l«“»"t:)ll'l' GMINY N{)Wc):‘l(”‘;\!f\’ ZARZADZENIE NR 0050.2.20.2017
Rynek Nowosolna 1 WOJTA GMINY NOWOSOLNA
92-703 L.odz 35
z dnia 13 listopada 2017 r.

w sprawie REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZEDU GMINY NOWOSOLNA

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz U.z2017r.
poz. 1875) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowosolna stanowigcy zalgeznik do ninigjszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenic Wdjta Gminy Nowosolna Nr 0050.2.16.2017 zdnia 12 wrzesnia 2017 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowosolna .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

wWOIT
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.2.20.2017
Wéjta Gminy Nowosolna
z dnia 13 listopada 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NOWOSOLNA

Rozdzial I. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyiny Urzedu Gminy Nowosolna, zwany dalej "Regulaminem"” okresta:

1) zakres dzialania i zadania urzgdu,

2) zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzgdzie Gminy Nowosolna,

3) organizacje wewngtrzng Urzedu Gminy Nowosolna,

4) zadania realizowane przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzgdu Gminy Nowosolna,
5) zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych,

6) zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych,

T organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
8) zasady podpisywania pism i wydawania decyzji.

§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o

1) Gminie - rozumig si¢ przez to Gming Nowosolna;
2) Radzie - rozumie si¢ przez to Radg Gminy Nowosolna,
3) Wojcic - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Nowosolna; _
4) kierownictwic urzedu - rozumie sig przez to Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow
referatéw;
5) Urzgdzie - rozumie sig¢ przez to Urzad Gminy Nowosolna,
6) Referacic - rozumie si¢ przez to merytoryczne referaty Urzgdu;

7 USC - rozumie sig przez to Urzad Stanu Cywilnego,

8) Ustawie - rozumice si¢ przez to ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
§ 3. 1. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu,
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§4.Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadai wykonywanych na podstasvie porozumienia z organami administracji rzgdowej (zadail powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminic w drodze porozumienia migdzygminnego,

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

§5.1. Do zadan Urzedu naleZy zapewnienie moziiwosci organom Gminy, wykonywania ich zadad
i kompetencji.
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2. W szezegdlnoscei do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanic materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanic na podstawie ndzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wehodzgeych w zakres zadai
Gminy,

3) zapewnicnie organom Gminy mozliwosei przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gnuny,
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal organdw Gminy,

6) zapewnienic warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady. posiedzen jej komisji oraz inmych
organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych, dostgpnego do powszechnego weladu w siedzibic Urzgdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnic zobowigzujacymi wtym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przckazywanie i wysylanie korespondengji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgeych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisaimi prawa pracy.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szezegodlne stanowia inacze).

4. Czynnosei biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukeji kancelaryjnej dla organow gminy
1 zwigzkdw migdzygminnych.

5. W sprawic prowadzenia dokumentacji powstajgcej i naplywajacej stosuje sig instrukeje kancelaryjng dla
organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych stanowiaca zalgeznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r, (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Rozdziat 3.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 6. 1. Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosei:
1) wykonywanie uchwal Rady 1 zada Gminy,
2) kierowanie praca Urzedu jako Kierownik Urzgdu przy pomocy Sckretarza Gminy,
3) reprezentowanic Gminy i Urzedu na zewnatrz,
4) przedkladanie Radzie projektow uchwal,
5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
6) nadzorowanic zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe],
7) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podpisywania decyzji, o ktérych mowa w punkeie 3,

8) wykonywanic uprawnici zwierzchnika sluzbowego i kierownika zakladu pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

9) zatwierdzanic zakresow czynnosci i odpowicdzialnosei podleglych pracownikdw,
10) rozstrzyganic sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami Urzedu,
11) oglaszanic budzetu Gminy,

12) wykonywanic zadan szefa obrony cywilnej Gminy,
yKOny Y €3 ¥
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13) organizowanie akeji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof,

14) przedkiadanic wojewodzie uchwal Rady w terminie 7 dni od ich podjgcia,

15) potwierdzanic wlasnorecznosei podpiséw obywateli, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,

16) podejmowanie innych czynnoscei, wynikajgeych z przepisow prawa.

2. Wéjt sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscig:

1) Sckretarza Gminy,
2) Skarbnika Gminy,

3) Zastgpey Kierownika USC, ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych,

4) Referatu Rozwoju Infrastruktury i Mienia,

5) Referatu Organizacji i Kadr,

6) Referatu Komunikacji Spotecznej, Promocji i Obslugi Klienta,

7) Radcow Prawnych,

8)

stanowiska ds. zamowien publicznych,

9) doradcy wojta.

3. W przypadku, gdy Wéjt nie moze wykonywaé swoich funkgji, jego obowigzki jako Kierownika Urzgdu

wypelnia Sekretarz Gminy.

§ 7. 1. Sckretarz Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje Kicrownika Referatu Zagospodarowania Przestrzennego

i Gospodarki Nicruchomos$ciami zapewnia sprawne funkcjonowanie tegoz referatu. Wojt moze powierzy¢
Sekretarzowi Gminy prowadzenie spraw Gminy w jego imicniu,

)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
%)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17
18)
19)
20)
21)
22)

23)

