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ZARZADZENIE NR 0050.2.2.2018
WOJTA GMINY NOWOSOLNA

z dnia 25 stycznia 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowosolna

Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z2017r.
poz. 1875 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Nowosolna stanowigcy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Z dniem Ol lutego 2018 roku traci moc zarzgdzenic Wéjta Gminy Nowosolna Nr 0050.2.21.2017 z dnia
04 grudnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowosolna.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2018 roku.

wOIT

Piotr Szcze$niak
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.2.2.2018

Wajta Gminy Nowosolna

z dnia 25 stycznia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowosclna

Rozdzial 1. '
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Nowosolna, zwany dalej "Regulaminem” okresla:
1) zakres dzialania i zadania urzedu;
2) zasady wykonywania funkgeji kierowniczych w Urz¢dzie Gminy Nowosolna;
3) organizacje wewngtrzng Urzedn Gminy Nowosolna;
4) zadania realizowane przez wszystkie komérki organizacyjne Urzgdu Gminy Nowoselna;
5) zakres dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych;
6) zasady postgpowania pizy opracowywaniu projektow aktéw prawnych;
1) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli;
8) zasady podpisywania pism i wydawania decyzji.

§ 2. llekroé w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Nowosolna;
2) Radzie - rozumie sig przez to Rade Gminy Nowosolna;
3)  Wojcie - rozumie sig przez to Wojta Gminy Nowosolna;
4) kicrownictwie urzgdu - rozumie sig przez to Wojta, Sckretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikdw

referatow;
5) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzgd Gminy Nowosolna;
6) Referacie, Referatach - rozumie si¢ przez to merytoryczny referat, merytoryczne referaty Urzedu;
7) USC - rozumie si¢ przez to Urzad Stanu Cywilnego,
8) Ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r, ¢ samorzgdzie gminnym.

§ 3. 1. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

2. Urzad jest pracodawea dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§4. Do zakresu

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych;

dziatania Urzgdn nalczy zapewnicnic warunkdw nalezytego wykonywania zadan

3) zadai wykonywanych na podstawie porozumicnia z organami administracji rzadowej (zadad powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze zawartych porozumien komunalnych, ktére nie zostaky
powicrzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym pedmiotom
na podstawie umow badz porozumien.

§5.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie mozliwosci organom Gminy, wykonywania ich zadan
1 kompetencyi.
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2. W szezegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanic maicrialdw niczbednych do podejmowania uchwal (s¢ tym projektdw uchwal), wydawania
decyzji, postanowietl 1 innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosei faktycznych wchodzacych w zakres zadai
Gminy;

3} rzapewnienic organom Gminy mozliwosei prayjmosvania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow;,
4} przygotowywanic uchwalenia § wykonywania budzetu Gminy oraz innyeh aktdsw organdwy Gminy;
5) realizacja tunych obowigzkdw | uprawnicn wynikajgeych z przepisdw prawa oraz uchwal organdw GGminy,

6) zapewnicnic warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posicdzen jej komisji oraz innych organdw
funkcjanujgeych w strukturze Gminy;

7) prowadzenic zbiotu przepisdw gminnych, dostgpnego do powszechnego svgladu w stedzibie Urzedu;

8) wykonywanic prac  kancclaryjnych zgodnic 2 obowigzujgeymi wtym  zakresie przeplsami  prawa,
a w szezegolnosei:

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

¢) przechowywanie akt,

d) przckazywanic akt do archiwow;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien sluzgeyeh Urzgdowi jako pracodawey — zgodnic # obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

3. Przy zalalwianiu spraw slosujc sic postanowicnia kodcksu posigpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szezegolne stanoswia inaczcj.

4. Czynnoéci biurowe i kancelaryjne regulowanc sg postanowicniami instrokeji kancelaryjne) dia organdw
gminy i zwigzkéw migdzygminnych stanowigcg zalaeznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycziia 2011 1. (Dz, V). Nr 14, poz. 67).

Rozdzial 3.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 6. 1. Do zakresu dzialania ¢ kompetencji Woita nalezy w szezegdInosel:
1) wykonywanie uchwal Rady 1 zadan Gminy;
2) kierowanie pracg Urzgdu jako Kierownik Urzgdu przy pomocy Sckretarza Gminy,
3) reprezentowanie Gminy i Urz¢du na zewnatrz;
4) przedkiadanie Radzic projektdw uchwal;
3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne);
6) nadzorowanic zadas zlcconych z zakresu administracji rzadowej;
7) upowaznianic pracownikéw Urzgdu do podpisywania deeyzji, o ktérych mowa w punkeie 3,

3) wykonywanic uprawnicn zwierzchnika stuzbowego i kicrownika zakladu pracy w stosunku do pracownikéw
Urzgdu 1 kicrownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

9) ratwicrdranie zakresdw czynnoéei i adpowiedzialnosci podlegtych pracownikdw;
10) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych mi¢dzy komérkami Urzedu;

1) ogtaszauie budzetu Gminy;

12) wykonywanie zadait szefa obrony cywilnej Gminy;

13) organizowanic akeji ratowwniczych w przypadku klgsk zywiolowych i katastrof,
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14) przedkladanie wojewodzie nchwat Rady w terminic 7 dni od ich podjgeia;
15) potwierdzanie wlasnorgeznoset podpisow obywately, s przypadkach przewidzianych przepisami prawa,
16) pode¢jmowanie innych czynnoscl, wynikajgeych z przepisow prawa.
2. Wit sprawuje bezposredni nad-6r nad dzialalnogeig:
1} Sekretarza Gininy;
2) Skarbnika Gminy;
3) Zastepey Kicrownika USC, cwidenciji ludnosci, dowoddw osobistych;
4) Referatu Rozwoju tnfrastrukiury i Mignia;
3) Referatu Organizacyi 1 Kadr,
6) Referatu Komunikacji Spolecznegi, Prontocji 1 Qbslugi Klicita;
7) stanowiska ds. zamowici publicznych.

3. W przypadke, gdy Wojt nic moze wykonywad swoich funkeji, jego obowigzki jako Kierownika Urzedu
wypelnia Sckretarz Giiny.,

§ 7. 1. Sekretarz Gminy pelnigey jednoczesnie funkcje Kicrownika Referatu Zagospodarowania Przestrzenncgo
i Gospodarki Nieruchomo$ciami zapewnia sprawne funkcjonowanie tegoz referatu. WOl mozc powicrzye
Sekretarzowl Gminy prowadzenie spraw Gminy w jego imi¢niu.

