ZARZADZENIE NR 5/19
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 22 stycznia 2019 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Nowinka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018r.
poz. 994, poz. 1000 i poz. 1432) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Nowinka, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia,

§ 2. Traci moc zarzadzenie Wdjta Gminy Nowinka Nr 79/18 Wajta Gminy Nowinka z dnia 03.12.2018 r.
§ 3. Zobowiazuje Zastepce Wéjta do wdrozenia postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/19
Wojta Gminy Nowinka

z dnia 22 stycznia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NOWINKA

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowinka, zwany dalej Regulaminem, okres$la organizacje
i zasady dziatania Urzedu Gminy Nowinka, a w szczegdlnosci:

zakres dzialania i zadania Urzgdu;

zasady kierowania praca Urzedu;

organizacje wewnetrzna Urzedu;

zadania wspolne komorek organizacyjnych;

zakresy dzialania poszczegéinych komoérek organizacyjnych;

podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Wojta;

tryb przyjmowania, rozpatrywania i =zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow;

organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

zasady podpisywania pism i decyzji;

§2

Ilekroé¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

»Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nowinka;

»Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nowinka;

»Radnym” lub ,,radnych” - nalezy przez to rozumie¢ Radnego lub radnych Gminy Nowinka;
»Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowinka;

~Zastepcy Wojta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Nowinka;
»oekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowinka;

»Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowinka;

»Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowinka;

watatucie” - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Nowinka;

10) zatatwianiu spraw — nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie w ramach obowigzkéw stuzbowych,

podejmowane na podstawie przepisé6w prawa w celu wykonania zadan;

11) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2018 poz. 994 z p6zn. zm.)

12) ,,Pracowniku™- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Nowinka.

—

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej Waéjt wykonuje swoje zadania.

Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta oraz Rady w zakresie okreslonym w ustawie o samorzadzie
gminnym.

Przy pomocy Urzedu Wéjt sprawuje funkcje organu wykonawczego Gminy i wykonuje nalezace do
jego kompetencji zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie oraz innych
Zrodiach prawa.

Siedziba Urzedu jest miejscowo$é Nowinka.
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§4

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy, dzialajgca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktérej Wajt realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajgce z
ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze umow z
innymi podmiotami.

2. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz Wéjta, w szczegélnosci Statutu Gminy Nowinka i niniejszego
Regulaminu.

3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 . Kodeks pracy (Dz. U. z
2018 r. poz. 917 z péZn.) i pracodawcyg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260 z poZn.zm).

4. Obowigzki Urzgdu, jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okre$la regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial I1
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§5

Funkcjonowanie Urzgdu opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnodci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonanie
powierzonych zadan.

§6

1. Wajt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepiséw szczegolnych, Wojt dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikdw jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Zastepce Wajta lub
innego pracownika Urzgdu.

1. Do zadan Wojta nalezy w szczegt6lnodci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i nadzorowanie jego realizacji;

3) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

4) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami Gminy;

5) skladanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy;

6) przygotowywanie projektéw i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy;

7) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach niecierpigcych zwloki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady oraz aktéw ustanawiajacych przepisy porzadkowe;

9) przesylanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci wdjtom sasiednich gmin oraz staroscie
powiatu;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

11) przyjmowanie mieszkancOw gminy w sprawach skarg i wnioskow;

12) wykonywanie zadari Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

13) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikoéw oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

15) podejmowanie dzialan warunkujgecych wewnetrzna i zewnetrzng kontrole dzialan poszczegdlnych
stanowisk Urzgdu Gminy, w tym sprawne 1 terminowe zalatwianie spraw mieszkancow;
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16) podejmowanie dziatan warunkujgcych biezaca kontrole wykonywania uchwal Rady oraz skarg i
wnioskow obywateli.

§7

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnodci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatlu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2, Urrzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§8

1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki i praworzadnosci;
dobro publiczne przedkladaja nad interesy wlasne i swojego srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu
zadan i obowigzkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

2. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzanych z pelnieniem przez
nich obowigzkow stuzbowych okre$la odrebne zarzadzenie.

§9

1. Z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalnoscia organow Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujace przepisy.

3. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i organdéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

4. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego w
zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§10

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwalach Rady oraz zarzgdzeniach Wojta.

2. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy
i oszczedny zgodnie z zasadg racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, dazac do uzyskania
mozliwie najlepszych efektow.

3. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA URZEDU GMINY

§11

W sktad Urzedu wechodza komoérki organizacyjne:

1. Wajt
Zastgpeca Wjta
Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
Referat Finansowo-Podatkowy w sklad ktérego wchodza:
a) kierownik Referatu Finansowo — Podatkowego;
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b)
c)
d)
€)
f)
2)

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g
h)

stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej;

stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;j;

stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat;

stanowisko pracy ksiggowy ds. owiaty;

stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikdw o$wiaty .

stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej, funduszy pomocowych i promocji ;
6. Referat Administracyjny, w skiad ktérego wehodza:

stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowisko pracy ds.
stanowiska pracy ds.

kadr i biura obstugi Rady Gminy

budownictwa, urbanistyki,

rolnictwa i gospodarki gruntami,

gospodarki komunalnej, drég, ochrony srodowiska i turystyki,
obstugi kancelaryjnej, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
gospodarki odpadami komunalnymi,

archiwum zakiadowego,

obstugi informatycznej.