2. Do zadan Sekretarza Gminy naleZy w szczegdlnosei:

zapewnienic sprawnego funkcjonowania urzedu, stworzenia wlasciwej organizacji pracy, w przypadku, gdy
Wojt nie moze wykonywaé swoich funkcji,

zastgpowanic Wojta podczas jego nieobeenoset lub niemoznoscei pelnicnia obowigzkow,

wykonywanie czynnofci z zakresu prawa pracy w stosunku do woljta, za wyjgtkiem nawigzania
i rozwigzywania stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia wojta,

kierowanic Referatem ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami, w tym
ustalanic zakreséw czynnodci, obowigzkdw i odpowicdzialnosei podleglych pracownikéw,

nadzorowanic spraw ochrony srodowiska, rolnictwa,

nadzorowanie spraw gospodarki odpadami,

nadzorowanie spraw zwigzanych zc sprzedazg napojow alkoholowych,

przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

nadzorowanie spraw zwigzanych z cmentarzami wojennymi,

nadzorowanic spraw zwiazanych z cwidengjonowaniem dzialalno$ci gospodarczej,

nadzorowanie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym,

wnioskowanie w sprawach odznaczen,

wnioskowanie w sprawach nagrdd © wyrdznien pracownikow Referatu,

nadzorowanic gospodarowania gminnym zasobem nieruchomodciami, przygotowywania wnioskow do Wojta
o zbycic nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy, lub nabywania nieruchomogcei przez gming,
wnioskowanie do Wéjta o skorzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

nadzorowanie gospodarki nieruchomos$ciami,

nadzorowanie cwidencji gruntéw,

nadzorowanie aktualizacji oplat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania,

wydawanie decyzji w sprawach przeksztalcenia uzytkowania wicczystego w prawo wlasnoscl,

nadzorowanie, orzekanie o przenoszeniu wlasnoéci dzialki pod budynkicm na rzecz wlascicicla budynkow,
nadzorowanie sporzadzania uméw dzierzawy gruntow w trybie ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rofnikow,
nadzorowanie przygotowywania projektow aktow prawnych zwigzanych, z nadzorowanymi dziedzinami
i przedkladanie ich Wéjtowi,

reprezentowanic Gminy Nowosolna przed sadami, | Samorzadowym Kolegium Odwolawezym™ w  wiw.
sprawach,
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24) nadzorowanie udostgpniania informacji publiczne;j,
25) nadzorowanic :
a) poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych decyzji,
b) prawidlowosci zalatwiania skarg i wnioskow.
26) prowadzenie rejestr skarg 1 wnioskow,
27) nadzorowanic obslugi Rady Gminy Nowosolna,
28) nadzorowanie wspolpracy z solectwami, soltysami i funduszu soleckiego,
29) nadzorowanie aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna,

§ 8. 1. Skarbnik Gminy pelnigcy jednoczesnic funkcje Kierownika Referatu Finansowego inigjuje i koordynuje
dzialania prowadzace do pozyskiwania $rodkow finansowych dla budzetn Gmminy, zapewnia prawidiowg
realizacjc budzetu Gminy, nadzoruje ikoordynuje wykonywanie zadan finansowych przez jednostki objgte
budzetem Gminy.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdInosci:

1) prowadzenic rachunkowosci Gminy Nowosolna iponoszenie odpowiedzialnodci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci Gminy Nowosolna,

2) dokonywanic wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
3) nadz6r nad sporzadzaniem okresowych analiz i zbiorezych sprawozdan z wykonania budzetu,

4) kontrasygnowanie uméw zawieranych przez Wojta powodujgeych powstanie zobowigzai finansowych,
5) nadzor nad prowadzeniem rachunkowoscei budzetu,

6) dokonywanie kontroli finansowej,

7) organizacja obiegu dokumentow finansowych w urzgdzie,

8) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

9) przygotowywanie materialow do opracowania projektu budzetu gminy,

10) planowanie i nadzor nad realizacjg budzetu,

11) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy,

12) nadzor wymiaru oraz poboru i windykacji naleznosci podatkowsych i oplat na rzecz gminy,

13) sporzadzanie projektéw uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w sprawie uchwalenia zmian i realizacji budzetu
Gminy,

14) kierowanic pracg Referatu Finansowego Urz¢du,
15) kontrola, pod wzgledem finansowym, realizacji zadai wynikajacych ze Strategii Gminy,
16) sporzadzanie plandw finansowych projektow realizowanych przez gming.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 9. 1. Schemat organizacyjny Urzgdu zawiera zalacznik do Regulaminu,
2. W sklad Urzedu wehodzg nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacji i Kadr (OK);
2) Referat Finansowy (FN);
3) Referat Rozwoju Infrastruktury i Mienia (RI);
4) Referat Zagospodarowania Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomosciami (RZG);
5) Referat Komunikacji Spolecznej, Promocji i Obslugi Klienta (KS);

6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC), ewidencja ludnosci, dowody osobiste, pelnomocnik
ds. wyboréw (SO);

7) radcowie prawni (RP);
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9) samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZPUB),
10) doradca (DW).

3.Za wyjgtkiem Referatu Finansowego, Referatu Zagospodarowania Przestrzennego 1 Gospodarki
Nieruchomosciami, referatami Urzg¢du kierujg kierownicy.

4. Kierujacy referatami  Urzedu, odpowicdzialni sg przed Wojtem za sprawne wykonywanic czynnoécl
okreslonych dla poszczegélnych referatéw, za wydawane decyzje administracyjne w ramach udzielonych odrgbnie
upowaznien, a takze za sprawne wykonywanic zadat wynikajacych z obowigzujgcych przepisdéw i nalezyte
wykonywanie polecen sluzbowych.

5 Kierownicy referatow przygotownja indywidualne zakresy czynnosei pracownikéw w podleglym referacie
oraz zasady zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach i przedkladajg Wéjtowi,

6. Kierujacy Referatami Urzedu, wspodlpracujg ze soba przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

7. Wyznaczeni przez Wojta pracownicy Urzgdu, w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan, mogg
poshugiwac sie tytulami:

a) pelnomocnik wéjta ds. uzaleznien,
b) pelnomocnik wojta ds. ochrony informacji niejawnych,
¢) pelnomocnik ds. wyboréw.