2. Do zadan Sckretarza Gminy nalezy w szezegolnosei:

1) zapewnionie sprawnego funkejonowania urzgdu, stworzenia wlasciwej organizacji pracy, w przypadku, gdy
Wajt nic moze wykonywad swoich funkgji;

2) zastgpowanic Wajta podezas jego nicobeenoset lub niemoznosel petnicnia oboswigzkéw,

3) wykonywanic czynnosci z zakresu prawa pracy wstosunku do wéjta, za wyjatkiem nawigzanin
i rozwigzywania stosunku pracy 1 ustalania wynagrodzema waojta;

4} kicrowanic  Referatem ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarkt Nieruchomosdciami, wtym
ustalanie zakresow czynnosct, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosel podlegtych pracownikow;

3) nadzorowanie spraw ochrony srodowiska, rolnictwa;

6) nadzorowanic spraw gospodarki odpadami;

7} nadzorowanie spraw zwigzanych ze sprzedazq napojow alkoholowych;

8) przyimowanie ustnego oswiadczenia ostatnie] woli spadkodawey;

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z cmentarzami wojennymnii;

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dzialalnosci gospodarczej;
11) nadzorowanie spraw zwigzanych z zagospodarowanicm przestrzennym;

12) wnioskowanie w sprawach nagrod 1 wyrdznien pracownikow Referatu;

13) nadzorowanie gospodarowania gminnym zasobem nicruchomosciani, przygotowywania whioskdw do Wojta
o zbycie nicruchomodci stanowigeych wlasnosé Gminy, lub nabywania nieruchomodel przez giming;

14) wnioskowanic do Wdjla o skorzystanic z prawa picrwokupu nieruchomoscs,

15) nadzorcwanic gospodarki nicruchomosciami;

16) nadzorowanie aklualizacji oplat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania;

17) wydawanie decyzji w sprawach przeksztaleenia uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosei;

18) nadzorowanie, orzekanie o przenoszenin whasnosci dzialki pod budynkiem na rzcez wiascicicla budynkow;
19) nadzarowanie przygotoswywania projektow aktow prawnych zwigzanych z nadzorowanymi d-icdzinami

1 przedkiadunic ich Wojlowi;
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20) reprezentowanie  Gminy Nowosolna przed sadami, Samorzadowym Kolegium Odwolaswvczym w wiw,
sprawach;

21) nadzorowante udostgpniania informacji publicznej;
22) nadzorowanie:
4) poprawnosct formalno-prawne przygotowyswanych decyzj,
b) prawidlowosci zalatwiania skarg i wmoskow;,
23) prowadzenic rejestr skarg 1 wnioskow,
24) nadzorowanic obslugi Rady Giminy Nowosolna,
25) nadzorowanic wspdlpracy z solcctwami, soltysami i funduszu soleckicgo;
26) nadzorowanic aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Nowosolna.

§ 8. 1. Skarbnik Gminy petnigey jednoczesnic funkeje Kicrownika Referatu Finansowcego inicjuje 1 koordynuje
dzialania prowadzgce do pozyskiwania srodkéw finansowyeh dla budzetu Gminy, zapewnia prawidlowvg realizacj
I ] poz) ) Y, zaf I
budzctu Gminy, nadzorujc i koordynuje wykonywanic zadait finansowych przez jednostki objgte budzetem Gminy.

2. Do zadadi Skarbnika Gminy nalezy w szczepolnodei:

[) prowadzenie rachunkowosei Gminy Nowosolna i ponoszenic odpowiedzialnoscr w zakresie prowadzenia
rachunkowosci Gminy Nowosolna;

2) dokonywanie wstepnej kontroli Jegalnosci dokumentdw dotyczgeych wykonywania budzetu oraz jego zmian;

3) nadzor nad sporzadzaniem ckresowych analiz 1 zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

4) kontrasygnowanie umow zaswieranvch przez Wojta powodujgcych powstanic zobowiazan finansowych;

5) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci budzetu;

6) dokonywanie kontroli finansowe;;

7) organizacja obiegn dokumentow finansowych w urz¢dzic;

8) spraswdzanie dowodow ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

9) przygotowywanie materialow do opracowania projektu budzetu gminy;

10) planowanie 1 nadzdr nad reahizacjy budzetn,

1 1) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy,

12) nadzér wymiarn oraz poboru 1 windykacji nalcznosei podatkowyeh i oplat na rzecz gminy;

13} sporzgdzanic projcktéw uchwal Rady i Zarzadzen Wojta w sprawic uchwalenia zmian 1 realizacji budzetu
Giminy;

14) kicrowanic pracg Referatu Finansowego Urzedu;

15) kontrola, pod wzglgdem fmansowym, realizac)i zadan wynikajgeych ze Strategii Gminy,

16) sporzgdzanic plantw finansowych projektdsy realizowanych przez gming.

Rozdziatl 4.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 9. 1. Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalacznik do Regulaminu.
2. W sklad Urzedu wehodzg nast¢pujgce komork) organizacyjne:
1) Referat Organizacji i Kadr (OK);
2) Referat Finansowy (FN);
1) Referat Rozwoju Infrastrukiury 1 Micnia (RI);
4) Referat Zagospodarowania Przestrzenncgo i Gospodarki Nieruchomogeiami (RZ(G);

5) Referat Komunikacji Spoleczngj, Promocji i Obslugi Klienta (KS);
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6} Zastgpca Kicrownika Urzgdu Stanu Cywilnego (USC), ewidencia ludnosei, dowody osobiste, pelnomocnik
ds. wyhoréw (SO);

7) samodzielne stanowisko ds. zamowieh publiczoyeh (ZPUB).

3. Za wyjatkiem Referatu Finansowecgo, Referatu Zagospodarowania Przestrzennego 1 Gospodarki
Nicruchomosciami, referatami Urzedu kierugg kieroswnicy,

4. Kierujacy referatami Urzgdu, odpowiedzialni sa przed Wéjtem za sprawne wykonywanic czynnosci
okreslonych dla poszczegdinych reforatow, za wydawane decyzje administracyjne w ramach udziclonych odrgbnic
upowaznien, atakizc ra sprawne wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow i nalezyte
wykonywanie polecen sluzbowych,

5. Kierownicy referatdw przygotowuja indywidualne zakresy czynnosei pracownikow w padleglym referacie
oraz zasady zastgpstwa na poszezegolnvch stanowiskach t przedkladajg Wojtowi.

