej sprawie byl juz wczesniej wydany akt prawny, przewidziany do uchylenia,
nalezy umiesci¢ przepisy okres$lajace warunki przejScia z dotychczasowej regulacji na nowa
regulacje prawna.
Przepisy koncowe moga zawiera¢ dyspozycje o utracie mocy obowiazujace]j przepisow poprzednich
lub sprzecznych, ustala¢ wykonawcow, termin wejscia w zycie wydanego aktu prawnego i date jego
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ogloszenia. Wykonawcow aktu prawnego wymienia si¢ przed przepisem okreslajacym wejscie aktu
w zycie. Utrata mocy obowigzujacej aktu prawnego, wydanego na podstawie przepisu uchylonego,
nastgpuje rownoczesnie z wygasnigciem mocy aktu podstawowego chyba ,ze przepis nowy zawiera
szczegolne zaostrzenia. Termin wejscia aktu w zycie nalezy w okre§lonych przypadkach oddzieli¢
od daty jego ogloszenia stosownym okresem czasu, niezbednym dla zaznajomienia si¢ z trescia aktu.

10. W projekcie aktu prawnego okreslajacego zadania i jednostki organizacyjne, odpowiedzialne za ich
realizacjg, umieszcza si¢ rowniez wskazania: kto, kiedy i komu sktada informacje o wykonaniu tych
zadan.

§ 19. 1.Kazda mys$l samodzielng nalezy ujmowa¢ w oddzielny paragraf. Dotyczy to w szczegolnosci
ujmowania odrgbnych stanéw faktycznych lub prawnych. Paragraf oznacza si¢ symbolem ,,§” i kolejna
cyfra arabska z kropka.

2.  Paragraf moze by¢ podzielony na: ustgpy, punkty i litery.

3. Na ustep sktada si¢ w zasadzie jedno zadanie gtdwne. Ustgp moze zawiera¢ wigcej zdan, gdy zdania
te wyjasniaja zasadnicza mysl wyrazona w zadaniu gtownym. Ustep oznacza si¢ skrotem ,ust.” i
cyfra arabska.

4.  Punkt wynika z podzialu ustepu przy wyliczeniach i oznacza si¢ cyfra arabska z nawiasem z prawe;j
strony, a przy powolywaniu skrotem ,,pkt”

5. Dalsze wyliczanie w obrebie punktu oznacza si¢ matlymi literami alfabetu z nawiasem z prawej
strony, a przy powolywaniu si¢ skrotem ,,lit”

6. Przepisy paragrafu podzielonego na ustepy, punkty i litery cytuje si¢ w nastepujacej kolejnosci:
§. ,ust, pkt, lit.

7. Paragrafy pozostajace ze soba w Scistym zwiazku logicznym moga by¢ grupowane w rozdziaty
numerowane liczbami arabskimi.

§ 20. W zaleznosci od rodzaju aktu prawnego przyjmuje si¢ odpowiednie sformutowania, a mianowicie:
1) wuchwalach ,,uchwala sig, co nastgpuje”,
2) w zarzadzaniach ,,zarzadza sig, co nastgpuje”.

§ 21. Do projektu aktu prawnego dolacza si¢ uzasadnienie projektu, o ile z treSci aktu nie wynika
potrzeba i cel aktu.

§ 22. 1. Za przygotowanie prawidlowego pod wzgledem merytorycznym, prawym i realizacyjnym
projektu odpowiadaja samodzielne stanowiska pracy, a w przypadku spraw finansowych Skarbnik
Gminy.

2. W przypadku potrzeby unormowania zagadnien nalezacych do wtasciwosci kilku stanowisk pracy,
badz konieczno$ci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas
wlasciwoscia zadnego ze stanowisk, odpowiada Sekretarz Gminy.

§ 23. 1.Projekty aktow prawnych przedkladanie sa Wojtowi Gminy przez:

1) Zastepce Wojta,

2) Skarbnika w zakresie spraw finansowych,

3) Sekretarza i samodzielne stanowiska pracy w pozostatych sprawach,

4) dyrektorow lub kierownikow jednostek organizacyjnych w sprawach ich dotyczacych..

2. Przed przedtozeniem projektu aktu prawnego nalezy uzyskac akceptacj¢ radcy prawnego.

§ 24.1. Po uzyskaniu aprobaty Wojta projekt uchwaty zostanie przedstawiony wiasciwej Komisji, a

nastgpnie zostanie umieszczony w porzadku obrad najblizszej sesji Rady Gminy.