7. Urzad Stanu Cywilnego w sktad ktérego wchodzg:
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub jego zastepca;
b) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci;

8. Inspektor ochrony danych osobowych;

9. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) kierowca autobusu szkolnego;

b)

sprzataczka;

c) robotnik gospodarczy;

d)

konserwator.

§ 12

1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostkg struktury organizacyjnej, ktéra tworzy sig¢ w
wypadku konieczno$ci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okre$lonej grupy spraw.
2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach Referatu lub poza jego struktura.

§ 13

Siedziba Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego jest Urzad Gminy Nowinka. Skiad, organizacja i
tryb pracy Zespolu Gminnego reguluje odrgbne zarzadzenie.

§14

W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, uzywajacy do znakowania
spraw symbolu PIN.

§15

1. Wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy Wojt powierza jednemu z pracownikow
Urzedu lub zleca wykonywanie tych czynnosci dla 0séb z odpowiednimi uprawnieniami.

2. Do zakresu zadan stuzby bhp w szczegblnosci nalezy:

okresowa analiza stanu bhp i stwierdzanie zagrozen;

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy;

zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;

przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji bhp;

udzial w dochodzeniach powypadkowych.

b
2)
3)
4)
5)
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§16

Status prawny pracownikéw Urzedu Gminy okredla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne akty
prawne.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA 1 KOMPETENCJE ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA 1 SKARBNIKA

§17

Zastepca Waéjta wykonuje wyznaczone przez Wéjta zadania, w zakresie powierzonym i na podstawie
udzielonych upowaznien, a w szczegolnosci:
1. podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wéjta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Woijta;
2. wspdlpracuje ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie zadan
inwestycyjnych;
3. podejmuje i koordynuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z Unii
Europejskiej i z innych Zrédet zewnetrznych na zadania realizowane przez gming;
4. wspdlpracuje w imieniu organu z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy
oraz z ksiggowoscig o§wiatowa w miejscu;
5. wspdbidziata z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;
przygotowuje informacje z pracy miedzysesyjnej Wojta;
7. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

o

§18
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1. sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;
2. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego;
zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikdéw materialow niezbgdnych
do wykonywania zadan przez organy Gminy;
zapewnienie przygotowania projektéw uchwat Rady, z wyjatkiem spraw finansowych;
opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;
nadzor nad obslugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;
wnioskowanie w sprawach kadrowych (nagradzanie, karanie itp.);
organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;
nadzér nad przestrzeganiem w Urzgdzie instrukeji kancelaryjnej i jednolitego, rzeczowego wykazu akt;
. organizacja i koordynacja szkolef pracownikéw;
. organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw,
referendum i spiséw;
12. wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja petnomocnika do spraw wybordow i referendéw;
13. przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
14. uczestnictwo w obradach Rady Gminy i Komisji z gtosem doradczym;
15. koordynacja praca Referatu Administracyjnego;
16. administrowanie o§wiata w pelnym zakresie, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie sprawy dotyczace zakladania, przeksztalcania i likwidacji szkél prowadzonych
przez Gming oraz sklada propozycje dotyczacych granic obwodéw szkol;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w o§wiacie;
3) prowadzenie calo$ei spraw wynikajacych z postanowien Karty Nauczyciela w zakresie
nalezacym do Gminy jako organu prowadzacego szkoly;
4) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoly przez osobe prawng inng niz gmina lub osobe

(8]
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17.
I8.
I9.
20.
21

fizyczna;
5) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez szkoly w zakresie nalezgcym do gminy
jako organu prowadzgcego;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw socjalnych dla uczniéw szkot
podstawowych i gimnazjum.
7) prowadzenie spraw zwigzanych z praktyczna naukg zawodu ucznidow szk6! $rednich
oraz studentéw szkot wyzszych;
prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych;
tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych rozwoju kultury fizycznej i sportu;
realizacja zadan Gminy z zakresu sportu, rekreacji i wypoczynku oraz promocji sportu;
organizacja spraw z zakresu profilaktyki i oswiaty zdrowotnej na terenie Gminy.
prowadzenie innych spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.