§ 10. 1. Urzad pracuje:

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

2) we wtorki od godz. 8% do godz. 17%, za$ w pigtki od godz. 8 do godz. 15
2. Szczegolowy tryb pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu,

Rozdziat 5.
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKE ORGANIZACYJINE URZEDU

§ 11. Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych Urzgdu nalezg
1) wlasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan,
2) nalezyte i1 terminowe zalatwianie spraw obywateli,
3) przygotowywanie projektow uchwal, w tym przepisdw prawa miejscowego, a takze zarzgdzen,
4y opracowywanie projektow decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawanych przez Wojta:
5) przygotowywanic dla potrzcb Wojta okresowych sprawozdan, ocen, opinii i informaci o realizacji zadan,
0) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu, w czgéci dotyczacej wykonywanych zadan,

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

8) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i organizaciami spolecznymi,
9) wspoldzialanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
10) udzielanie na wezwanie wlasciwych organdéw niczbgdnych informagji,

11) udzielanie informacji publicznych,

12) prowadzenie, wedlug wlasciwosci, zadan wynikajgcych =z przepiséw o postgpowaniu  cgzekucyjnym
w administracji,

13) prowadzenie szkolenia wewngtrznego pracownikéw,

14) doskonalenie organizacji, metod iform pracy jednostki, witym zapewnienic wlasciwego przeplywu
informaciji,

15) przestrzeganie przepisow obowiazujgcego prawa, a w szczegolnosci:
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a) Kodeksu postepowania administracyjnego,
b} ustawy Prawo zamowicn publicznych.
¢} ustawy o ochronie informacji nicjawnych,
d) ustawy o ochronie danych osobowych.
e} oraz przepisow prawa materialnego,
16} przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe],
17) wykonywanic ¢czynnosci kancelaryjnych okreslonych stosownymi przepisami,
18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informaciji Publicznej,
19) dbanie o wlasciwa eksploatacje i zabezpicczenie wyposazenia stanowisk pracy,
20} systematyczne przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej,
21) sporzadzanic okresowych sprawozdan z realizacji uchwal Rady Gminy,
22) realizacja zadan wynikajacych ze strategii Gminy 1 innych zatwierdzonych wicloletnich planow i programow,
23) realizowanic przedsigwzigé obronnych i obrony cywilnej na zasadach okredlonych przez Wajta,
24) wspoldzialanie w zakresie promocji Gminy,
25) wspoldzialanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych, ze Zrodel zewnetrznych,
26) prowadzenie spraw wynikajgeych z przynaleznosei do zwigzkow migdzy gminnych i komunalnych,
27) wspdlpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej oraz programow rozwoju Gminy,
28) opracowywanie propozycji do programu rozwoju 1 budzetu Gminy,
29) stale uznpelnianie wiedzy, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Rozdzial 6.
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12. 1. Referat Organizacji i Kadr prowadzi sprawy, w szczegolnosct:

1) prowadzenie rejestru umow, z ktdrych wynikaja zobowigzania finansowe Gminy;

2) prowadzenie ewidencji aktéw prawnych wydawanych przez Wojta;

3) =zapewnienie obslugi kontroli zewnetrznych;

4) prowadzenie rejestru upowaznieni i pelnomocnictw udzielanych przez Woijta,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz  kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) koordynowanic aktuainosci zakresdw czynnosci pracownikow;

7) koordynacji spraw zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze,

8) koordynacji spraw zwigzanych z przeprowadzeniem sluzby przygotowawczej dla oséb podejmujgeych
pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym;

9) koordynacji oceny pracownikow;

10) zwigzane z zapewnieniem wlasciwych warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzgdzie;

11) zaopatrzenia Urzedu w media;

12) utrzymania porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku Urzedu i jego ofoczenia;

13) kontroli stanu technicznego urzadzen w budynku Urzgdu, konserwagji t ich napraw;

14) koordynacji zakupéw materialéw i wyposazenia niezbgdnego do sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym
materialdw biurowych 1 kancelaryjnych;

15) koordynacji pracy kicrowcy;

16) zaopatrzenia w prenumerate, zakup ksiazek itp.;

17) opracowywania projektow zarzadzen Wojta, w szczegdlnosei: Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Stuzby Przygotowawczej, Regulaminu Oceny Okresowej, Regulaminu Pracy Urzedu, Regulaminu
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Wynagradzania pracownikow Urzgdu, okreslenie dodatkowych dni wolnych od pracy, zmiana godzin pracy
Urzgdu;

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

19} koordynacji sprawozdawczosci GUS;

20) monitorowania spraw zwigzanych z siecig telefoniczng 1 centraly telefoniczng w Urzedu,

21} wychowania przedszkolnego, w tym obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego,

22) szkél podstawowych;

23) gimnazjum;

24) obowiazkowego tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektordw, nauczycieli, metodykow oraz pedagogow
gminnych szkol podstawowych i gimnazjow;

25) dowozu dzieci do szkdl i oddzialéw przedszkolnych;

26) kadrowe dyrcktorow szkél podstawowych i gimnazjum, w tym oceny pracy tychze dyrckiordw,
przyznawania dodatkow funkeyjnych, motywacyjnych, wiejskich i za trudne warunki pracy;

27) oglaszania konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek o$wiatowych, powolywania komisji
konkursowych i prowadzenia dokumentacji konkursowe;;

28) koordynacji rekrutacji do szkol podstawowych i gimnazjum;

29) nadzoru nad budzetami gminnych szkél podstawowych i gimnazjum;

30) zatwierdzania arkuszy organizacji gminnych szkol podstawowych i gimnazjum,

31) sicci gminnych szkol, gimnazjum, przedszkoli;

32) gromadzenia, kontroli i przckazywania danych w ramach systemu informacji oswiatowej;

33) naliczania lub wystepowania z wnioskami do Ministerstwa Edukacji Narodowej o zwigkszenie subwencji
o$wiatowe),

34) nadzoru nad realizacjg obowigzku szkolnego uczniéw prowadzonego przez dyrektorow;

35) sprawy realizacji obowigzku nauki,

36) doradztwa i doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym dokumentacji i dofinansowania oraz organizacji
szkolefi;

37) przyznawania nagrod Wéjta nauczycielom;

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

39) dotowania przedszkoli, szkol i placéwek prowadzonych przez osoby prawne nie bedace jednostkami
organizacyjnymi gminy fub osoby fizyczne oraz przekazywanie im dotacji;

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

41) wspolpracy z Lodzkim Kuratorem Oswiaty i nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi;

42) przygotowywania rocznych sprawozdan z:
a) realizacji na terenie gminy $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdinych stopniach awansu

zawodowego,
b) realizacji zadan odwiatowych, w tym wynikow sprawdziandw i egzamindw,
¢) zwigzane z dofinansowanic pracodawcom kosztow ksztalcenia miodocianych pracownikow,
d) opieki nad dzieémi do lat trzech,
¢} wykazu dziennych opiekunow,
f) prowadzenia rejestru Zlobkow i klubow dziecigoych, przygotowywanie uméw o udziclenic dotacji i jcj
naliczanie,

g) oglaszania i rozstrzygania otwartych konkursow ofert dotyczgcych wyboru dziennych opickundw,
h) zawicrania umdw i naliczania wynagrodzenia dziennym opiekunom,
i)nadzoru i kontroli nad zlobkami, kiubami dziccigeymi i dziennymi opiekunami oraz naliczanie dotacji.

