Zarzadzenie Nr 30/2016
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 31 marca 2016r.

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 (tekst
jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z p6zn. zm.), ustalam:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim zwany dalej
Regulaminem, okresla:

zakres dziatania i zadania urzedu,

organizacj¢ urzedu,

zasady funkcjonowania urzedu,

sakres dzialania kierownictwa oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w urzedzie.
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§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim.
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nowogrod Bobrzanski.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Nowogrodzie Bobrzanskim.
Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Nowogrodu Bobrzaniskiego, Zastepce Burmistrza
Nowogrodu Bobrzanskiego, Sekretarza Gminy Nowogréd Bobrzanski, Skarbnika
Gminy Nowogrdd Bobrzanski.

§3

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urz¢du miesci si¢ w Nowogrodzie Bobrzanskim, przy ul. J. Stowackiego 11.
Urzad jest czynny: od poniedziatku do pigtku w godzinach:

- poniedziatek “7W 15"
- wtorek — czwartek bl L
- piatek o keaidd bl

5. Burmistrz moze w uzasadnionych interesem spolecznym przypadkach zarzadzeniem
zmieni¢ godziny urzedowania Urzg¢du na czas okreslony lub nieokreslony.

Rozdzial I1

Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§4

Zakres dzialania i zadania Urzedu.

1)

2)

3)

Urzad jest organizacjg zespotu osob i srodkéw materialnych shuzacych do realizacji
zadan gminy i stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskie;j i jej komisji.
Do zakresu dzialania urzedu nalezy przede wszystkim realizacja zadan wiasnych,
zleconych i powierzonych na rzecz spolecznosci lokalnej i innych podmiotéw
gminnych, zapewniajagc ekonomiczng, profesjonalng i skuteczng ich realizacje.
Pracownicy urzedu identyfikuja si¢ z gmina, dbaja o dobre imi¢ urzedu, cechuje ich
jawno$¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwo$é na potrzeby mieszkancow.

§5

Gléwnymi celami dziatania urzedu sa:

1)
2)

zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej mieszkancéw i klientéw Urzedu,
organizowanie warunkéw sprzyjajacych rozwojowi spolecznemu i gospodarczemu
gminy,

zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,
efektywne zarzadzanie majatkiem gminy,

zapewnienie wlasciwej i rzetelnej informacji.
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§6

Wyznaczone cele dziatania urzad realizuje poprzez:

1)

8)

przygotowywanie materialtow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom gminy mozliwodci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organ6w funkcjonujacych w strukturze gminy,

prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej www.nowogrodbobrz.pl,
wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a W szczegoOlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

e) realizacj¢ zadan wynikajacych z obowigzku udostepniania  informacji
publicznych.

realizacje innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa i aktow
prawnych stanowionych przez organy gminy.

Rozdzial I11
Organizacja Urze¢du

§7

. Kierownikiem urzedu jest Burmistrz. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na

jednoosobowej decyzyjnosci i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszczegblnych pracownikéw —oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Burmistrz powoluje swojego Zastgpcg, ktory pelni jego obowiazki w zakresie
kierowania Urzedem podczas jego nieobecnosci, w zakresie udzielonego odrgbnego
pelnomocnictwa.

. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika w zakresie okre§lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie,
niniejszym regulaminie i w upowaznieniach burmistrza.

Osoby wymienione w ust. 3 wspottworza kierownictwo urzedu, ktére jest zespotem
doradczym i opiniodawczym Burmistrza w zakresie spraw wewngtrznych urzedu.



1.

§8

W sktad urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

Kierownictwo Urzedu
1. | Burmistrz 1/1 B
2. | Zastgpca Burmistrza 1/1 ZB
3. | Sekretarz 1/1 SG,KZ,P1
4. | Skarbnik 1/1 SK
Referat ds. Planowania i Finansow
1. | Kierownik Referatu 1/1 RPF
2. | Stanowisko ds. planowania budzetu i finanséw 1/1 FB
3. | Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1/1 FKB
4. | Stanowisko ds. podatk6éw i optat lokalnych 2/1 FP
5. | Stanowisko ds. oplat z tyt. gospodarki odpadami 1/1 FGO
6. | Stanowisko ds. obstugi finansowej placowek o$wiatowych 2/1 FO
7. | Stanowisko ds. ksiggowosci i obstugi Kasy 1/1 FK
‘Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Inwestycji i Ochrony
: Srodowiska
1. | Kierownik Referatu 1/1 RGN,PP
2. | Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa i lowiectwa 1/1 RL
3. | Stanowisko ds. ksztattowania i ochrony $rodowiska, 1/1 SGW
gospodarki wodnej
4. | Stanowisko ds. gospodarki gruntami i geodezji 1/1 GGR
5. | Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i 1/1 SGO
ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i POS
6. | Stanowisko ds. zaméwien publicznych, gospodarki 1/1 GKZ
komunalnej i nieruchomosci
7. | Stanowisko ds. budownictwa, drég i inwestycji 1/1 DGM
Referat Administracyjno — Organizacyjny
1. | Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 1/1 RM
2. | Stanowisko ds. obshugi klientéw i samorzadéw solectw 1/1 PO
3. | Stanowisko ds. kadr i ewidencji dzialalno$ci gospodarczej 1/1 KED
4. | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum zakladowego 1/1 SE
5. | Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych, 1/1 PKZ
promocji i wspdlpracy z zagranicg
6. | Stanowisko ds. obstugi informatycznej - ABI 1/1 INF, ABI




7. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 9/8 USC
8. | Ewidencja Ludnosci 7/8 EL
9. | Stanowisko ds. obronnych, OC, Zarzadzania Kryzysowego 1/1 OCW
10 | Stanowisko ds. O$wiaty, ochrony zdrowia i kultury 1/1 OS
11. | Specjalista ds. BHP UC-P BHP
12. | Radca Prawny UC-P RAD
13. | Pelnomocnik ds. przeciwdziatania alkoholizmowi i FS
zapobiegania Narkomanii
SM
Straz Miejska
1. | Komendant strazy miejskiej 1/1 SM
2. | Straznik 1/1
Pracownicy obslugi
1. | Kierowca 1/1
. | Konserwator 1/1
3. | Sprzataczka 1/1

- UC-P — umowa cywilno — prawna

- FS — funkcja spoteczna

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urze¢du

§9

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

Kierownictwo jak i pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i w ramach
swoich kompetencji dzialaja na podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sg do

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzgdu i poszczegblne komorki

organizacyjne oraz wzajemnego wspétdziatania.

§10

$cistego jego przestrzegania.




§11

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
ioszczgdny zuwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 12

1. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zastgpcy oraz Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan i
obowigzkéw wynikajacych odpowiednio z § 171 § 18 i § 19 niniejszego Regulaminu.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach, pracownicy obstugi i pomocniczy, podczas
wykonywania swoich obowigzkéw zapewniajg optymalng realizacje powierzonych im zadan
ponoszac za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem oraz bezposrednimi przelozonymi.

§13

1. W Urzgdzie dziala kontrola zarzadcza, ktérej funkcjg jest wdrozenie i monitorowanie
wszystkich niezbednych elementéw pozwalajacych jednostce w osiggnieciu wyznaczonych
celow zgodnie z obowigzujagcym prawem w sposob efektywny, oszczedny i terminowy.
Zakres i sposéb funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslony jest odrebnym
zarzagdzeniem Burmistrza. Za nadzér nad prawidlowym prowadzeniem kontroli
odpowiedzialny jest Sekretarz.

2. W urzedzie dziata kontrola finansowa prowadzona przez Skarbnika Gminy, ktérej celem
jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu i jednostek podlegtych w
zakresie realizacji polityki finansowe;.

§14

1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w ich ramach realizuja zadania
wynikajgce z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Wszyscy pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do wspétdziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i konsultacji oraz
pelnienia zastgpstw za nieobecnych pracownikéw, zapewniajac cigglos¢ pracy. Zastgpstwa
wyznaczajg kierownicy referatéw: Skarbnik, Sekretarza i Kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska.

§15
1. Do wspélnych zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie
materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w
szczegblnosci:

1) koordynowanie i aktywowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,
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2) zapewnienie  wihasciwej i terminowej  realizacji ~ zadan, wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa: ustaw, uchwal, zarzadzen, programéw i plandw
rozwoju gminy,

3) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi, jednostkom
organizacyjnym i pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan, wspoldziatanie z
organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno — gospodarczymi, dziatajacymi
na terenie gminy, poprzez miedzy innymi udziat w obradach sesji, posiedzeniach
komisji Rady, naradach i spotkaniach,

5) wspoldziatanie z wlasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego
i administracji rzagdowej,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg whasciwosci,

7) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych programow
i planéw rozwoju gminy oraz do projektu budzetu w zakresie swojego dzialania,

8) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan oraz wymaganej
przepisami prawa sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki,

9) przygotowywanie materialow i projektéw aktéw prawnych pod obrady Rady i jej
organéw oraz projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie dziatania komoérki,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt oraz ich przechowywanie,

11) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych,

12) sporzadzanie informacji w formie elektronicznej do prowadzenia strony internetowe]
Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j,