§19

Skarbnik Gminy jako gléwny ksiegowy budzetu realizuje zadania okre§lone w odrebnych przepisach,
zapewniajae prawidlowa gospodarke finansowa Gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szezegoinosci:

kierowanie pracg Referatu Finansowo — Podatkowego;

kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one spowodowad
powstanie zobowiazan finansowych;

przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego zmian, projektéw uchwal, postanowieri, zarzadzen,
decyzji, sprawozdan, analiz i wnioskéw dla potrzeb Wojta i Rady Gminy;

realizacja zadann wynikajgca z uchwat Rady Gminy;

nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
przygotowywanie projektu dochodéw i wydatkéw budzetowych;

dekretowanie dowodow ksiegowych;

. sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddw i wydatkdw;

. roczne rozliczanie gospodarki materialowej urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

. uczestnictwo w obradach Rady Gminy i Komisji z glosem doradczym;

. wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa oraz polecefi i czynnosci

zleconych przez Woijta.

~ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY

§ 20

Do wspdélnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu Gminy nalezy w szczegdlnosei:

I.

[9%]

przygotowywanie projektéw aktow prawnych organdéw Gminy oraz innych materiatow przedkladanych
pod obrady Rady i jej Komisji;

wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta;

przygotowywanie projektow umoéw i porozumier;

wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowywania
projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkdéw dotyczacych prowadzonego
zakresu spraw;

realizacja dochodéw budzetowych i wydatkdw okreslonych w planie finansowym;

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z prowadzonego
zakresu spraw;
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7. prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;

8. prowadzenie dzjalalno$ci kontrolnej;

9. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

10. rozpatrywanie skarg i wnioskdéw obywateli;

11. przygotowanie do archiwizacji wytworzonych w komdrce dokumentéw;

12, wspoldzialanie z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie realizacji zadan;

13. wspoétdzialanie z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego;

14. przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych instrukcjg
kancelaryjna;

15. uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

16. organizowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy panstwowej,
stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym zakresie;

17. udzielanie zamowien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

18. realizacja zadan wynikajgcych z Stratrgii Rozwoju Gminy;

19. udostgpnianie kart informacyjnych, wzoréw, wnioskéw i formularzy;

20. wykonywanie zadan oraz polecen i czynno$ci zleconych przez Wojta, Zastepce Wéjta, Sekretarza oraz
Skarbnika.

§21

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku do spraw ksiegowosci budietowej nalezy w

szczegolnosei:

1. prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu w zakresie dochodéw i wydatkow;

2. naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu;

3. rozlicznie wynagrodzen, o ktérych mowa w pkt.2 z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spolecznych;

4. prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan;

5. prowadzenie dokumentacji ksiegowej.

§ 22

Do zadan pracownikow  zatrudnionych na stanowisku do spraw ksiggowosci podatkowej nalezy

w szczegblnodci:

1. prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz dokumentacji zwigzanej z poborem podatkéw i oplat od
0s6b fizycznych i prawnych;

2. podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych,

3. rozliczanie i kontrola rachunkowa soltyséw i inkasentéw z pobranych optat;

4, prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow zezwoleii oraz decyzji o cofnigciu
i wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowychy;

5. wspolpraca z sadem rejestrowym w zakresie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sadowego;

6. prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig gospodarcza.

7. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§ 23

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku do spraw wymiaru podatkéw i oplat nalezy

w szczegoblnosci:

1. dokonywanie wymiaru naleznodci finansowych od 0s6b fizycznych i prawnych w zakresie podatkéw i
optat lokalnych;

2. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej.

3. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan;
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§ 24

Do zadafh pracownikéw zatrudnionych na stanowisku do spraw ksiggowosci budzetowej, funduszy
pomocowych i promocji nalezy w szezegdlnosei:

1.

2
3.

o w

prowadzenie spraw zwigzanych pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej iz innych
Zrédet zewnetrznych na zadania realizowane przez Gming;

prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu w zakresie dochoddw 1 wydatkow;
prowadzenie i rozliczanie podatku od towarow i ushug (VAT);

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja czynszow mienia komunalnego i oplaty roczneg
za uzytkowanie wieczyste;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pojazdéw nalezacych do Gminy;

promowanie i wspieranie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§ 25

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub
jego Zastepcey nalezy w szczegdlnoscei:

1.

X (e B e

10.
Il

przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski;

b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;
¢} uznaniu dziecka;

d) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia;

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

sporzadzanie odpisow i zaswiadczen;

ustalanie, odtwarzanie i uzupelnianie tre§ci aktéw stanu cywilnego;

nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskéw;

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, poswiadczen zamieszkania oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancoéw i ich aktualizacja oraz spraw zwigzanych z
systemem PESEL;

prowadzenie rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisow wyborcow;

sporzadzanie wykazéw przedpoborowych dla potrzeb rejestracii;

prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§26

Do zadan pracownikéw  zatrudnionych na stanowisku pracy ds. ewidencji ludnosei nalezy
w szczegblnoscei:

L

prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnos$ci, przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych,
poswiadczenie miejsca zamieszkania, udzielanie informacji adresowych organom $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci oraz instytucjom uprawnionym do pozyskiwania informacji z tego obszaru;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci;
opracowywanie odpowiednich wykazéw mieszkancéw gminy dla potrzeb instytucji wnioskujgcych o
wykazy;

wydawanie petentom dokumentdw stwierdzajacych tozsamosc;

przygotowywanie decyzji w sprawach zbidrek publicznych i kontrola ich przebiegu;

przygotowywanie decyzji w sprawie organizowania imprez masowych i zgromadzen publicznych oraz
kontrola ich wykonania;

wspolpraca z organami sprawiedliwodci 1 §cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;
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prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§27

Do zadath pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw kadr i biura obshugi Rady nalezy:

1.