43) ochrony zdrowia;

44) w zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych 1 uzaleznien:

a) prowadzenic i koordynacja dzialan wynikajgeych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,
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b) sprawy zwigzane z dzialalnoécig Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowyceh,

¢) przygotowywania i przedkladania Wojtowi  projektu  Gminnego Programu Profilakiyki i
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych na dany rok oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania
Narkomanil,

d) przygotowywania projektu preliminarza wydatkowania srodkdw na realizacjg ww. Programaw,

g) przygotowywania sprawozdania z rcalizach ww. Programow.

f) rozliczanie zadan zlecanych instytucjom i organizacjom pozarzgdowym oraz wlasnych w ramach ww.
Programéw,

g) wspélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania
problemdw alkcoholowych, vzaleznicn oraz przeciwdziatania przemocy.

45) w zakresie spraw obronnych 1 zarzadzania kryzysowego:

a) planowania i realizowania zadas: obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosel obronngj w czasie
pokoju i na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i
Wojny,

b) planowania i nakladania $wiadczen osobistych i rzcczowych na rzecz obronnosci kraju,

c) prowadzenia spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem Sil Zbrojnych {Akcja Kurierska),

d) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadait wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
RP,

e) opracowania 1 stalej aktualizacji  dokumentacji: Stalecgo Dyzuru Wojta, planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, planu zarzadzania kryzysowego gminy,

f) opracowania planu szkolenia i organizowania szkolen,

g) przygotowywania dokumentacji do rejestracji  osob na potrzeby kwalifikagjii  wojskowej 1
przeprowadzenia rejestracii,

h) przygotowywania dokumentacji do kwalifikacji wojskowe;j,

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

1) oceny wystepujgcych i potencialnych zagrozen mogacych mieé wplyw na bezpicczenstwo publiczne na
obszarze gminy i prognozowante tych zagrozen,

k) przekazywania do wiadomosci publicznej informacji zwigzane)j z zagrozeniami,

1) monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkdw zagrozen na terenie gminy,

m) zapobicgania, przeciwdzialania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

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

0) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania
ludnosci,

p) wspdldzialania z podmiotami prowadzacymi akeje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne,

q) wspoldziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

1) wspdlpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska.

46) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenia i aktualizacji ewidencji wyposazenia jednostek OSP w sprzgt i umundurowanie,

b) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej cksploatacji pojazdow 1 sprzgtu OSP (tankowanie pojazdow,
rozliczanie kart drogowych),

¢) przygotowywania materialow do analiz stanu ochrony przeciwpozarowej,

d) nadzoru nad przestrzcganicm termindw badan technicznych i ubezpieczen.

47) w zakresie obrony cywilnej:

a) koordynacji przygotowania 1 realizagji przedsigwzigé obrony cywilnej w zakresie ochrony ludnodei,

b) opracowania gminnego planu obrony cywilnej i planéw ewakuacji 1 ich aktualizaciji,

¢) organizowania szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

d) prowadzenia gospodarki sprzetem obrony cywiligj,

¢) organizowania zaopatrzenia w sprzet i srodki ochrony indywidualnej dla ludnosei,
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f) prowadzenia spraw zwigzanych z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawic szczegolowego zakresu

szefa OC kraju 1 szefow OC wojewaddztw, powiatdw i gmin.
48) w zakresic ochrony informacji nigjawnych i danych osobowych:

a) zapewnicnia przestrzegania przepisdw o ochronie informagcji nigjawnych zgodnie i danych osobowych
zgodnie z przepisami prawa,

b) opracowania dokumentacji w zakresie ochrony informacji nicjawnych i ochronie danych osobowych
zgodnic z przepisami prawa,

¢} szkolenic pracownikdw w zakresie ochrony.,

2. Referat Komunikacji Spolecznej, Promocji i Obslugi Klienta prowadzi sprawy, w szezegdlnosdei:

1). W zakresie komunikacji spolecznej, promocji, sportu:

a)
a)
b)

<)
d)
¢)
f)

g)

prowadzenic dzialai promocyjnych Gminy, w tym ich monitoring i ocena realizacji;
prowadzenie dzialain w zakresie komunikacji spolecznej w tym ich monitoring i ocena realizacji;
promowanic i upowszechnianie osiggnigé gospodarczych, kulturalnych, turystycznych iadministracyjnych
gminy Nowosolna;
promocja osiagnigé micszkancow Gminy;
promocija strategii rozwoju Gminy;
przygotowywanie kampanii promocyjnych, nadzor nad prawidlowoscig uzywania herbu i pieczgei gminnej;
administrowanie strong www Gminy, w tym w szczegolnosei:
— uaktualnianie informacji zamieszczanych na powyzszej stronie,
— pozyskiwanie 1 opracowywanic informacji do rozwoju powyzZszej strony,
— tworzenie koncepceji rozwoju powyzszej strony,
— zapewnienic potrzeb informacyjnych poszezegdlnych komorek organizacyjnych i przekazywanie
informacji zwrotnych od mieszkancéw,
wspolpraca z mieszkancami w zakresie inicjatyw lokalnych, koordynowanie ich realizacji, w tym:
— wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
— organizowanie konkursu ofert na realizacje zadan przez organizacje pozarzadowe, przygotowywanie
projektow umoéw  z organizacjami pozarzadowymi na realizacjg zadan, rozliczanie zadaf, tworzenie
i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych, prowadzenie dystrybucji informacji adresowanych
do organizacji pozarzgdowych.