6. Kicrujgcy Referatami Urzgdu, wspolpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

7. Wyznaczeni przez Wojgta pracownicy Urzedu, w zwigzku z wykonywaniem powterzonych zadnl, mogg
poslugiwad sig tylulami:

a) pelnomocnik wéjla ds. uzaleznien,
b) pelnomocnik wojta ds. ochrony informacji nicjawnych,
¢ petnomoecnik ds. wybordw,

§ 10, 1. Urzad pracuje:

1) w ponicdzialki, srody, czwartki od godz. 8% do godz. 16%, a ponadto Kicrownik USC Iub jego Zastgpea
w soboty ustalone odrgbnym harmonogramem,

2) we wiorki od godz. 8" do godz. 17, zas w pigtki od godz. 8% do podz. 15"
2. Szezegolowy tryh pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedn,

Rozdzial 5.
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 11. Do zadan wspolnych komorek organizacy)nych Urzedu nalezg .
1) slasciwa 1 terminowa realizacja powicrzonych zadan;
2) nalezyte 1 terminowe zalatwianie spraw obywateli;
3) przygotowvwanie projektow uchwal, w tyim przepisow prawa migjscowego, a takze zarzadzen,
4) opracowywanie projektow decyz)i w sprawach z zakresu administracyi publiczne), wydawanych przez Woita,
5) przygotowywanic dla potrzeb Woita okresowych sprawozdan, ocen, opini 1 informac)i o realizac)i zadar,
6) opracowywanic plandw {inansowych do projcktu budzetu, w czgsel dotyczace] wykonywanych zadan;

7) termimowe  przygotowywanic  projektéw  merytorycznych odpowicdzi na pisma kicrowane do  Urzedu,
mterpelacje 1 zapytania radoych oraz skargi;

&) wspoldzialanic » organami administracji rzadowej, satnorzadowej i organizacjami spolecznymi;
9y wspoldzialanie w zakresic wykonywanych zadan z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu;
10) udzielanie na wezwanic wlasciwych organdsy niczbgdnych informacji;

11) udziclanie informacji publicznych;

12) prowadzenie, wedlug wladciwosei, zadai wynikajgeyeh z przepisow o postepowaniu  egzekucyjnym
w administracyi;

13) prowadzenie szkolenia wewnetrznego pracownikow,

14) doskonalenic  organizacji, mectod 1form pracy jodnostki, wiym zapewnicnic whschwego przeplywu
informacji;
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15} przestrzeganie przepisdw obowigzujacego prawa, a w szczegdlnoséci;
a) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ustawy Prawo zaméwien publicznych.
¢) ustawy o ochronie informacji nicjawnych,
d) ustawy o ochronie danych osobowych.
¢) oraz przepisow prawa materialnego,
16} przestrzeganic dyscypliny pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higicny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
17) wykonywani¢ czynnodci kancelaryjnych okreslonych stosownymi przepisami;
18) przygotowywanie informacii do Biuletytin Informacji Publicznej;
19} dbanie o wlasciwa cksploatacyg i zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy;
20) systematyczne przekazywanie do archisvum zakladowego dokumentacji archiwalnej;
21) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwal Rady Gminy;
22) realizacja zadan wynikajgcych ze strategii Gminy 1 innych zatwierdzonych wieloletnich plandw i programé;
23) realizowanic przedsigwzieé obronnych i obrony cywilnej na zasadach okreslonych przez Wéita;
24} wspéldzialanie w zakresie promocji Gminy;
25) wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych, ze 2rddel zewngtrznych;
26) prowadzenie spraw wynikajacych z przynaleznodei do zwigzkéw migdzy gminnych i komunalnych;
27) wspdlpraca w zakresic tworzenia strategii lokalngj oraz programéw rozwoju Gminy,
28) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i budzetu Gminy;
29) stale uzupehianic wiedzy, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Rozdzial 6.
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12. 1. Referat Organizacji i Kadv prowadzi sprawy, w szczegoélnosci:
1) prowadzi rejestr umow, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe Gminy;
2) prowadzi ewidencjg aktow prawnych wydawanych przez Wojta;
3) zapewnia obshuge kontroli zewngtrznych;
4) prowadzi rejestr upowaznief i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta;
5) prowadzi sprawy osobowe pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostck organizacyjnych;
6) koordynuje aktualno$é zakresdw czynnosei pracownikéw;
7) koordynuge sprawy zwigzanc z przeprowadzeniem naborn na wolne stanowiska urzgdnicze,

8) koordynuje sprawy zwigzane z przeprowadzeniem sluzby przygotowawezej dla osob podejmujacych prace po
raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym;

9) koordynuje oceny pracownikow;

10} zwigzane z zapewnienictn wilasciwych warunkow bezpieczetistwa i higicny pracy w Urzedzie;
I1) zaopatrzenia Urzgdu w media;

12) utrzymania porzadku i czysto$ct w pomicszezeniach budynku Urzedu i jego otoczenia

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

14) koordynuje zakupy materialow i wyposazenia niezbednego do sprawnego funkcjonowania Urzedu, wtym
materialéw biurowych i kancelaryjnycl;

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

17) nadzorowania przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, oraz ochrony danych csobowyel;

18) koordynuje sprawozdawczosé GUS;

19) monitoruje sprawy zwigzane z siecig telefoniczng i centraly telefoniczng w Urzedzie;

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

21) zwigzane z zakladaniem, prowadzaniem, przeksztalceniem, likwidacja szkét podstawowych i gimnazjum;
22) dowozu dzicci do szkdl 1 oddzialdw przedszkolnych;

23) kadrowe dyrcktoréw szkdl podstawowyeh i gimnazjum, w tym oceny pracy tychze dyrektordw, przyznawania
naleznych dodatkéw;

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

25) koordynuje rekrnitacjg do szkdl podstawowych i gimnazjum;

26) nadzoru nad budzetami gminnych szkél podstawowych i gimnazjum;

27) zatwierdzania arkuszy organizacji gminnych szkol podstawowych i gimnazjum;

28) sicot gminnych szkdl, gimnazjum, przedszkoli;

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

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

31) realizacji obowigzku nauki;