2.

6.

7.

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych skladanych przez
pracownikow samorzadowych i radnych;

prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zwiazanych z wydawaniem zarzadzen Wojta, prowadzenie
rejestru zarzadzen Wojta;

prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Gminy, Komisji Rady
i jednostek pomocniczych gminy (sotectw);

prowadzenie rejestrow uchwal Rady Gminy, wnioskéw i opinii Komisji Rady, interpelacji radnych,
aktoéw prawa miejscowego;

koordynacja realizacji programéw zatrudnienia w Urzedzie w ramach aktywizacji rynku pracy, w tym
stazy zawodowych, praktyk i robét publicznych;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

Do pracownika stosuje sie art. 21a ustawy o samorzadzie gminnym.

§28

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw budownictwa, urbanistyki
nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalaniem projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych z realizacjg procedur zaméwien publicznych w Gminie w
zakresie robdt inwestycyjnych, remontowych, ustug, zakupow i sprzedazy mienia ruchomego;
prowadzenie okresowych przeglagdéw technicznych budynkéw bedacych whasnodcig Gminy;
prowadzenie nadzoru remontow biezacych i kapitalnych budynkéw stanowiacych wlasno$é Gminy;
prowadzenie rejestrow i sprawozdawczodci w zakresie wykonywanych zadan.

§29

Do zadan pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw rolnictwa i gospodarki
gruntami nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy;

zlecanie i nadzér oraz odbior robét geodezyjnych, kartograficznych i urzadzeniowo - rolnych
finansowanych z budzetu Gminy;

prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu produkcji zwierzgcej i roslinnej;

koordynacja ustalen oraz nadzér nad wykonawstwem zadan wynikajgcych z przepisow ustawy - Prawo
wodne;

prowadzenie rejestréw i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§ 30

Do podstawowego zakresu obowigzkow 0s6b zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw gospodarki
komunalnej, drég, ochrony $rodowiska i turystyki nalezy:

I. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska na terenie Gminy;
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2. wspblpraca przy opracowywaniu gminnego programu ochrony Srodowiska i planu gospodarki
odpadami;

3. wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach — przeprowadzenie procedury w zakresie
uzgodnien z wlasciwymi organami, czy gminami w zakresie okreslonych tresci w decyzji o
$rodowiskowych uwarunkowaniach;

4. prowadzenie spraw z zakresu zwyklego korzystania ze $rodowiska, nalezacych do Wojta, jako
organu ochrony srodowiska;

5. prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie ze srodowiska;

6. prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku;

7. prowadzenie ewidencji zbiormikéw bezodpltywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow;

8. administrowanie, gospodarowanie 1 =zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasno$é¢ Gminy;

9. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

10. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych;

11. prowadzenie ksiag dréog gminnych;

12. opracowywanie planéw biezacego utrzymania drég i mostow

13. naliczanie oplat i kar z tytutu zajgcia pasa drogowego.

14. prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

15. przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow, stanowisk organow Gminy dotyczacych
ustalania przebiegu drég, zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych kategorii;

16. prowadzenie spraw zawigzanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrona drog, mostoéw i
przepustow;

17. uzupelnienie i wprowadzenie nowego oznakowania drog i urzadzen organizacji ruchu;

18. organizacja i nadzér akcji zimowego utrzymania drég gminnych;

19. nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz prowadzeniem rejestru nieruchomoéci;

20. opiniowanie rozwoju sieci komunikacyjnej;

21. prowadzenie, w porozumieniu z wojew6dzkim konserwatorem zabytkéw, spraw zwigzanych
z uzytkowaniem obiektow zabytkowych;

22. prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§ 31

Do podstawowego zakresu obowiazkow oséb zatrudnionych na stanowisku pracy do spraw gospodarki
odpadami komunalnymi nalezy:
1. przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysoko$ci optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;

2. przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i
informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

3. kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania

systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci plynnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Nowinka (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w

terenie);

4. prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych optlat i kar naliczonych z tytutu prowadzonej
gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania sig¢ nieczystosci plynnych wspolpraca z
Referatem Finansowym w tym zakresie;

5. prowadzenie urzadzen ewidencyjno - ksiggowych dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