h) przygotowanic merytoryczne, opracowanie i dystrybucja publikacji oraz materialow reklamowych;
i) wspolpraca przy promocji imprez kulturalnych i sportowych organizowanych przez gming i gminne

jednostki organizacyjne;

B przygotowanie i udzial w targach promocyjnych;

k) opracowanie i realizacja planu rzeczowo-finansowego w zakresie promocji;

) koordynawanie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem wizerunku i logotypdw gminy;

m) prowadzenic dokumentacji fotograficznej gminnych wydarzen;

n) zapewnienie  ewidencja materialow promocyjnyeh Gminy,

o) opracowywanic rocznych kalendarzy imprez gospodarczych i turystycznych oraz wspélpraca z jednostkami

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

p) nadzor nad dziataniami z zakresu komunikacji marketingowej realizowanymi przez komorki organizacyjne i

jednostki organizacyjne Gminy;

q) pomoc w promocji wydarzen kulturalnych, sportowych i spolecznych organizowanych przez GPCKIE,

szkoly podstawowe i gimnazjum;

r) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie informacji 1 promocji waznych zadar,

przedsigwzigc, inicjatyw;

s) przygotowywanic wlasnych materialdw informacyjnych na strong www;
t) przygotowywanie opracowania raportu o stanic Gminy na koniec kadencji i raportdw rocznych;
u) dzialania na rzecz podnoszenia atrakcyjnosci turystyczngj Gminy, w tym w szczegoélnosci:

- kreowanic i wspoludzial w opracowaniu oferty turystycznej Gminy;
— rozwoj i kreowanie roznych form turystyki.

v) przygotowywanie informacji i materialéw do gazet, w szczegolnosci lokalnych;
w} koordynacja powitan nowonarodzonych mieszkancow Gminy,
x) koordynowanic wystroju Gminy z okazji $wiat panstwowych, $wigt Bozego Narodzenia,
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y) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubdw sportowych;
z} upowszechnianic kultury fizycznej i sportu w gminie;
aa) nadzor nad dzialalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkdw sportowych na terenie gminy;
bb) nadzér nad gminnymi obicktami sportowymi;
cc) wspolpraca w zakresie kultury fizycznej 1 sportu z innymi samorzgdami, zwigzkami i organizacjami
sportowymi.
2). W zakresie dzialalnosci turystycznej:
a) Swiadczenie uslug w zakresic informacji turystycznej, rekreacji i wypoczynku w Gminie i okolicach,
b) promocja waloréw turystycznych Gminy,
¢) sprzedaz materialow promocyjnych gminy;,
d) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami branzy turystycznej.
3). W zakresie wspolpracy partnerskiej:
a) koordynowanie wspolpracy z polskimi i zagranicznymi gminami partnerskimi Gminy;
b) koordynacja organizacji wizyt partnerskich;
¢) tlumaczenic lub zapewnienie thumacza na potrzeby dzialan urzedu;
d) nadzorowanie rozliczenia mikroprojektow w ramach funduszy pozyskanych na wspélprace partnerska;
¢) organizowanie i obsluga konkurséw celem zlecanmia realizacji zadan publicznych organizacjom
pozarzadowym z zakresu dzialan na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktéow i wspolpracy
mig¢dzy spoleczenstwami,
4). W zakresic obslugi klienta:
a) obsluga cPUAP-u;
b) aktualizacgja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowosolna;
¢} koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja kart uslug dotyczacych realizacji uslug
$wiadezonych przez Urzad,
d) monitorowanie jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad i koordynowanic prac zwigzanych z jej poprawg;
¢) przyjmowanie, wysylanic i rozdzielanic korespondencji na zewnatrz i wewngtrz Urzedu,
f) prowadzenie ewidencji korespondencii;
g) zaopatrywanie Urzedu w picez¢eie urzgdowe, przygotowywanie zamowien w tym zakresie, rejestracja
pieczeet, wycofywanie z obiegu pieczgcet urzedowych,

3. Do zakresu zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budzetows
1 finansowa Gminy oraz nadzor nad dyscypling finansowa, prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru
podatkéw lokalnych 1 oplat, windykacja naleznosei, a w szczegdlnosei:

1) nadzoru nad dzialalnoscig finansowa jednostek organizacyjnych gminy,

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

3) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Urzedu Gminy iprowadzenie ewidencii
ksiggowe) zakladowego funduszu éwiadezen socjalnych zgodnie z regulaminem,

4) sprawozdawczosci z wykonania budzetu gminy, udzielangj pomocy publicznej lub winnym zakresie
wynikajgcym z przepisow prawa, do odpowiednich instytuci,

5) wspolpracy z urzgdami skarbowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowg w Lodzi oraz z bankami,
6) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej Urzedu, w tym w szczegdlnosei:

a) prowadzenie ewidencji placowej pracownikéw, w tym sporzgdzanic list plac, prowadzenic kart
wynagrodzen pracownikow, obliczanie zasilkow chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich, obliczanie
kwoty refundacji wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych, zglaszanie do
ubezpicezen spolecznych i zdrowotnych,

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

c) ksiggowanie wydatkéw i dochodéw zgodnie z planem rzeczowo-finansowym,

d) wymiar i pobor zobowigzan pienigznych od fudnosci i od os6b prawnych z tytulu podatkéw i oplat
lokalnych,
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e) sporzadzanie decyzji dotyczgcych podatkdw i oplat, kontrola podatnikow w zakresie prawidlowosel i
rzetelnosei informacii skladanych w deklaracjach podatkowych,

f) rozpatrywanie odwolan, skarg i zazalel w sprawach wymiaru podatkdw 1 oplat fokalnych,
g) windykacja naleznosci (upomnienia, wezwania, tytuly wykonawcze, hipoteka),

i) prowadzenie rejestru wydawanych zagwiadczen w tym;
- o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
- o dochodach z gospodarstwa,
— o zaleglosciach i braku zaleglosei.

i) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

1) przygotowywanic projektéw decyzji podatkowych,

k) przygotowanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzen i rozlozenia na raty podatkéw i oplat od ludnosel
w ramach posiadanych uprawnien zgodnie z przepisami prawa, podanie do publicznej wiadomosci informacji
o podmiotach, przyczynie i wysokosel zastosowanej ulgi lub umorzeniu,

1) prowadzenic ksiggowosci budzetu Urzedu,
1) gospodarka drukami $cislego zarachowania.
7) opracowywanie okresowych i zbiorczych sprawozdan i analiz dotyczacych wykonania budZetu gminy.