13) przygotowywanie projektow dotyczacych dziatania komorki: decyzji i postanowien w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zaswiadczen,
porozumien i umow,

14) pomoc przy organizacji uroczystoéci i imprez zwigzanych z zakresem dziatania
komorki,

15) dokonywanie corocznej analizy ryzyka i zglaszanie wszystkich wykrytych istotnych
dla funkcjonowania urzgdu zagrozen,

16) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow oraz okreslania potrzeb kadrowych,

17) wspotdziatanie w zakresie zarzgdzania kryzysowego, obronnosci i wojskowosci,
w tym:

a) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
stosownie do merytorycznego zakresu dzialania referatu/samodzielnych
stanowisk,

b) przekazywanie informacji i materiatéw niezbednych do planowania komorce
wiaéciwej ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;
dot. zakresu zadan stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i spraw obronnych,

¢) koordynowanie przedsigwzigc zwiazanych z realizacja zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego.

18) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zakladowego,

19) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

20) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

21) realizowanie zadan zgodnie z ustawg 0 ochronie informacji niejawnych i ustawy o
ochronie danych osobowych,

22) wspodldziatanie migdzy stanowiskami pracy w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien migdzy nimi,



23) wspéldziatanie z sgsiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim,

organami administracji rzagdowej oraz organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami
dzialajacymi na terenie gminy,

24) zapewnienie wlasciwych warunk6w obstugi petentow,
25) wspoldziatanie w zakresie promocji Gminy,
26) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw w zakresie

zadan realizowanych przez referaty,

27) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkéw wykonywanych na poszczegblnych stanowiskach
okreslajg indywidualne zakresy obowigzkéw pracownika

Rozdzial V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§ 16

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2

10.

11.
12

13:

kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy i Urzedu na
zewnatrz,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

. wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw

Urzedu,

wykonywanie czynnosci z zakresu wynikajacego z zadan cigzacych na organie
odpowiedzialnym za obrong cywilna, sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe na
terenie gminy;

zapewnienie systemu ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w urzedzie,

reprezentowanie interesow gminy w spotkach, stowarzyszeniach i innych instytucjach
zycia publicznego, w ktérych Gmina Nowogréd Bobrzanski ma udzialy lub jest
czlonkiem,

udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
przyjmowanie os$wiadczen majgtkowych od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

rozstrzyganie spordw pomigdzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi
w szczegblnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

nadzor nad dziatalnoscia Strazy Miejskiej,

Nadzor nad dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych dzialajagcych na terenie
gminy,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Statut,
Regulaminy i uchwaty Rady w tym z zakresu kontroli wewnetrznej i zarzadcze;j.



§17
1. Do zadah na Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan i kompetencji zapewniajac
w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazanie probleméw oraz nadzorujac
dziatalnoé¢ wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania,

2) wykonywanie zadan Burmistrza podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci,

3) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowief, zaswiadczenn i innych
dokumentéw w imieniu Burmistrza,

4) nadzor nad zgodnoscia wydanych decyzji i innych aktow i dokumentéw oraz
dziataniem Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

5) dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu, podczas nieobecnosci
sekretarza,

6) nadzorowanie wykonywania uchwal Rady Miejskiej i interpelacji oraz nad
wykonywaniem Zarzadzef Burmistrza,

7) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej i nadzoru nad realizacja zalecen
pokontrolnych,

8) reprezentowanie interesow Gminy w Spolce Wodno — Sciekowej Miasta i Gminy
Nowogrod Bobrzanski,

9) nadzor nad wykonywaniem obowiazkow przez Komisj¢ ds. przetargéw na zbycie
nieruchomosci gminnych,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych w zakresie wynikajacym z obowigzku organu prowadzgcego,

11) wykonywanie czynnosci z zakresu wynikajacego z zadan cigzacych na organie
odpowiedzialnym za obrong cywilng, sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe na
terenie gminy, w zleconym zakresie oraz W przypadkach szczegélnych
uzasadniajgcych zastgpstwo,

12)koordynuje dziatania w zakresie promocji gminy, wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi, wspétpracy miedzynarodowej,

13) koordynacja i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z opracowywaniem dokumentow
strategicznych gminy, opiniowanie przyjetych kierunkow i rozwigzan,

14) analizowanie i opiniowanie przygotowanie porozumien w zakresie dokumentow,
aktéw dotyczacych wspolpracy z administracja rzadowa i samorzagdowa,

15) wykonywanie funkcji Pelnomocnika Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii.

2. Zastgpca Burmistrza oprocz odpowiedzialnosci ogdlnej za wypelnianie swoich
obowiazkéw przed Burmistrzem ponosi roéwniez odpowiedzialno$¢ za wydane
decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dziatania podjgte na mocy upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza lub wynikajace z aktow prawa powszechnego, oraz
Statutu i obwiazujacych w Urzedzie regulamindw.