6. egzekwowanie nalezno$ci, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz windykacja
naleznosci;

7. przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania dochodéw z
tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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8. przygotowanie opinii dotyczacych postepowania z odpadami przez ich wytwércow,

a takze odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw;

9. prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§32
Do zadan stanowiska pracy ksiegowy ds. o§wiaty nalezy w szczegdlnodci:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostek: Szkoly Podstawowej w Olszance, Szkoly Podstawowej w
Monkiniach oraz Szkoly Pedstawowej w Nowince zgodnie z ustawa o rachunkowosci, zwigzanej
w szczegolnosel z:

a) zorganizowaniem, sporzadzaniem, przyjmowaniem, archiwizowaniem i kontrolg dokumentéw,

zapewniajacy wlasciwy obieg dokumentow finansowych oraz przebieg operacji gospodarczych;

b) biezacym i prawidlowym sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztéw oraz sprawozdawczosci
w zakresie rzetelnych informacji ekonomicznych;

¢) prawidtowym i terminowym dokonywaniem rozliczen finansowych jednostek oraz oséb materialnie
odpowiedzialnych za mienie w/w jednostek;

2. wykonywanie zadan okreslonych 1 aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska w
obowiazujacych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach wewnetrznych;
3. prowadzenie rejestrow i sprawozdawczoscei w zakresie wykonywanych zadan.

§33

Do zadan stanowiska pracy ds. wynagrodzen pracownikéw o§wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1. naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw: Szkoly Podstawowej w Olszance, Szkoty Podstawowej
w Monkiniach, Szkoly Podstawowej w Nowince;

2. rozlicznie wynagrodzen, o ktérych mowa w pkt.1 z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

3. prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow;
4. prowadzenie kartotek pozyczek mieszkaniowych z funduszu $wiadczen socjalnych;
5. analiza arkuszy organizacyjnych szkét i przedkladanie ich do zaopiniowania organowi

sprawujacemu nadzor pedagogiczny;
6. prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§ 34

Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi kancelaryjnej, obrony cywilnej, i zarzadzania kryzosowego
nalezy w szczegdlnosci:

L.
2.

L2

® N

2

przyjmowanie, wysylanie i prowadzenie ewidencji korespondencji na zewnatrz i wewnatrz;
prowadzenie sekretariatu Wojta;

organizacja spotkan, narad i konferencji z udziatem Wojta i Zastepcy Woijta, protokotowanie
posiedzen;

prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

wspdipraca z wlagciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowanie i udzial w poborze;

prowadzenie akcji kurierskiej;

planowanie i przygotowanie decyzji o nalozeniu $wiadczen na rzecz obrony;

kierowanie i kordynacja akcji ratunkowych;

10. prowadzenie magazynu obrony cywilnej;
11. wspéldzialanie ze stuzbami w zakresie likwidacji niewypatow;
12. wspotpraca z Centrum Zarzgdzania Kryzysowego Wojewody Podlaskiego oraz podejmowanie dzialan
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niezbednych do usunigcia zaistnialego stanu zagrozenia;
13. prowadzenie zadan obronnych w zakresie:
- planowania operacyjnego;
- szkolenia obronnego;
- przygotowania glownego stanowiska kierowania Wojta w swojej stalej siedzibie;
- reklamowania 0s6b do obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i
W czasie wojny;
- organizacja stalego dyzuru Wijta;
14. wspéipraca z terenowymi organami administracji ds. obrony cywilnej;
15. prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan;
16. prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;
17. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozamych;
18. prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§35
Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu, w tym z wdrazaniem elektronicznego obiegu
dokumentéw oraz podpisu elektronicznego.

2. Wspdtdziatanie z innymi podmiotami, w celu zapewnienia zgodnosci rozwiazan z innymi systemami
uzytkowanymi w jednostkach administracji publiczne;j;

3. Szkolenie i pomoc pracownikom korzystajacym z aplikacji komputerowych, w tym z aplikacji
biurowych;

4, Obstuga strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej, w tym pomoc jednostkom
organizacyjnym w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej;

5. Opracowywanie, na potrzeby Wojta, opinii dotyczacych informatyzacji pozostatych jednostek
organizacyjnych Gminy;

6. Wdrazanie procedur majgcych na celu przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu przepisow z zakresu
ochrony danych osobowych;

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zbioréw danych osobowych oraz zgtaszaniem zmian,
prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych prowadzonych w Urzedzie;

8. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zgtaszaniem prowadzonych w urzgdzie rejestréw publicznych oraz
systemow teleinformatycznych, prowadzenie ewidencji zgtoszen;

9. Wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony informac;ji
niejawnych;

10. Obsluga informatyczna wybordw.

11. Czuwanie nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Urzedu oraz zgodnoscig jego
informatycznych rozwigzan z wymogami okre$lonymi przepisami prawa.