3. Do zakresu zadan Referatu Rozwoju Infrastruktury i Mienia nalezy prowadzenic spraw zwigzanych
z przygotowaniem i realizacjg i rozliczeniami inwestycji wlasnych, z zamoéwieniami publicznymi, funduszami
zewngtrznymi, prowadzenic spraw w zakresic utrzymania gminnej infrastruktury, a w szczegdlnose:

1) koordynacji przygotowania, wykonawstwa, rozliczen inwestycji i remontow obiektéw budowlanych
nalezacych do Gminy oraz nadzor nad tymi pracami,

2) prowadzenie inwestycji wlasnych gminy,

3) pozyskiwanie srodkow finansowych zewnetrznych,

4) tworzenia dokumentow planistycznych z zakresu rozwoju gminy,

5) sporzgdzanie sprawozdai z zakresu realizowanych inwestycji, remontow,

6) przygotowywanic wnioskéw o wyplate dotacji w ramach realizowanych projektow dofinansowywanych ze
Zrodel zewngtrznych,

7) biezace monitorowanie realizacji projektow wspolfinansowanych ze zrédel zewngtrznych,
8) rekomendowanie dzialan w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwestowania w Gminie,

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania
srodkow fimansowych zewngtrznych,

10) przygotowywanie zalozen technicznych do szacunkéw finansowych i wieloletnich plandw inwestycyjnych,
11) nadzor nad placami soleckimi,
12) przeglady i kontrole gminnych obiektow budowlanych,

11) prowadzenie formalno-proceduralngj czesci postepowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonych
w Urzedzie na podstawie dokumentow otrzymanych od wlasciwych komérek organizacyjnych,

12) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
13 ) opracowywanie i aktualizacja procedur dla potrzeb postgpowan prowadzonych w Urzedzie,

14) sporzadzanie planu zamowieh publicznych oraz rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwied
w Urzedzie,

15) koordynowanie korespondencji z Urzgdem Zamdwien Publicznych,
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16) opisywanic dokumentéw ksiggowych w zakresic zgodnosci wydatku z ustawg prawo zamodwien
publicznych, zgodnie z prowadzonym r¢jestrem,

17} sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie
wynikajacym z obowigzujgeych przepiséw prawa oraz biezacych potrzeb organdw Gminy,

18) planowanie 1 udzial w kontroli prawidlowosdci dokonywanych zamoéwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych podleglych gminie,

4. Do zakresu zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomogciami nalczy
prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej Gminy, ochrony srodowiska, prowadzenie
spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Gminy, tworzeniem mieszkaniowego zasobu Gminy, rolnictwa,
a w szczegolnosci spraw;

1) zwigzanych z opracowywanicm migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studiam
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

2) zwigzanych z oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

3) nadzoru nad realizacja ustalen miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowar, rejestracja i analiza wydanyveh na ich podstawie pozwolen na budowe,

3) naliczania oplaty za wzrost lub obnizenie wartodci nieruchomosei w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego, prowadzenie w tym celu rejestru aktow notarialnych

4) prowadzenia procedury dotyczace] ocen oddzialywania na $rodowisko oraz wydawanie decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach,

5) zwigzanych z aktualizacja Ewidencji Zabytkéw Gminy Nowosolna, Programu Opicki nad Zabytkami dla
Gminy Nowosolna oraz prowadzonymi sprawami wynikajgcymi z ustawy o ochronie zabytkdw

6) ewidencji i rejestrow z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, ochrony zabytkéw, ocen
oddzialywania na érodowisko,

7} usuwania drzew,

8) wspolpracy z organizacjami spoleczno-zawodowymi rolnikéw, Lodzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
Izbg Rolnicza Wojewodztwa Lodzkicgo oraz zwigzkami i zrzeszeniami rolnikdw, hodowedw i producentow
rolnych,

9) ochrony gruntdw rolnych,
10) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenic oleju napgdowego,

11) zwigzanych z naruszenicm przepisdw o ochronie srodowiska, ochronie przyrody, ochronie zwierzat,
ochronie gruntdw rolnych, lesnych oraz kontrola w tym zakresie,

12) wspélpracy z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska oraz innymi instytucjami i jednostkami
organizacyjuymi dzialajgcymi na rzecz ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i ochrony zwierzat,

13) pomocy wlascicielom upraw dotknigtych zniszezeniami,
14) zwigzanych z wydaniem zezwolei na uprawe roslin, utrzymywanie zwierzat,

13) udostgpniania informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie w tym zakiesie publicznie
dostgpnego wykazu informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz upowszechnianie tych informacji drogg
elektroniczna,

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

15) zezwolen na sprzedaz napojow alkohelowych,
16) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystodci i porzadku w gminach,

17) zwigzanych z organizowaniem 1 sprawowaniem opieki nad miejscami pamigei narodowej, grobami
wojennymi, cimentarzami,

18) zwigzanych z planowaniem i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy,
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19) ewidencji zbiornikdw bezodplywowych i przydomowych oczyszezalni $ciekow,
20} zgloszen do eksploatacji przydomowych oczyszezalni dciekow,

21) realizacji zadan wynikajacych z ustawy 14 grudnia 2012r. o odpadach i ustawy z dnia 11 maja 2001r. o
obowiazkach przedsigbiorcow w zakresie gospodarowania nicktorymi odpadami oraz o oplacie produktowe),

22) wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

23} prowadzenia i aktualizacji rejestru gminnego zasobu niernchomosci, aktualizacji zapisdw w ksiggach
wieczystych dotyczgcych gminnego zasobu nierachomosel,

24) dzierzaw, uzyczenia, uzytkowania oraz zarzadu gruntami gminy,
25) sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz dotychezasowych najemcdw,