32) doradztwa i doskonalcnia zawodowego nauczycieli, w tym dokumentacii i dofinansowania oraz organizacji
szkoleft;

33) przyznawania nagréd Wéjta nanczycietom;

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

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

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

37) wspolpracy z Lodzkim Kuratorem Oswiaty i nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi;
38) przygotowywania rocznych sprawozdan z:

a) realizacji na terenic gminy Srednich wynagrodzen nauczycieli na poszezegdlnych stopniach awanso
zawodowvego,

b) realizacji zadan o§wiatowych, w tym wynikdw sprawdzianéw i cgzamindw,

¢) zwigzane z dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikow,
d) opieki nad dzieémi do lat trzech,

e) wykazu dzicnnych opiekunéw,

f) prowadzenia rejestru Zlobkéw iklubéw dziecigeych, przygotowywanic uméw o udzielenie dotacji ijej
naticzanig,

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

h) zawierania umow i naliczania swynagrodzenia dziennym opickunom,
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1) nadzoru 1 kontroli nad zlobkami, klubami dziecigeymi i dziennymi opickunami oraz naliczanic dotacji;
43) ochrony zdrowia;
44) w zakresie rozwigzysania problemow alkoholowveh 1 uzaleznied w szczegdlnasde:

a) prewadzenic  koordynacja dziatan wynikajgeych z ustawy o wychowaniu w trzezwosel 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmot,

b) sprawy zwigzanc z dzialainosciy Gminne] Komigji Rozwigzywania Problemdsy Alkoholowsych,

c) przygotowvywatnia i przedkladania Waojtowi projcktu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Prablemdw Alkoholowych na dany rok oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii,

d) przygotowywania projektu preliminarza wydatkowanta srodkow na realizacig wiw. Programow,
¢) przygotowywania sprawozdania 2 rcalizacji ww. Programow.

f) rozliczanie zadan zlecanych instytucjom i organizacjom pozarzadowym oraz wlasnych w ramach waw.
Programow,

g) wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi w sferze profilakiyki t roswigzywania problemow
alkoholowych, vzaleznicn oraz przeciwdzialania przemocy.

45) w zakresic spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego w szczegdlnosei:

a) planowania i realizowania zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronneg] w czasie
pokoju ina okres zewngtrzncgo zagrozenia bozpicczefistwa patstwa (kryzysu politvezno-militarnego)
1wojny,

b} planowania i nakladania $wiadezen osobistych 1 rzeczowych na rzeez obronnosct kraju,
¢) prowadzenia spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupelnienicom Sil Zbrojnych (Akcja Kurierska),
d) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjy zadat wynikajgeych 2 ustawy o powszechnym obowigzku RP,

e) opracowania i stalej aktualizacji dokumentacii: Stalcgo Dyzuru Wojta, planu operacyjnego funkejonowania
gminy, planu zarzadzania kryzysowego gminy,

{) opracowania planu szkolenia 1 organizowania szkolen,

g) przygotowywania dokumentacji do rejestracii osob na potrzeby kuwalifikacji wojskowej 1 przeprowadzenia
rgjestracii,

h) przygotowywania dokumentacyi do kwalifikacji wojskowe;,

1) przygotowywania dokumentacji do wydawania decyzil o zwrot utraconych zarobkdw z tytulu edbywania
Swiczen wojskowych,

J) oceny wystgpuigeych i potengjalnych zagrozen mogacych micé wplyw na bezpieczenstwo publiczne na
cbszarze gminy i prognozowanie tych zagrozen,

k) przekazywanita do wiadomosei publiczne] informacii zwigzangj z zagrozeniami,
[) monttorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkdw zagrozen na terenic gminy,
m) zapobiegania, przeciwdziatania { usuwania skutkéw vdarzeni o charakterze torrorystycznym,

n) przygotowania propozycji dzialai i preedstavviania wnioskdw dotyezgeych dzialan ujetych w Gminnym
Planic Zarzydzania Kryzysowego,

o) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alannowania oraz systemu wezesnego oslrzegania
ludnosei,

p) wspdldzialania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwaweze 1 humanitame,
q} wspéldzialania z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
r) wspolpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska.

46} w zakresie ochrony przeciwpozarowej w szezegdInoei:
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a) prowadzenia i aktualizacyi esvidenc)i wyposazenia jednostck OSP w sprzet 1 umunduroswanic,

b) prowadrzenia dokumentacji dotvezace] eksploatacji pojazdow 1 sprzety OSP {lankowanic pojazddw,
rozliczanie kart drogowyceh),

¢) przygotowywania materialow do analiz stanu ochrony przcciwpozarowe),
d) nadzoru nad przestrzeganiem terminow badan technicznych t ubezpicezen;
47} w zakresie obrony cywilng] w szczegolnosci:
a) koordynag)i przygotowania i realizacji przedsigwzigé obrony cywilng w zakresic ochrony tudnosel,
b) opracowania gminnego planu obrony cywilngj i plandw ewakuagi i ich aktualizac)i,
¢) organizowania szkolen 1 ¢wiczen obrony cywilnej,
d) prowadzenia gospodarki sprzglem obrony cywilngj,
¢) organizowania zaopatrzenia w sprzgt i srodki ochrony indywidualnej dla ludnoset,

f) prowadzenia spraw zwigzanych 7 rozporzgdzenicm Rady Ministrow w sprawie szezepdlowego zakresu szefa
OC kraju 1 szetow OC wojcwodztw, powiatdw i gmin;

48) w zakresic ochrony informacji nicjawnych 1 danych osobowych w szczegélnosci:

a) zapewnicnia przestrzegania przepisow o ochronie informacji nigjawnych zgodnie 1 danych osobowych
zgodnie z przepisam: prawa,

b) opracowania dokumentacji w zakresie ochrony informacji nigjawnych i ochronic danych osobowyeh zgodnic
Z przepisami prawa,

¢) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony.