3. Pracownik obstugujacy Rade Gminy i jej organy nadaje aktom prawnym stosowne oznakowanie,
wynikajace z prowadzonej ewidencji uchwal Rady i1 przekazuje je do realizacji stosownym
stanowiskom pracy, kieruje roéwniez akty prawne do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 25. Ewidencje zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy prowadzi pracownik obstugujacy Rade Gminy .

§ 26. Skarbnik, Sekretarz, samodzielne stanowiska pracy, ktérym zlecono wykonanie aktu prawnego,

zobowiazani s3:

1) podja¢ wszelkie niezbgdne czynnosci, majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,
2)  prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania lub informacje w
okreslonych terminach.

§ 27. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy, petnomocnik ds. wyboréw odpowiada za oglaszanie na

tablicach ogloszen oraz w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa L.odzkiego aktow prawa miejscowego, o

ile wynika to z ustawy o ogtaszaniu aktoéw prawnych lub innych ustaw.
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V1. Zasady prowadzenia korespondencji oraz podpisywania aktéw prawnyvch.

§ 28. Wojt osobiscie podpisuje :

1) zarzadzenia,

2) decyzje, postanowienia,

3) dokumenty kierowane do organdéw witadzy Rzeczpospolitej Polskiej i administracji rzadowej
oraz do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) pisma do organéw gmin, powiatow, wojewodztw oraz zwiazkow migdzygminnych
1 stowarzyszen gmin, powiatow, miedzynarodowych zrzeszen regionalnych badz gmin
partnerskich,

5) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,

6) inne pisma: mieszczace si¢ w zakresie reprezentowania gminy na zewnatrz, wymagajace
spetnienia zasady rownorzednosci.

§ 29. Zastgpca Wojta podpisuje :
1) pisma w sprawach powierzonych przez Woijta,
2) zupowaznienia Wojta pisma w sprawach okreslone w § 28
3) korespondencje do zastgpcow kierownikow administracji rzadowej i samorzadowe;j.

§ 30. Sekretarz Gminy i1 Skarbnik Gminy podpisuja:
1) pisma w sprawach powierzonych przez Wojta,
2) zupowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone w § 28 pkt. 3 - 6
3) korespondencje do zastgpcoéw kierownikdw administracji rzadowej i samorzadowe;j.

§ 31. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje:
1) decyzje, postanowienia z zakresu dziatan Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 32. 1. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja odpowiedzi w sprawach
zgtaszanych Urzgdu Gminy przez postow, senatorow, radnych i komisje Rady Gminy — zgodnie
z wewnetrznym podziatem zadan i kompetencji
2. Samodzielne stanowiska pracy podpisuja pisma na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta.
§ 33. Podpisywanie pism i decyzji odbywa si¢ wedlug nastgpujacych zasad:
1/ Blankiety korespondencyjne i pieczgcie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencji Wojta:

nagtéwkowe: WOJT GMINY NOWOSOLNA
(adres),

podpisowe: WOIT lub zup. WOITA

/ imi¢ i nazwisko/ /imi¢ i nazwisko/
Zastgpca Wojta

na decyzjach 1 dokumentach dodatkowo umieszcza si¢ pieczeé urzedowa okragla z wizerunkiem
godta Rzeczpospolitej Polskiej 1 z nazwa jednostki samorzadu terytorialnego
2/ Blankiety korespondencyjne i pieczgcie nagldwkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji Zastgpcy Wojta:
nagtéwkowe: ZASTEPCA WOITA GMINY NOWOSOLNA
(adres)
podpisowe: ZASTEPCA WOITA
/imi¢ 1 nazwisko/
3/ Blankiety korespondencyjne i pieczgcie nagtowkowe oraz pieczgeie podpisowe — sprawach
zatatwianych z upowaznienia Wojta:
nagtowkowe : WOIT GMINY NOWOSOLNA
(adres)
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podpisowe : z up. WOITA,

/ imig i nazwisko/
Zastgpca Wojta
lub tez
a/ nagtdéwkowe : URZAD GMINY NOWOSOLNA
(adres)
b/ podpisowe : zup. WOITA

/ imi¢ i nazwisko/
stanowisko stuzbowe
4/ Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtdéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji Sekretarza Gminy:

nagtéwkowe: URZAD GMINY NOWOSOLNA

(adres)
podpisowe: SEKRETARZ GMINY NOWOSOLNA

/ nazwisko imig¢/

5/ W sprawach nalezacych do kompetencji Wojta podpisywanych przez Sekretarza pieczecie:
nagtowkowe : URZAD GMINY NOWOSOLNA (adres)
podpisowe: z up. WOITA,
/ imi¢ 1 nazwisko/
Sekretarz Gminy