26) opracowywania dokumentacji dla nieruchomodci pizygotowywanych do zbycia oraz orgamizowania
przetargdw na nie,

27) oplaty adiacenckie,
28) rozgraniczenia, podzialu nieruchomosci gminnych, wznowienia granic,

29) gospodarki mieszkaniowej (untowy najmu, czynsz, zmiany przeznaczenia z uzytkowego na mieszkaniowy
i z mieszkaniowego na uzytkowy),

30) nazw ulic, placow oraz numeracji porzgdkowej nieruchomoscei,
31) komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa,

32) regulacji standw prawnych nicruchomosci gminnych,

33) pierwokupu nieruchomoséei,

34) scalania i wymiany gruntow,

35) obstugi klientow w zakresie ewidencji gruntow i budynkow,
36) nabywania gruntéw do zasobu Gminy,

37) zbywania gruntdw z zasobu Gminy,

38) podzialow nieruchomoscei gminnych,

39) reprezentowania gminy jako strony w sprawach ustalenia i przyjecia przebiegu granic nieruchomosci
gminnych,

40) udostgpniania dokumentacji zwigzanych z aktami uwlaszezeniowymi,

41) przyjmowania zgloszen o zniszezeniu znakow geodezyjnych oraz zawiadamianie o tym starosty,

42) obslugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

43) rejestru uchwal Rady, rejestru aktow prawa micjscowego oraz rejestru wnioskow i opinii Komisji Rady, |
44) rejestru interpelacyi, wnioskow i zapytan oraz przekazywania ich do realizacji wiasciwym jednostkom,
45) organizowania oraz obslugi narad i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,

46) opracowywania projektow wydatkow na dzialalnos¢ Rady na rok budzetowy,

47) prowadzenia rejestru delegaciji sluzbowych radnych,

48) wspoldzialania z solectwami,

49) funduszu soleckiego,

50) aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna.
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5. Do zakresu zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, pelnomocnika ds. wyborow
i Zastepey Kierownika USC nalezy w szezegolnosci prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw prawa o aktach
stanu cywilncgo oraz kodeksu rodzinnego i opickunczego, prowadzenie spraw z zakresu ewidengji ludnosci,
dowoddw osobistych w zakresach przewidzianych przepisami prawa, w tym wydawanic i podpisywanie decyzji
administracyjnych, W zakresie wybordw i referendum prowadzenie rejestru wyborcow i wydawanic decyzji
administracyjnych w tych sprawach, sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow i oséb uprawnionych do udzialu
w referendum i wydawanie decyzji administracyjnych wtych sprawach, wydawanie za$wiadczen o prawie do
glosowania, wysylanic odpowiednich powiadomien do innych wrzedéw administracji pafistwowej, prowadzenie
i utrzymanie w stanie aktualnym rejestru wyborcow, przejmowanie decyzji, wydawanie i podpisywanic decyzji
o wpisaniu do rejestru wyborcow, sporzadzanic spisdw wyborcéw, prowadzenie spraw repatriacji.

6. Do zakresu zadan radcéw prawnych nalezy w szezegodlnosel:

- obsluga prawna Rady Gminy 1 Wojta,
- obsluga pravwna Urzedu i jednostek organizacyjnych,
-udzial w opracowywaniu iuzgadnianiu projektu aktow prawnych Rady Gminy iopiniowanie ich pod
wzgledem prawnym,
- informowanie Wjta o zmianach przepiséw dotyczgeych dzialalnosei organdw Gminy,
- udzial w negocjowanin warunkdw uméw i porozumien zawieranych przez Gming, opiniowanie projektow tych
umow i porozumien,
- prowadzenie zbiorow aktow prawnych,
- reprezentowanie gminy przed sgdami.
7. Do zadan doradey wojta nalezy w szezegélnoscei:
1) uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udzialem Wéjta Gminy — sporzgdzanie stosownej dokumentacji w
tym zakresie,
2) analiza projektow umow zawieranych przez Gming,
3) doradztwo w sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow przez Wéjta Gminy,
4) opracowywanic¢ projektow pism i innych dokumentow,
5) wspdldzialanie z komérkami Urzgdu i podleglymi jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi
(solectwami) w zakresie przekazywania informacji wynikajgcych z organizowanych narad i spotkait.
W zakresie spraw spolecznych:
6) analizowanie i diagnozowanic wskazanych przez Wojta zjawisk spolecznych 1 gospodarczych
wystepujaeych na terenie Gminy,
7) udzial w opracowywvaniu programow i strategii gminy dotyczacych spraw spolecznych,
8) prowadzenie spraw dotyczacych przedstawicielstwa Gminy w réznych zespolach, organach doradezych i
gremiach,
9) prowadzenie, zgodnie z ustawg o swobodzic dzialalnosci gospodarczej, dzialalnosci informacyjnej oraz
wspoldziatanie z organizacjami pracodawcéw, organizacjami pracownikdw, organizacjami przedsigbiorcow
oraz samorzgdami zawodowymi i gospodarczymi, jak réwniez z organizacjami pozarzadowymi i
solcctwami,
10) Udzial w zespolach zadaniowych do spraw:
a) planowania strategicznego i finansowo- inwestycyjnego, w zakresie:
- przygotowania perspektywicznych projekiow inwestycyjnych,
~  przygotowania analiz i studidw przedinwestycyjnych,
b) tworzenia propozycji { opracowywania ofert inwestycyijnych,
¢) analiz i prognoz gospodarczego rozwoju Gminy oraz przygotowania odpowiednich dokumentow
strategicznych,
d) aktualizacji i monitorowania realizacji zadan gospodarczych i spolecznych Gminy oraz przyjgcia strategii
zarzadzania ryzykiem.
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8. Do zadan stanowiska ds. zamdwien publicznych nalezy w szczegélnosei:
1) planowanie i prowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwien publicznych zgodnic z
przepisami prawa,

2) przygotowywanie pelnej dokumentacji przetargowej, udzial w komisjach przetargowych, czuwanie nad
prawidlowoscig stosowania przepisOw prawa, 1acznie z przygotowywanicm umow z wykonawcami,

3) gromadzenie i biezgea aktualizacja aktow prawnych dotyczacych zamowien publicznych,

4) przygotowywanie projektu harmonogramu zamdwien publicznych o wartosci powyzej kwoty wynikajgeej z
przepisow prawnych we wspolpracy z pracownikami Urzgdu,

5) gromadzenic dokumentacji z przebiegu  zaméwicn publicznych przeprowadzonych przez gming
Nowosolna,

6) prowadzenie rejestru zamowient publicznych,

7) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych postgpowan o udzielenic zamowiett publicznych w zakresie
wynikajgcym z obowigzujacych przepiséw prawa oraz biezacych potrzeb organdw Gminy,

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

9) planowanic i udzial w kontroli prawidlowosci dokonywanych zaméwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych podleglych gminie.