12. Biezace archiwizowanie zbioréw danych Urzedu.

13. Nadzdr nad prawidlowym przebiegiem procesu przetwarzania informacji i wlasciwa eksploatacjg
sprzetu komputerowego.

14. Aktualizowanie oprogramowania.

15. Dbanie o sprawne pod wzgledem technicznym dziatanie sprzetu komputerowego (w szczegdlnosci stacji
roboczych, drukarek i urzadzen sieciowych).

16. Prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§ 36

Do podstawowego zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. archiwum

zakladowego nalezy:

1. wspolpraca z komorkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidlowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zakladowego w terminie
przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej;
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2. przejmowanie akt z komérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych;

3. ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;

4. porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujacych sig¢ juz w archiwum
zakladowym;

5. udostegpnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach;

6. wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji nie archiwalnej (kat. ,.B™),
ktérej okres przechowywania juz minat;

7. wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji archiwalnej (kat. ,,A™) i przekazywanie jej
do wladciwego archiwum panstwowego;

8. utrzymywanie stalych kontaktéw i wspélpraca z wlasciwym archiwum panstwowym nadzorujgcym

dane archiwum zakladowe.
§37

Do podstawowego zakresu obowiazkéw pracownikazatrudnionego na stanowisku Inspektora ochrony

danych nalezy:

l. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy obowiazujacych przepiséw o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkoéw, dzialania
zwigkszajace Swiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

3. udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa ;

4. wspolpraca z organem nadzorczym;

5. pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z

przetwarzaniem.
§ 38

Szczegdtowe kompetencje 1 odpowiedzialnoé¢ pracownikéw okresdlaja zakresy czynnoéci.

ROZDZIAL VI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§39

1. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzegaé stosownych przepiséw
dotyczacych zasad techniki prawodawcze;j.

2. Akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze nie moze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw.

3. Uktfad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

4. Dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywac okreslen stosowanych w obowigzujacym
ustawodawstwie.

§ 40

I. Projekty aktéw prawnych Rady i Wajta opracowuja poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu
i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wlasciwosei rzeczowej,
z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta

2. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego organu Gminy kieruje ten projekt
do zainteresowanych oséb w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub zasiegniecia
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opinii wymaganych przepisami prawa.

3. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadari budzetowych lub moze spowodowa¢ inne skutki finansowe;
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;
3) zinnymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowigzki;
4) zradcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

4. Po dokonaniu uzgodnieni i uzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami uzasadniajacymi ich
podjecie przedkladane sg Radzie za posrednictwem stanowiska pracy ds. obshugi rady gminy.

5. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, réznice migdzy stanem
obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego rozstrzygniecia.

§42

. Podjete akty prawne organéw Gminy numeruje si¢ wedlug zasad ustalonych w Statucie Gminy.
2. Akty prawne wewnetrznego urzedowania, wydawane przez Wajta w formie zarzadzen numeruje sie¢ w
ciaggu roku kolejnymi cyframi arabskimi !amanymi przez dwie ostatnie cyfry danego roku

kalendarzowego.
3. Zbiory aktow prawnych, o ktérych mowa w ust.1 i 2 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw kadr

i biura obstugi Rady.
§ 42

Wydane akty prawne organéw Gminy pracownik na stanowisku do spraw kadr i biura obstugi rady gminy
przekazuje pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy, odpowiedzialnym za ich

realizacje.
ROZDZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE
§43
1. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki

organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dor¢czaniem korespondencji wewnatrz Urzgdu wykonuje pracownik ds. obslugi
kancelaryjnej, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okredla instrukcja opracowana przez Skarbnika i
wprowadzona przez Wéjta w drodze odrebnego zarzadzenia,

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposéb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej oraz organizacje¢ i zakres dzialania archiwum zakladowego okreslajg
ustalone dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych:

1) Instrukcja kancelaryjna;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakltadowych.

5. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczna przekazywania
informacji oraz dokumentow.
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ROZDZIAL VIII
TRYB PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ
SKARG I WNIOSKOW

§ 44

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli do przestrzegania
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw odrgbnych ustaw oraz instrukcji
kancelaryjnej, a w szczegolnosci do:

1) przyjmowania korespondencji wplywajacej do Urzedu i natychmiastowe przekazywanie jej do
stanowiska do spraw obstugi kancelaryjnej celem rejestracji i przekazania do dekretacji przez
Wjta, Zastepce Wajta, Sekretarza;

2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych w tym zakresie przepisow;

3) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jesli to niemozliwe, do okreslenia terminu jej zalatwienia,

4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

5) powiadamiania o przyczynie nie zatatwienia sprawy,

6) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec;

7) zatatwiania spraw wedlug kolejnosei ich wplywu i stopnia pilnodci.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg i wnioskéw prowadzi pracownik na
stanowisku pracy ds. obslugi kancelaryjnej, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 45

1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujgc sie przepisami prawa oraz realizacja stusznych intereséw obywateli.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 46

1. Interesanci przyjmowani sg przez pracownikéw Urzgdu Gminy Nowinka od poniedzialku do pigtku w
godzinach od 7.00 do 15.00, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W sprawach dotyczgcych budownictwa, drog, rolnictwa, gospodarki gruntami oraz gospodarki
komunalnej i ochrony S$rodowiska interesanci beda przyjmowani przez wilasciwych pracownikéw
Urzedu Gminy Nowinka od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-13.00.