2. Referat Komunikacji Spolecznej, Promocji i Obslugi Klienta prowadzi sprawy, w szczegonoscl:
1) w zakresie komunikagji spoleczngj, promocii, sportu w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dzialan promocyjuych Giminy, w tym ich monitoring 1 ocena realizacii,

b) prowadzenie dzialan w zakresie komunikagji spolcezngj, w tym ich monitoring i ocena realizacji,

¢) promowanic i upowszechnianic osiagnigé gospodarczych, kulturalnych, turystycznych i admimstracyjnych
gminy Nosvosolna, w tym réwnicz osiggnicé micszkancdw Gminy,

d) promocja strategii rozwoju Gnuny,
¢)przygotowywanic kampanii promocyjnych, nadzor nad prawidtowoseig uzywania herbu i pieczgel gminne;,
1) administrowanic strong wiww Gminy, w tym w szczegolnoscl:

- uaktualnianic informacji zamicszczanych na powyzsze) stronie,

- pozyskiwanic i opracowywanic informacji do rozwaoju powyzszej strony,

- tworzenie koncepeji rozwoju powyzsze| strony,

- zapewnienic  potrzeb  informacyjnyeh poszezegdlnych komorek organizacyjnych 1 przekazywanic
informacji zwrotnych od mieszkancdw,

g} wspdlpraca z mieszkancami w zakresie inicjatyw lokalnych, koordynowanic ich realizacyi, w tym:
- wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

- organizowanie konkursu ofert na realizacje zadan przez organizacje pozarzadowe, przygotowywanic
projcktow umoéw z organizacjami porarzgdowymi na rcalizacjq zadan, rozliczanic zadan, tworzenie
i aktualizacja bazy danych organizacii pozarzadowych, prowadzenie dystrybucyi informacji adresoswanych
do organizaciji pozarzgdowych,

- wspolpraca z przedsi¢biorcami.

h) przygotowanie merytoryczne, opracowanic i dystrybucja publikacji oraz materialow reklamowych,
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i) wspotpraca przy promoci imprez kulturalnyeh t sportowych organizowanych przez gming 1 gminne jednostki
organizacyjng,

1) przygotowanic 1 wdziat w targach promocyinych,

k)apracowanie 1 realizacja planu rzcczowo-finansowego w zakresic promogii,

[) koordynowanie spraw zwigzanych # wykorzystywaniem wizerunku i logotypdw gminy,
m) prowadzenic dokumentac)i fotograficzongj gminnych wydarzen,

n) zapewnienie i ewidencja materialdsw promocyjnych Gminy,

0) opracowywanie rocznych kalendarzy imprex gospodarczych i turystycznych oraz wspdlpraca z jednostkami
organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu recznych kalendarzy imprez kulturalnych, sportowych
i spolecznych,

p) nad#6r nad dzialaniami z zakresu komunikac)i marketingowe) realizowanymi przez komérki organizacying
1 jednostki organizacyjne Gminy,

q) pomoc w promocji wydarzen kulturalnych, sportowych ispolecznych organizowanych przcz GPCKIE,
szkoly podstawowe i gimnazjum,;

1) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresic informacji 1 promocji waznych zadan,
przedsigwzieé, inicjatyw,

) przygotowywanie wlasnych materialow informacyjnych na strone www,
t} przygotowywanie opracowania raportu o stanie Gminy na koniec kadencii i raportdw rocznyeh,
u) dziatania na rzecz podnoszenia atrakcyjnoset turystycznej Gminy, s tym w szezegdlnoser:
- kreowanie i wspéludzial w opracowaniu oferty turystycznej Gminy,
- rozw0] 1 kreowanie réznych form turystyki.
v) przygotowywanie informacji i materiatéw do gazet, w szezegdlinodcei lokalnyeh,
w) koordynacja powitan nowonarodzonych mieszkaficow Gminy,
x) koordynowanie wystroju Gminy z okaz)i $wiat paistwowych, $wigt Bozege Narodzenia,
v) upowszechnianie kultury fizvezne) 1 sportu w gnilnie,
z} nadzor nad dzialalno$cig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zawigzkdw sportowych na terenie gminy,
aa)nadzor nad gminnymi obiektami sportowymi,

bb) wspolpraca w zakresic kultury fizyezng) 1sportu z innymi samorzgdami, zwigzkami 1orgamzacjami
sportowymi;

2) w zakresic dzialalnosci lurystyezne) w szczegdlnosei:
a) swiadezenic ustug w zakresic informacji turystyczagg, tekreacji i wypoczynku w Gminie i okolicach,
b) promocja walordw turystycznych Gminy,
¢) wspdlpraca z organizacjami i slowarzyszeniami branzy (urystycsngj;
3) w zakresie wspolpracy partnerskicy:
a) koordynowanie wspolpracy » polskimi i zagranicznymi gminami partnerskimi Giiny;
b) koordynacja organizac)i wixyt partnerskich;
¢) tlmnaczenie lub zapewnienie tlumacra na potrzeby dzialan urzedu;
d} nadzorowanie rozliczenia mikroprojektdw w ramach funduszy pozyskanych na wspélprace partnersky;

¢) organizowanie 1obsluga konkurséow celem zlecania realizacji zadat publicznych organizacjom
pozarzadowym z zakresu dzialan na rzecz integrag)i europejskie] oraz rozwijania kontakiow i wspolpracy
miedzy spoleczenstvani,
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4} w zakresic obslugi klienta;
a) obsluga ¢cPUAP-u;
b) aktualizacja Biulciynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Nowosolna;

¢} koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacja kart uslug dolyczacych realizacyi uslug
swiadezonych przez Urzad,

d) moenitorowanie jakosci uslug swiadezonych przez Urzad i koordynowanic prac swigzanych » jej poprawg,
e) przyjmowanie, wysylanie i rozdziclanie korespondencji na zewwngtrz i wewngtrz Urzedu,
f) prowadzenie ewidenciji korespondenc;i;

g) zaopatrywanie Urzgdu w pieczecie urzedowe, przygotowywanie zaméwien wtym zakresie, rejestracja
picczgel, wycofywanie z obiepu pieczeci urzgdowych.