6/  Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagldwkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika Gminy:

nagtowkowe: URZAD GMINY NOWOSOLNA
(adres)
podpisowe: SKARBNIK GMINY
/ imi¢ i nazwisko /

7/ Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagtdéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji poszczegolnych stanowisk pracy:
a/ nagtowkowe : URZAD GMINY NOWOSOLNA
(adres)
b/ podpisowe: /imi¢ i nazwisko/,
stanowisko stuzbowe

8/ Blankiety korespondencyjne lub pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do Urzedu Stanu Cywilnego:

w przypadku decyzji, postanowien
a/ nagldéwkowe : KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO (adres)
b/ piecze¢ urzedowa okraglta z wizerunkiem godta Rzeczpospolitej Polski posrodku oraz nazwa

urzedu stanu cywilnego umieszczong w otoku pieczgci.

¢/ podpisowe: Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego /imig i nazwisko/

w przypadku pism
d/ nagtéwkowe : URZAD STANU CYWILNEGO NOWOSOLNA (adres)
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e/ podpisowe: Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego /imi¢ i nazwisko/

§ 34. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu Gminy powinny by¢
uprzednio parafowane przez osobg zajmujaca samodzielne stanowisko pracy, ktoéra dokument
opracowata.

VII. Obieg dokumentéw.

§ 35. W sprawie prowadzenia dokumentéw stosuje si¢ instrukcje¢ kancelaryjna dla organow gmin
i zwigzkow migdzygminnych stanowiaca zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999r. /Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zmianami/.

§ 36. Korespondencja wptywajaca do urzedu:

1/ Korespondencja wplywajaca do urzedu dostarczona jest do sekretariatu, gdzie jest otwierana przez
pracownika prowadzacego sekretariat /za wyjatkiem kopert nie podlegajacych otwieraniu/, wstepnie
segregowana i przekazywana w pierwszej kolejnosci do Wojta, a w przypadku jego nieobecnosci do
Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy, celem dokonania dekretacji i skierowania do wlasciwego
adresata — pracownika zajmujacego si¢ merytorycznie danym zagadnieniem,

2/ Sekretariat jest odpowiedzialny za odbidr korespondencji przekazanej zgodnie z pkt. 1 i jej
zarejestrowanie w ksigzce korespondencji wptywajacej korespondencji zadekretowanej oraz
niezwloczne przekazanie pracownikom zgodnie z nadang dekretacja. Pracownicy kwituja w ksigzce
odbior pism.

3/ Rejestracji nie podlegaja: oferty firm, drobne informacje, pisma informacyjne zaktadow dotyczace
ich pracy, czasopisma itp.,

4/ Korespondencja do Rady Gminy lub Przewodniczacego Rady przyjmowana jest w sekretariacie
(bez otwierania) 1 rejestrowana w oddzielnym dzienniku oraz niezwlocznie kierowana do
pracownika obstugujacego Rad¢ Gminy,

5/ Korespondencja do Gminnego Centrum Reagowania i Gminnej Komisji Alkoholowej przyjmowana
jest w sekretariacie (bez otwierania) i rejestrowana w oddzielnych dziennikach oraz niezwlocznie
kierowana do adresata,

6/ Korespondencja adresowana do Urzedu Stanu Cywilnego jest bez otwierania przekazywana do
Urzedu Stanu Cywilnego,

7/ Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata winna by¢ traktowana jako prywatna
i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sig, ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego,
adresat niezwlocznie zwraca ja do sekretariatu i w celu zarejestrowania, opatrzenia wilasciwa

pieczecia wptywu.

§ 37. Korespondencja wysytana:

1/ Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym /decyzje, nakazy
platnicze, wezwania itp./ lub sadowym wystana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

2/ Referat Finansowy i samodzielne stanowiska pracy po zaadresowaniu wysylaja korespondencje zwykta
i polecona za posrednictwem sekretariatu,

3/ Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna byto zrozumie¢ jego tresc.
Kazde pismo winno by¢ oznaczone symbolem komorki organizacyjnej i hastem kwalifikacyjnym z
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzy-gminami oraz kolejnym
numerem sprawy tamanej przez rok.

§ 38. Obowiazuje odrebna instrukcja obiegu dokumentow finansowych w Urzgdzie Gminy Nowosolna.

VIII. Postanowienia koncowe.

§ 39. Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowania szczegdétowych zakreséw czynnos$ci
poszczegdlnych stanowisk pracy.
§ 40. Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

WOJT

Tomasz Bystronski
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