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Pawet Jan Mierzwiak
dnia 30 listopada 2023 r.

ZARZADZENIE NR 182/2023
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO

z dnia 30 listopada 2023 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nowogrodzie Bobrzanskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40
i 572) Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 30/2016 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim, wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

Hw§ 19:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) nadzor nad referatem planowania i finansow;”,,
b) po ust. 19 dodaje si¢ ust. 19a w brzmieniu:
,»19a. nadzor nad referatem planowania i finansoéw, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan oraz spraw, rozpatrywania skarg
1 wnioskdw mieszkancow oraz wnioskOw i postulatow - przez pracownikow referatu,

b) sprawowanie nadzoru nad obiegiem, ewidencja iprzechowywaniem dokumentéw oraz
przestrzeganiem dyscypliny pracy i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow referatu,

c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

d) dokonywanie okresowych ocen pracownikow referatu,

e) nadzorowanie wszystkich czynno$ci wykonywanych przez pracownikow referatu, a w szczegdlnosci
z zakresu rachunkowosci,

f) wdrazanie i monitorowanie nowych rozwigzan organizacyjnych w referacie,

g)nadzoér nad terminowym, rzetelnym izgodnym =z przepisami sporzadzaniem sprawozdan
budzetowych, sprawozdan finansowych oraz pozostatych sprawozdan przez pracownikéw referatu,

h) dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu w zakresie spraw nalezacych do referatu,

i) kontrola stopnia realizacji planu finansowego Urzgdu Miejskiego, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu oraz zapewnienie terminowego rozliczania
zobowigzan,

j) zarzadzanie przeprowadzenia inwentaryzacji i jej rozliczenie;”;;
2) w § 20 w ust. 1 po pkt 8b dodaje si¢ punkty 8c i 8d w brzmieniu:
,,8¢) organizacja wspolnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych gminy Nowogrod Bobrzanski:
a) Szkoly Podstawowej nr 1 im. Janusza Korczaka w Nowogrodzie Bobrzanskim,
b) Szkoty Podstawowej nr 2 im. Henryka Brodatego w Nowogrodzie Bobrzanskim,
¢) Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II w Niwiskach,
d) Miejsko-Gminnego Przedszkola Samorzadowego w Nowogrodzie Bobrzanskim;
e) Klubu Dziecigcego w Nowogrodzie Bobrzanskim,;

8d) w ramach wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy Nowogrod Bobrzanski wykonywane
sg obowiazki:

a) w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczos$ci jednostek obstugiwanych,
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b) prowadzenia dokumentacji finansowo-ksieggowej obstugiwanych jednostek,
¢) organizowania i prowadzenia obstugi bankowej,

L)

d) obstugi finansowo - ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;”;;

3) w § 21 po pkt 32 dodaje si¢ nowe punkty 33 do 48 w brzmieniu:

,»33) przygotowanie materiatow do dokumentdéw planistycznych gminy;

34) przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy atakze wydawanie znich odpiséw
1 Wyrysow;

35) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
wydawaniem decyzji celu publicznego;

37) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz rejestru
wydanych decyzji celu publicznego, rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

38) sporzadzanie projektow opinii w stosunku do projektow planéw gmin sgsiednich;

39) nadzor nad ustalaniem optaty w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomos$ci w wyniku uchwalenia
planu miejscowego;

40) wspotpraca przy przygotowaniu wnioskow iich rozliczeniu, celem pozyskania pozabudzetowych
srodkéw finansowych, w tym pochodzacych z UE iw ramach partnerstwa publiczno - prawnego,
przeznaczonych na realizacj¢ gminnych inwestycji;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargdbw na dostawy, materiaty, urzadzenia,
wykonywanie ustug, roboty budowlane i pozostate w ramach trybow wymienionych w ustawie Prawo
zamowien publicznych;

42) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie stosowania przepisOw ustawy
0 zamoOwieniach publicznych, a w szczegoélnosci w zakresie przygotowania specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia iinnych dokumentéw niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia
procedur wyboru wykonawcy;

43) administrowanie i zarzgdzanie lokalami komunalnymi i socjalnymi oraz wspotpraca w tym zakresie
z ZGKiM Sp. z 0.0. w Nowogrodzie Bobrzanskim;