3. Do rakresu zadan Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budzetosvg
i finansowy Gminy oraz nadzor nad dyscypling finansows, prowadzenic spraw z zakresu syymiaru 1 poboru
podatkow lokalnych i oplat, windykacja naleznosci, a w szezegdhoset:

1) nadzdr nad dzwatalnescig finansowq jednostck organizacyjnych gminy;

2) opracowywanic projektu budsetu, analizy jego wykonania oraz ywnioskowania wsprawach cwentvalnych
zmuan w planie finansowym gniny;

3) prowadzenle Zakladowego Funduszu Swiadezen Sogjalnych Urzedu Gminy i prowadzenie ewidencji ksiggowej
zakladowego fimduszu $wiadezen socjalnych zgodnic z regulaminein;

4} sprawozdawczos¢  z wykonania budzetu gminy, udzielane] pomocy publicznej lub winnym  zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa, do odposviednich instytuc)i;

5) wspdlpraca z ursgdami skarbowymi, Regionahy 1zba Obrachunkowa w Lodzi oraz z bankami;
6) prowadzenic obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu, w tym w szczegdlnosei:

a) prowadzenie ewidencit placowej pracownikow, w tym sporzgdzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen
pracownikow, obliczanic zasitkéw  chorobowych, opickunczych, macicrzynskich, obliczanic  kwoly
refundacji  wynagrodzenia pracoswnikésy  zatrudnionych w ramach robét  publicznych, zglaszanic do
ubezpieczen spoleczaych 1 zdrawotnych,

b) sporzadzanic rocznych deklaraci PIT dla pracownikéw osob zatrudnionych na umowumowg zlecenic
i umowg o dziclo,

¢) ksiggowanic wydatkow 1 dochodow zgodnme z planem rzeczowo-finansowyn,

d) wymiar 1pobdr zobowigzan pienieznych od ludnosci 1od oséb prawnych ztytulu podatkdw ioplat
lokalnych,

¢) sporzad-anic decyzji dotyczacych podatkdw ioplat, kontrola podatnikow w zakresic prawidiowoscl
1 rzetelnoser informacji sktadanveh w deklaracjach podatkosvyeh,

f) rozpatrywanie odwolaf, skarg i zazalen w spraswach wymiaru podatkdw i aplat lokalnych,
g) windyvkacja naleznosci (upomnienia, wezwania, tytuly wykonawceze, hipotcka),
) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadezen w tym:
— o ilosci posiadanych hektardw fizyeznych 1 przeliczeniowych,
— o dochodach z gospodarstwa,
o zaleglogeiach | braku zalegtosel.
1) prowadzenie rgjestru i rozliczanie podatku VAT,

1) przygotowywanie projcktow decyzji podatkowych,

Id: 2148231031 SDA-1270-B531-645528327C 1 1. Podpiseny Stroni 12



k) przygotowanic projcktow decyzji w sprawie ulg, umorzen i rozlozenia na raty podatkéw i1 oplat od ludnosci
wramach posiadanych uprawniefi zgodnie zprzepisami prawa, podanic do publiczng] wiadomosci
informacji o podmiotach, przyczynie i wysokoscel zastosowangj ulgi lub umorzeniu,

1) prowadzenie ksiggowosci budzetu Urzgdu,
l) gospodarka drukami $cislego zarachowania,
7) opracowywanie okresewych i zbiorezych sprawozdan i analiz dotyczacych wykonania budzetu gminy.

3. Do zakicsu zadan Referatu Rozwoju Infrastruktury i Mienia nalezy prowadzeuic spraw zwigzanych z :
przygotowaniem 1 realizacjg i rozliczeniami inwestycji wlasnych, zaméwieniami publicznymi, funduszami
zewngtrznymi, prowadzenie spraw w zakresie utizymania gminne) infrastruktury, a w szezegdinosel:

1) koordynacja przygotowania, wykonawstwa, rozliczen imwestycji i remontdw obiektdw budowlanych
nalezacych do Gminy oraz nadzoér nad tymi pracami;

2) prowadzenie inwestycji wlasnych gnyiny;

3) pozyskiwanie §rodkdw finansowych zewngtrznych;

4) tworzenia dokumentdw planistycznych z zakresu rozwoju gminy;

53} sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji, remontow;

6) przygotowywanic wnioskéw o wyplate dotacji w ramach realizowanych projektéw dofinansowywanych zc
zrodel zewngtrznych;

7) biezace monitorowanic realizacji projektow wspolfinansowanych ze zrodel zewngtrznych;
8) rekomendowanie dzialan w zakresie tworzenia korzystnych warunkdw do inwestowania w Gminie;

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie pozyskiwania
srodkow finansowych zewnetrznych;

10) przygotowywanie zalozen technicznych do szacunkéw finansowych i wicloletnich plandw inwestycyjnych;
11) nadz6r nad placami soleckimi;
12) przeglady i kontrole gminnych obiektow budowlanych;

13) gospodarka mieszkaniowa (w szczegdlnosci umowy najmu, czynsz, zmiany przeznaczenia z uZytkowego na
mieszkaniowy 1 z mieszkaniowego na uzytkowy),

14) organizacja zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zakladéw
karnych,

15) prowadzeni¢ formaino-proceduralnej czesei postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzonych
w Urzedzie na podstawie dokumentdw otrzymanych od wladciwych komérek organizacyjnych,

16) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

17) opracowywanie i aktualizacja procedur dla potrzeb postgpotvanl prowadzonych w Urzedzie;

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

20) opisywanic dokumentdw ksiggowych w zakresie zgodnosci wydatku z ustawa prawo zaméwien publicznych,
zgodnie z prowadzonym rejestrem;

21) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych postgpowan o udzielenie zamodwiet publicznych w zakresie
wynikajgcym z obowiazujgcych przepiséw prawa oraz biezacych potrzeb organdw Gminy;

22) planowanie i udzial w kontroli prawidiowosci dokonywanych zamowiceti publicznych  w jednostkach
organizacyjnych podleglych gminic.

4. Do zakresu zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomoséciami nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej Gminy, ochrony $rodowiska, prowadzenie
spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Gminy, gospodarka odpadami, rolnictwem, a w szczegdlnosci
spraw;
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1) zwigzanych z opracowywaniem migjscowych plandw zagospodarowania przestizenncgo oraz studinm
wwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

2} zwigzanych z oceng zmian w zagospodarowanin przestrzennym gminy,

3) nadzoru nad realizacjg ustalenn migjscowyeh planéw  zagospodarowania przestrzenncgo oraz studium
uwarunkowan, rcjestracia 1 analiza wydanych na ich podstawie pozwolen na budowe;

4) naliczania oplaty za wzrosl lub obnizenic wartodci nicruchomodci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
micjscowego planu zagospodarowania przestizennego, prowadzenic w tym celu rejestru akiow notarialnych;

5) prowadrzcnia procedury dotyezacej ocen oddzialywania na Srodowisko oraz wydawanic decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach;