Rozdzial 7.
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW

AKTOW PRAWNYCH
§ 13. 1. Aktami prawnymi w rozumieniv Regulaminu sg;
1)  uchwaly Rady,
2)  zarzadzenia Wijta,
3)  obwicszczenia,

2. Akty prawne wydawane sa na podstawie upowaznicnia zawartego wustawach oraz w przepisach
wykonawezych do ustaw, atakze na podstawic pirzepisdw kompetencyjnych w sprawach realizacji okreslonych
zadan lub ustalenia sposobu postgpowania.

3. Projekty aktdw prawnych opracowujg wlasciwe komorki organizacyjne Urzgdu na polecenie Wojta lub
z wlasnej inicjatywy.

4. Przygotowujacy projekt aktu ma abowigzek opracowaé go pod wzgledem merytorycznym i prawnym oraz
uzgodnié jego tre$¢ z osobami kicrujgeymi komorkami organizacyjnymi Urze¢du i kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy, majacych bezposredni wplyw na jego realizacjg.

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

6. 1. Wydawanym aktom prawnym nadaje numery i je rejestruje, a takze prowadzi ich zbidr.
1) Rejestr i zbidr zarzadzen i obwieszezen Wojta - Referat Organizacji 1 Kadr,

2) Rejestr 1 zbidr w zakresie uchwal i obwieszczent Rady - pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z obshigg
Rady Gminy.

7. Publikacjg aktow prawnych zapewnia;
1) zarzadzen i obwieszczen Wéjta - Referat Organizacii i Kadr,
2) uchwal 1 obwieszczen Rady - pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z obsluga Rady Giminy.

8. Zbidr aktow prawa migjscowego jest dostgpny do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.
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Rozdzial 8.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 14. 1. Indywidualne sprawy Obywateli zalatwianc sg w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dia urzeddw gmin i zwigzkdw migdzygminnych oraz innych przepisach
w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg 1 wnioskéw obywateli.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujge sig przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Pracownicy zobowiazani sg do:
a) udzielama informacji niezbgdnych przy zalatwianiu spraw i wyjasniania tresci obowigzujgcych przepisow,

b) rozstrzygnigeia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwienia sprawy,

¢) informowania zainteresowanych o stanic zalatwicnia sprawy,

d) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozpatrywania, w przypadku istnienia takiej koniecznosei,
¢) informowania o przyslugujacych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygnigé,

f) noszenia identyfikatorow z imienicm i nazwiskiem oraz stanowiskiem.

4, Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianic indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.,

5. Kontrole 1 koordynacje dzialan komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli, wtym zwlaszcza skarg, wnioskdw iinterwenc)i wykonuje Sekretarz Gminy przy pomocy
komérek organizacyjnych,

6. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w Referacie Organizacji 1 Kadr, a nastgpnic
w komérkach organizacyjnych wlasciwych w tych sprawach.

7. Wit kieruje wyplywajace skargi do Sekretarza, gdzic podlegajg rejestracji. Sekretarz sprawuje nadzor nad
wyjasnicnicm skargi.

8.  Odpowicdzi na skargi i wnioski wraz z aktami sprawy przechowywane sa Sckretarza

§ 15. 1. Wait przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow we wiorki w godz. od 14-17.
2. Zapisy w sprawach przyjec, o ktorych mowa w ust 1. prowadzi sekretariat Wjta.

3. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

4. Interesanci przyjmowani przez Wéjta sg ewidencjonowani w rejestrze przyjeé interesantow prowadzonym
przez pracownika w zakresie, ktorego obowigzkow jest prowadzenie sekretariatu Wojta.

§ 16. Wajt jest zobowigzany do udziclenia pisemnej odpowiedzi na interpelacje Radnego w ciggu 21 dni od
dnia zloZenia interpelacji. W przypadku, gdy termin nie moze zosta¢ zachowany, Radny powinien zostad
poinformowany o przyczynie oraz o wyznaczeniu nowego termint,

§ 17. Pracownik ds. obslugi Rady prowadzi ewidencj¢ zlozonych interpelacji izapytan oraz nadzoruje
terminowo$é udziclenia odpowiedzi.

§ 18. Sekretarz Gminy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu sg zobowigzani do systematycznego
dzialania na rzecz doskonalenia obslugi interesantéw oraz poprawy stylu pracy, szczegodlnie w zakresie zalatwiania
spraw obywateli.

Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJ

§ 19, 1. Wit podpisuje:
1) zarzgdzenia Wojta:

2) wystagpienia i pisina kierowane - do organow wladzy i administracji publiczng] oraz kicrownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,
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3) pisma kierowane do poslow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskicj,

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

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

7) materialy i wystgpienia kierowane do Rady,

8) korespondencje i materialy kierowane celem publikacji w mediach,

9) pisma dotyczace spraw Urzgdu, nie zastrzezone na rzecz innego organu.

2. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do wystgpowania w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt.4.

§ 20. Dokumenty przedstawione do podpisu muszg zawicra¢ na kopii parafg osoby odpowiedzialngj za ich
przygotowanic, imienng pieczgé i datg, parafe zwierzchnika sluzbowego oraz w zaleznosei od rodzaju dokumentu,
opini¢ radey prawnecgo.

Rozdzial 10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. Szczegblowe obowigzki pracownikéw Urzgdu okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
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