3. Wojt badZ Sekretarz lub Zastepca Wajta przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w
kazdy wtorek i czwartek w godzinach od 10.00 do 14.00.

4. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy Urzedu Gminy Nowinka od 7.00 do 15.00, z zastrzezeniem pracownikéw wymienionych w ust, 2.

§ 47

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu Gminy w formie pisemnej lub wniesione
do protokotu ustnie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskdow.

2. Sprawy wniesione ustnie, nie majgce charakteru skargi lub wniosku nie sg ewidencjonowane.

3. Rejestr o ktorym mowa w ust.l prowadzi pracownik ds. obslugi kancelaryjnej, obrony cywilnej i
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zarzadzania kryzysowego.
4, Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski przekazywane s wlasciwym komoérkom
organizacyjnym do rozpatrzenia i zalatwienia.

§48

1. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle. W przypadku zajgcia negatywnego
stanowiska, odpowiedZ musi zawieraé wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne.

2. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia, zobowiazani sg zawiadomi¢
pracownika na stanowisku do spraw obshugi kancelaryjnej o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac
dokumentacj¢ zwigzang ze sprawg wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§49

Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw prowadzi biezgca kontrole w zakresie terminowosci i
sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskéw oraz dokonuje w miare potrzeb okresowych analiz w
tym zakresie

§ 50

1. Skargi na Wdjta i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu w rejestrze,
przekazywane sa przewodniczacemu Rady Gminy celem przedstawienia do rozpatrzenia przez Radg.

2. Do skarg, o ktérych mowa w ust. 1, zalacza si¢ pisemne wyjaénienia Wdjta lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutéw podnoszonych w skardze.

§ 51

1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach i
wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:
1) Wojt - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnoscei Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika;
2) Sekretarz - w sprawach dotyczgcych pracownikdéw i funkcjonowania Urzedu.
3) Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz .

ROZDZIAL IX
DZIALALNOSC KONTROLNA
§ 52

Celem kontroli w Urzedzie Gminy jest ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci
dzialania oraz skuteczno$ci stosowanych metod i érodkéw oraz doskonalenie metod pracy w Urzedzie,

§53
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
§ 54
Kontrole wewnetrzna w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:

1. Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Wdjta w zakresie:
a) przestrzegania dyscypliny pracy;
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b) terminowosci zalatwiania spraw;
c) wykonywania czynnosci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenia dokumentacji ~ biurowej;
d) przestrzegania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego i przepisoOw prawa materialnego
przy zalatwianiu spraw;
e) zalatwiania skarg i wnioskdw;
f) prowadzenia archiwum zakladowego;
2. Skarbnik w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi;
3. kierownicy komérek organizacyjnych - w zakresie dzialania komdrki organizacyjnej; w stosunku do

pracownikow komérki.
§ 55

1. Kontrole wewnetrzna nalezy laczy¢ z instruktazem.
2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnienn i wskazéwek w zakresie sposobu
zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepiséw prawa.

§ 56

1. Kontrola zewnetrzna obejmuje sposéb realizowania zadan przez gminne jednostki organizacyijne.

2. Kontrole zewnetrzng sprawujg pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynno$ci na podstawie
upowaznienia Wéjta.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem Gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

4. Rejestr upowaznienr do kontroli prowadzi pracownik do spraw kadr i biura obshigi Rady lub inna

osoba wyznaczona przez Wojta.

§ 57

Kontrole moga by¢ prowadzone w formie kontroli:
1) kompleksowej, obejmujacej badanie caloksztaltu dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
2) problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dzialalnosci jednej lub wigcej
kontrolowanych jednostek;
3) doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen;
4) sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnos$é udzielonej odpowiedzi o sposobie

wykonania.
§58

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig¢ protokét w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje kontrolowany.
2. Wyniki kontroli kontrolujacy przedklada Wéjtowi.

§ 59

I. W Urzedzie prowadzony jest scentralizowany rejestr materialéw pokontrolnych 2z kontroli
zewngtrznych.

2. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sa pracownikom, ktérzy przygotowujg
stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym réwniez o sposobie realizacji zalecen w
zakresie swojej wlasciwosci.

3. Wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
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§ 60
1. Wit podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do kidrych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
upowaznione do podejmowania czynnodci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

8) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu;

9) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

11) wystgpienia kierowane do Wojewody oraz instytucji pafistwowych szczebla centralnego;

12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych;

13) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem radnych;

14) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, prokuratury i1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwigzku
z prowadzonym przez nie postepowaniem;

15) pisma zwigzane ze wspotpraca zagraniczng;

16) wnioski o nadanie odznaczen;

17) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl! wytgcznie dla siebie.