6) zwigzanych z aktualizacjg Ewidencj) Zabytkow Gminy Nowosolna, Programu Opicki nad Zabytkami dla
Gminy Nowosolna oraz prowadzonymi sprawami wynikajacymi 2 ustawy o ochrenie zabytkow;

7} ewidengji i rcjestrow z zakresu planowania 1 zagospodarowania przestrzennego, ochrony zabytkow, ocen
oddzialywania na srodowisko;

8) usuwania drzew;

9) wspolpracy z organizacjami spoleczno-zawodowymi rolnikéw, Lodzkim Osrodkiem Doradziwa Relniczego,
Izbg Ralnicza Wejcwodztwa Lodzkiego oraz zwigzkami i zrzeszeniami rolnikdw, hodowedw 1 producentow
rolnych,

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

12) zwigzanych z naruszeniem przepiséw o ochronie srodowiska, ochronic przyrody, ochronic zwictzat, ochronic
gruntow ralnych, lesnych oraz kontrola w tym zakresic;

13) wspalpracy z instytucjami i jednostkami organizacyjnymi dzialajgeymi na rzeez ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody t ochrony zwicrzat;

14) pomocy wlasciciclom upraw dotknigtych zniszezeniami;
15} zwiazanych z wydanicm zezswolen na uprasvg roslin, utrzymywanie zwvierzat,

16} udostgpniania informacji o érodowisku 1jego ochronic oraz prowadzenic wtym zakresie publicznic
dostgpnego wykazu informacjt o $rodowisku 1jego ochronie oraz upowszechnianie tych informacji droga
elektroniczng;

17) rejestracji podmiotdw gospodarczych w Centralne] Ewidencii i Informacji o dzialalnosei Gospodarcercj
prowadzone| przez Ministerstwo Gospodarki;

18} zezwolen na sprzedaz napojdw alkoholowych;
19} realizacii zadan wynikajgeych z ustawy o utrzymaniu czystosel i porzgdku w gninach;

20} zwigzanych z organizowanicm i sprawowanicm  opicki nad migjscami  pamigct narodowsj, grobami
wojennyni, ementarzami;

21} zwigzanych z planowanicm i organizacja raopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze gminy;

22) ewidengji zbiornikow berodplywowych 1 przydomoswych oczyszezalni Sciekow;,
23) zgloszen do eksploatac)i przydomowyceh oczyszezalni $ciekow,

24) realizagji zadan wynikajacych zustawy 14 gradnia 2012r. o odpadach 1 ustawy zdnia 11 maja 2001r.
o obowigzkach przedsigbiorcow w zakiesic  gospodarowania nicktérymi  odpadami  oraz o oplacie
produktosve);

25) wynikajacych z ustawy Prawo wodne;

26) prowadzenia iaktualizacii rejestru gminnego  zasobu nieruchemosei, aktualizacji zapisdw  w ksiggach
wicczystych dotyczgcych gminnego zasobu nieruchomosel;

Td: 2F482313-F3DA-4270-B531-645528327C 1 L. Podpisany Strona 14



27) dzivrzaw, uzyczenia, uzytkowania oraz zarzadu gruntami gminy,
28) sprzedazy lokali micszkalnych na rzecz dotychezasowych najemcow;

29) opracowywania dokumentacji dla  nicruchomosci  praygotowywanych do zbycia oraz organizowania
przetargow,

30) oplat adiacenckich;

31} rozgraniczenia, podzialu nicruchomosei, wznowicnia granic;
32) nazw ulic, placow oraz numeracji porzadkowe) nieruchomasc;
33) komunalizacji gruntow Skarbu Panstwva;

34} regulagp standw prawnych niernchomosei gminnyeh:

35) pierwokupu nieruchomosct;

36) scalania 1 wyiniany gruntdw;

37) nabywania grnuntdw do zasobu Gininy;

38) zbywania gmntéw z zasobu Gminy;

39) reprezentowania gminy jako strony s sprawach ustalemia i przyjgcia przebicgu granic nieruchomoscl
gminnych;

40) udostepniania dokumentaci zwigzanych z aktami uwlaszezeniowymi;

41) przyjmowania zgloszen o zniszezeniu znakéw geodezyjnych oraz zawiadamianic o tym starosty;

42) abslugi kancelaryjno-binrowej Rady Gy 1+ Komisji Rady Gminy;

43) rejestru uchwal Rady, rejestru aklow prawa migjscowego oraz rejestru wnioskdw 1 opinit Komisji Rady,

44) rejestru interpelacii, wnioskdw i zapytan oraz przekazywania ich do realizacji wlasciwym jednostkom,

45) organizowania oraz obslugi narad i konferengji zwolywanych przcz Przewodniczacego Rady;

46) opracowywania projcktdw wydatkdw na dzialalnos¢ Rady na rok budzetowy;

47) prowadzenia rejestru delegacyi sluzbowych radnych;

43) wspoldzialania # solectwami;

49 funduszu soteckicgo;

50) aktualizacji Strategini Rozawoju Gminy Nowosolna,

5. Do zakresu zadan stanowiska ds. cwideneii ludnosci, dowoddw osobistych, pelnomocnika ds. wyborow

i Zastepey Kierownika USC nalezy w szezegdlnosci prowadzenie spraw wynikajacych z przepisodw prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuficzego, prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosel,
dowodéw osobistych w zakresach przewidzianych przepisami prawa, w tym wydawanie | podpisywanie decyzji
administracyjnych, W zakresic wybordw i referendum prowadzenic rejestru wyboredw 1 wydawanic decyzji
administracyjnych w tych sprawach, sporzadzanic i aktualizacja spisu wyborcow 1 oso6b uprawnionych do udzialn
w referendum 1 wydawanie decyzii admmistracyjnych w iych sprawach, wydawanic rzadwiadezen o prawic do
glosowania, wysylanie odpowiednich powiadomiei do ianych wrzgddw administracii padstwowe), prowadzenic
i ntrzymanie w stanie aktualnym rejestru wyboredw, przejmowanie decyzji, wydawanie 1 podpisywanic decyzji
o wpisanin do rejestru wyborcow, sporzadzanie spiséw wyboredw, organizacia wybordw 1 referendow na terenie

Gminy, prowadzenic spraw repatriacii,

6. Do zadan stanowiska ds. zamdwici publicznych nalezy w szezegdlnoset:
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1) planowanie i prowadzenie postgpowania w sprawie udziclenia zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa;