44) wspotpraca wramach program6éw o znaczeniu regionalnym i ponadregionalnym, w tym
z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami, w ktorych Gmina jest cztonkiem lub udzialowcem,;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy oraz listy osob
uprawnionych do przydziatu lokali komunalnych i socjalnych;

46) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez Gming $rodkéw w ramach funduszy
z Unii Europejskiej i innych funduszy pomocowych, organizacji i stowarzyszen, monitorowanie form
pozyskania srodkow pomocowych;

47) wspotdziatanie i pomoc przy pozyskiwaniu §rodkow krajowych iunijnych na inwestycje, jak iw
zakresie tzw. projektow mickkich (np. POKL, PROW), w tym skladanie wnioskéw, nadzér nad

realizacja zatwierdzonych projektow iich rozliczanie, prowadzenie ewidencji projektow
realizowanych w ramach srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej;

48) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.”;

4) uchyla si¢ rozdziat 7c;
5) uchyla si¢ § 25a;
6) uchyla si¢ § 25b;
7) zatacznik nr 1 otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2

8) zalgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2023 r.

Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego

Pawel Mierzwiak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 182/2023
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 30 listopada 2023 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim

BURMISTRZ
Przewodniczacy Rady NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO (B) ‘

Misjskie w Nowogrodzie
Bobrzariskim Radca prawny Y Inspektar ochrony danych
(RP} (100)

Peinomocnik ds kontroli zarzadezej (KZ)
Peinomacnik ochromy (Pl v
SEKRETARZ GMINY KIEROWNIK URZEDU STANU
p P ZASTEPCA BURMISTRZA SKARBNIK GMINY
NOWOGROD BOBRZANSKI [3G) | CYWILNEGO {USC1) NOWOGRODU BOBREZARSKIEGO (28] NOWOGROD BOBRZANSKI (SK)
KIEROWNIK REFERATU
KIEROWNIK REFERATU
KIEROWNIK REFERATU 5 fimych (5C 1) C o KIEROWNIK REFERATU KOMENDANT strazy miejskiej (SM I}
P Praw cyw! gospodarki nisruchomosciami N 5 .
organizacyjnego (OR 1) ) chomoSclami, | plancwania i finanséw (RFF 1]
inwestycjii y i) = —
Stancwisko ds Obstugi Rady Misjskie) - + ]
Nowogrodu Bobrzariskiego (OR Il) _ 3 Ghéwny ksiggowy jednostek Straznik strazy misjskie] (SM1) |
N Stanowisko ds budownictwa i ] obstugiwanych (RPFI)
3 = - inwestycji (GK Vi)
Stanowisko ds ewidencji ludnosci (ST
Stanowisko ds kadrowe-ptacowych Enawisko & e'“" lenci ludnatci (SC | | .
(ORI [ Stanowisko ds ksiggowesci
Zastepca Kierownika URZEDU STANU S‘_E"m_“?:s “5?‘:‘9:_“"‘:;“"’;:\‘ budzetowe; [1] (RPF 1)

Stanowisko cs obronmych, abrony CYWILNEGO (USC ) [ Srodonsta, gospetarkivoch F

cywilne], zarzadzania kryzysowego, I " ]

swrategii rozwoju gminy | dristainoscl | + ‘Stanowisko ds keiszowosci

gospodarczs] (OR VII) Stanowisko ds odpadéw budistows] [2] (RPFVIII) —
—a nisbezpiecznych, zadrzewie, ochrony
. powietrza i gospodarki energetycznej |—|

Stanowisko pracy w Biurze Obstusi (@K vl
Hienta (OR V) S — Stanowisko ds podatkdw i opfat
Y lokalnych [1] {RPF V)

‘ Stanowisko ds budownictwa i drég

Stanowisko ds obstugi informatycznej (GKV) —
urzedu (OR VI - ¥ ! !
) ) Stanowisko ds podatkéw iopiat |
I Stanowisko ds gospodarki gruntami i lokalnych [2] (REF Vi)
Stanouiisko ds obstugiinformatyczne] geodezi [GKIV) —
jednostek organizacyinych gminy (OR
s
Stanowisko ds ksiggowosci | obshugi
) kasy (RFF VII)
- Stanowisko ds rolnictwa, lesnictw:
Stanowisko ds edukacji kultury | \owiectuca (6K ) | x
sportu (OR V) ] v
Stanowisko ds opiat w systemie