§ 61

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do
podpisu Wojta oraz decyzje, do ktérych podpisywania zostali imiennie upowaznieni przez Waijta.

§ 62
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
§ 63

1. Pracownicy Urzedu, w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci, w ramach udzielonych przez Waéjta
upowaznien podpisuja:
1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wéjta;
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma wynikajgce
z postgpowania administracyjnego i przewidziane kodeksem postgpowania administracyjnego.
3) korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na ich stanowisku, nie majacg
znamion decyzji lub rozstrzygnigé i nie zastrzezong do podpisu Wojta.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja swoim podpisem
umieszczonym w koficu tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL XI_
POLITYKA JAKOSCI
§ 64

1. Urzad realizuje zadania w oparciu o podejscie procesowe w ramach Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jako$cig - zgodnego z wymaganiami normy PN-EN IS0 9001:2015;
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2. Prawidlowosé przebiegu zidentyfikowanych procesow, spdjnosé celéw szczegétowych z ustanowiong
polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, stopien realizacji celéw, wystepujgce zagrozenia oraz
stosowane dzialania korygujace i zapobiegawcze stanowia przedmiot oceny dokonywanej przez Wajta,
Sekretarza i Skarbnika w ramach okresowych przegladéw zarzadzania,

3. Jako$é pracy Urzedu, jej zgodno$¢ z wymogami wynikajacymi ze stosowanego Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania, skuteczno$¢ jego wdrazania i utrzymywania stanowi przedmiot zewnetrznej
oceny poziomu satysfakeji klienta, a takze planowanych audytéw wewngtrznych.

4. Za koordynacje zadan zwiagzanych z okresleniem, wdrozeniem i utrzymaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Urzedzie odpowiada Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jako$cia, powotany odrebnym
zarzgdzeniem.

5. Zadaniem Urzgedu Gminy jest profesjonalna, rzetelna i skuteczna realizacja zadafh publicznych
wynikajacych z przepiséw prawa, ktéra zapewnia rozwdj i promocje Gminy.

6. W celu realizacji okreslonego w ust. | zadania ustala sie nastgpujace cele strategiczne:

1) Swiadczenie klientom ushtugi profesjonalnej, rzetelnej i zgodnej z prawem;

2) zalatwianie spraw w terminach i trybach okreslonych w przepisach prawa i w obowigzujacych
procedurach;

3) doskonalenie jakosci ustug i uwzglednianie w codziennej pracy oczekiwan i wnioskow klientow.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 65
1. Sekretarz ma obowiazek zapozna¢ pracownikdw z trescig niniejszego Regulaminu.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikéw postanowien niniejszego Regulaminu,
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 5/19

Wojta Gminy Nowinka

z dnia 22 stycznia 2019 1.

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU:

VI SRS

g)

h)

Waijt

Zastepca Woijta -

Sekretarz Gminy -

Skarbnik Gminy

Referat Finansowo-Podatkowy -

w skiad ktorego wchodza:

Kierownik Referatu Finansowo — Podatkowego
stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej
stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej

stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i oplat

stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,
funduszy pomocowych i promocji

stanowisko pracy ksiggowy ds. o$wiaty
stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikdéw
oswiaty

Urzad Stanu Cywilnego:

kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego lub jego
zastegpca
stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci

Referat Administracyjny

stanowisko pracy ds. kadr i biura obstugi Rady
Gminy

stanowisko pracy ds. budownictwa, urbanistyki

stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki
gruntami

stanowisko pracy ds. gospodarki komunalne;j,
drog, ochrony srodowiska i turystyki
stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
stanowisko pracy ds. archiwum zakladowego

stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami
Kkomunalnymi

stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej

Inspektor Ochrony Danych

symbol komarki organizacyjnej
symbol komarki organizacyjnej
symbol komérki organizacyjnej
symbol komdrki organizacyinej

symbol komérki organizacyjnej

symbol komarki organizacyjnej
symbol komérki organizacyjnej
symbol komarki organizacyjnej
symbol komdrki organizacyjnej
symbol komorki organizacyjnej
symbol komérki organizacyjnej

symbol komdrki organizacyjnej

symbol komarki organizacyjnej

symbol komoérki organizacyjnej

symbol komdrki organizacyjnej

symbol komdrki organizacyjnej
symbol komdrki organizacyjnej
symbol komérki organizacyjnej
symbol komérki organizacyjnej
symbol komérki organizacyjnej
symbol komérki organizacyjnej
symbol komérki organizacyjnej

symbol komérki organizacyjnej

symbol komdrki organizacyjnej
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SG
SK
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PF1
PF 11
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PF 1V
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PF VI
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AD IV
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AD VII
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