2) przygotowywanie pelnej dokumentacji przctargowej, udzial w komisjach przetargowych, czuwanie nad
prawidlowosciy stosowania przepisow prawa, facznie z przygotowywaniem uméw z wykonawcami,

3) gromadzenie | biezgea aktualizacja aktow prawnych dotyczacych zamowien publicznych;

4) przygotowywanie projektu harmonogramu zaméwien publicznych o wartosci powyzej kwoty wynikajace
z przepisow prawnych we wspdlpracy z pracownikami Urzedu;

5) gromadzenie dokumentacji z przebicgu zaméwien publicznych przeprowadzonych przez gming Nowosolna,
6) prowadzenie rejestru zaméwich pubhcznych;

7) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych postegpowait o udzielenic zaméwien publicznych w zakresie
wynikajaeym z obowigzujgeych przepisow prawa oraz biezgeych potrzeb organéw Gminy,

8) opisywanie faktur pod wzglgdem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

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

Rozdzial 7.
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW

AKTOW PRAWNYCH
§ 13. 1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sg;
1) uchwaty Rady;
2) zarzadzenia Wojta;
3) cbwieszczenia.

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

3. Projekty aktdéw prawnych opracowuja wlasciwe komérki organizacyjne Urzgdu na polecenie Wojta lub
z wlasnej inicjatywy.

4, Przygotowujacy projekt aktu ma obowigzek opracowaé go pod wzglgdem merytorycziym i prawnyim oraz
uzgodnié¢ jego tre$¢ z osobami kicrujgeymi komérkami organizacyjnymi Urzedu 1 kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy, majgcych bezposredni wplyw na jego realizacjg.

5. Projekt aktu po dokonaniu uzgednien, o ktdrych mowa w ust. 4, podlega zaopiniowanin pod wzgledem
prawnym i redakeyjnym przez prawnika.

6. Wrydawanym aktont prawnym nadaje numery i je rejestruje, a takze prowadzi ich zbidr.
1) Rejestr i zbidr zarzadzen i obwicszezen Wajta - Referat Organizacii i Kadr;

2) Rejestr i zbidr w zakresie uchwal i obwicszczen Rady - pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z obsluga
Rady Gminy.

7. Publikacje aktow prawnych zapewnia:
1) zarzgdzen i obwieszczen Wajta - Referat Organizacyi 1 Kadr;
2) uchwal i obwieszczest Rady - pracownik prowadzacy sprawy zwigzane z obstuga Rady Gminy.

8. Zbior aktéw prawa miejscowego jest dostepny do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.

Id: 2E4823D3-F3DA-4270-B531-645528327C1 1. Podpisany Strona I6



Rozdzial 8,
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

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

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sy do sprawncgo irzetelnego rozpatrywania indywidvainych spraw
obywateli kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia spolecznego.

3. Pracownicy zobowigzani sg do:
1) udziclania informacji niezbednych przy zalatwianiu spraw i wyjasniania tredci obowigzujgeych przepiséw,

2) rozstrzygniccia sprawy w miarg mozliwosci niczwlocznie, a w pozostalych przypadkach do ckreslenia terminu
zalatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozpatrywania, w przypadku istnienia takicj koniccznoser;
3) informowania o przyslugujgcych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygniec;

6) noszenia identyfikatorow z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem.

4. QOdpowiedzialnos¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie indywidualuych spraw obywateli ponosza
kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkdw.,

5. Kontrole i koordynacje dzialain komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania indywidnalnych
spraw obywateli, wtym zwlaszcza skarg, wnioskéw 1interwencji wykonuje Sckretarz Gminy przy pomocy
komorek organizacyjnych.

6. Sprawy wnigsione przez obywateli sg ewidencjonowane w Referacic Komunikacji Spolecznej, Promogji 1
Obstugi Klienta, a nast¢pnie w komérkach organizacyjnych wlasciwych w tych sprawach.

7. Wajt kieruje wplywajgce skargi do Sekretarza, gdzie podlegajg rejestracji. Sekretarz sprawuje nadzér nad
wyjashieniem skargi.

8. Odpowicdzi na skargi 1 whioski wraz z aktami sprawy przechowywane sg Sekietarza.

§ 15. 1. Wojt przyjmujc intercsantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godz. od 14-17.
2. Zapisy w sprawach przyjec, o ktoérych mowa w ust 1. prowadzi sekretariat Wojta.

3. Pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantdw w godzinach pracy Urzedu,

4, Interesanci przyjmowani przez Wajta sg ewidencjonowani w rejestize przyjeé interesantéw prowadzonym
przez pracownika w zakresie, ktdrego obowigzkdw jest prowadzenie sekretariatu Wojta.

§ 16. Wit jest zobowigzany do udzielenia pisemnej odpowiedzi na interpelacje Radnego w ciggu 21 dni od
dnia zloZenia interpelacii. W przypadku, gdy termin nic moze zostaé zachowany, Radny powinien zostaé
poinformowany o przyczynie oraz o wyznaczeniu nowego terminu.

§ 17, Pracownik w ktorego zakresie obowigzkow jest obstuga Rady prowadzi ewidencje zlozonych interpelacii
1 zapytail oraz nadzoruje terminowos$¢ udzielenia odpowiedzi.

§ 18. Sckretarz Gminy 1 kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do systematycznego
dzialania na rzecz doskonalenia cbslugi interesantdw oraz poprawy stylu pracy, szezegdlnie w zakresic zalatwiania
spraw obywateli.

Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM [ DECYZJI

§ 19. 1. Woyt podpisuje:
1) zarzgdzenia Wojta:

2) wystgpienia i pisma kierowane - do organdw wladzy i administracji publicznej oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;
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3) pisma kierowane do poslow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskicy;

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

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

7) materialy 1 wystgpienia kierowane do Rady:;

8) korespondencje i materialy kierowane celem publikacji w mediach;

9) pisma dotyczgce spraw Urzgdu, nic zastrzezone na rzecz innego organu.

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

§ 20. Dokumenty przedstawione do podpisu muszg zawicra¢ na kopii paraf¢ osoby odpowiedzialnej za ich
przygotowanic, imienng pieczgé i datg, parafe zwierzchnika sluzbowego oraz w zaleznoéci od rodzaju dokumentu,
opinig radcy prawnego.

Rozdzial 10. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. Szczegolowe obowiazki pracownikéw Urzgdu okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

wOJT

Piotr Szczesniak
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