——mm .
Stanowiske ds informacji, promocji,
2drowia, wspéipracy 2 zagranica,
organizacji pozarzadowych i
dokumentacji archiwalnej (OR V1) ‘

gospodarki odpadami iwspéipracyz |
jednostkami pomocnicaymi gminy
(RPF )

Stanowiske ds utrzymania czystosdi i
porzadku w gminie (GK VII)

Stanowisko ds pianowania
przestrzennego (PP]

¥
¥
Stanowisko ds zamdwier publicznych,
gospodarki komunalng] oraz
pozyskivania funduszy pomocowych |
(GKZ)
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 182/2023

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 30 listopada 2023 r.

Komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim Kierownictwo Urzedu

Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1. Burmistrz 1/1 B
2. Zastepca Burmistrza 1/1 7B
3. Sekretarz 7/8 SG
4. Skarbnik 1/1 SK
Referat Planowania i Finanséw
Lp. Stanowisko W;)tf::::lar Symbol
1. | Kierownik Referatu 1/1 RPFI
2. | Gtowny ksiegowy jednostek obstugiwanych 1/1 RPFII
3. | Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej [1] 1/1 RPFIII
4. | Stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych [1] 1/1 RPFIV
Stanowisko ds optat w systemie gospodarki odpadami i wspotpracy z
5. . . . o 1/1 RPFV
jednostkami pomocniczymi gminy
6. | Stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych [2] 1/1 RPFVI
7. | Stanowisko ds. ksiegowosci 1 obstugi kasy 1/1 RPFVII
8. | Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej [2] 1/1 RPFIII
Referat Gospodarowania Nieruchomos$ciami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
Lp. Stanowisko W;)tf:::lar Symbol
1 Kierowpik Referatu — ) GKI
stanowisko taczone
2. | Stanowisko ds. rolnictwa, leSnictwa 1 fowiectwa 1/1 GKII
3. | Stanowisko ds. ksztattowania i ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej 1/1 GKIII
4. | Stanowisko ds. gospodarki gruntami i geodezji 1/1 GKIV
5. | Stanowisko ds. budownictwa i drog 1/1 GKV
6. | Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji 1/1 GKVI
7. | Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie 1/1 GKVII
] Stanpwiskg ds odpadéyv niebezpieczpych, zadrzewien, ochrony U1 GKVIII
powietrza i gospodarki energetycznej
9. | Stanowisko ds. planowania przestrzennego 1/1 PP
Stanowisko ds. zamowien publicznych, gospodarki komunalnej oraz
10. o . 11 GKZ
pozyskiwania §rodkéw pomocowych
Referat Administracyjno-Organizacyjny
Lp. Stanowisko W;);:::lar Symbol
1 Kierowpik Referatu — ) ORI
stanowisko taczone
2. | Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej 1/1 ORII
3. | Stanowisko ds. kadrowo-ptacowych 1/1 ORIII
4. | stanowisko ds edukacji, kultury 1 sportu 1/1 ORIV
5. | Stanowisko pracy w Biurze Obstugi Klienta 1/1 ORV
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Stanowisko ds. informacji, promocji, zdrowia, wspdlpracy z zagranica,
6. Lo ! .. . 11 ORVI
organizacji pozarzagdowych i dokumentacji archiwalne
Stanowisko ds. obronnych, OC, Zarzadzania Kryzysowego, strategii
7. . o . : 1/1 ORVII
rozwoju gminy i dziatalno$ci gospodarczej
8. | Stanowisko ds. obstugi informatycznej urzedu 1/1 ORVIII
9. | Stanowisko ds. obstugi informatycznej jednostek organizacyjnych gminy 1/1 ORIX
Referat spraw cywilnych
Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1 K1er0wp1k Referatu — ) SCI
stanowisko taczone
2. | Zastepca Kierownika USC 1/8 USCII
3. | Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci 7/8 SClI
Samodzielne stanowiska pracy
Lp Stanowisko Wymiar etatu | Symbol
1. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1/1 USCI
2. | Inspektor ochrony danych - 10D
3. | Radca prawny - RP
4. | Pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej — stanowisko taczone - KZ
5. | Pelnomocnik ochrony — stanowisko faczone - PI
Straz Miejska
Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1. Komendant strazy miejskiej 1/2 SMI
2. Straznik strazy miejskiej 1/2 SMII
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