§18

1. Do zadahn Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegblnoscei:

1) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji i innych aktéw i dokumentow oraz
dzialania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,



2) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i jego
Zastgpcy lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez
Burmistrza w zakresie udzielonego pisemnie pelnomocnictwa,

3) wykonywanie zadan majagcych na celu zapewnienie wlasciwych warunkow
organizacyjnych, technicznych dla sprawnego funkcjonowania urzedu, w tym
koordynacja zakupu sprzgtu, wyposazenia i materiatow,

4) bezposrednie nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5) opracowywanie projektow zmian wewnetrznych aktow prawnych,

6) opracowywanie projektow podziatu na stanowiska pracy oraz zakresow czynnosci,

7) nadzér nad organizacjag i dyscypling pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

8) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9) nadzoér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

10) nadzo6r nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien,
pism,

11) nadz6r nad pracownikami odpowiedzialnymi za publikacje aktéw prawa miejscowego,
oraz umieszczanie aktualnych informacji na stronie BIP, www oraz Ekoportalu,

12) nadz6r nad whasciwym prowadzeniem zbioru aktow prawa miejscowego,

13) nadzorowanie prac prowadzonych przez stanowisko do spraw obstugi Rady w
zakresie przygotowywania i gromadzenia materiatow dotyczacych obrad sesji i
posiedzen komisji,

14)nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,

15) organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw oraz koordynacja dzialan w
tym zakresie, pelnienie funkcji Urzednika Wyborczego,

16) przyjmowanie w przypadkach szczegdlnych oswiadczen ostatniej woli, prowadzenie
w tym zakresie dokumentacji oraz rejestru,

17) organizacja prac zwigzanych z prowadzeniem otwartego naboru na stanowiska oraz
koordynacja dziatan w tym zakresie, koordynacja stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminéw,

18) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

19) nadz6r nad dokonywaniem ocen okresowych pracownikow,

20) koordynacja dzialan zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez
pracownikow Urzedu,

21) dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu, nadzér nad terminowym
rozpatrywaniem spraw,

22) pelnienie funkcji i wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

23) nadzor nad realizacja przepiséw ustawy o odstepie do informacji publiczne;j,

24)nadzér nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
sposobem i terminowoscig rozpatrywania,

25) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz nadzér na wykonywaniem zalecen
pokontrolnych,

26)nadzor nad prowadzonymi rejestrami: zamdéwien publicznych, uméw, Zarzadzen
Burmistrza, Uchwal Rady,

27) reprezentowanie Burmistrza w pracach Komisji ds. Mieszkaniowych, prowadzenie
listy 0s6b uprawnionych do przydziatu lokali z zasobu mieszkaniowego Gminy,

28) wspolpraca z Kancelarig Prawng obstugujaca Urzad i Gmine,
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29) obstuga poprzez: zapewnienie pomieszczen, zadanych dokumentéw, materiatéw,

koordynacja dziatan pracownikéw merytorycznych Urzedu dostgpu do sieci
teleinformatycznej itp.) osobom organéw zewnetrznych przeprowadzajacych kontrole,

30)nadzér nad prawidtowoscia archiwizowania dokumentéw i funkcjonowaniem

archiwum,

31) wspoldziatanie z Zastgpca Burmistrza w zakresie organizacji i wspétpracy Gminy

i Urzgdu z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi,

32) prowadzenie spraw, w tym rejestru, zwigzanych z udzielanymi zezwoleniami na

organizowanie zbiorek publicznych i imprez masowych,

33) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza lub jego

Zastgpcy.

2. Sekretarz oprécz odpowiedzialnosci ogoélnej za wypelnianie swoich obowiazkéw przed
Burmistrzem ponosi réwniez odpowiedzialno$¢ za wydane decyzje, postanowienia,
zaswiadczenia i inne dziatania podjgte na mocy upowaznienia udzielonego przez Burmistrza
lub wynikajace z aktéw prawa powszechnego, oraz Statutu i obwigzujacych w Urzedzie
regulaminéw.

§19

1. Do zadan Skarbnika, nalezy:

=y

e

10.

11

12,

13.

14.

15

nadzor pracg Referatu ds. Planowania i Finansow,

opracowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i przepiséw
finansowych dla gospodarki finansowej, wykonywanie okreslonych przepisami prawa
obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

nadzorowanie i kontrola prawidlowej realizacji budzetu gminy, wieloletniej prognozy
finansowej oraz czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych, stanowigcych podstawe wydatkowania
srodkéw finansowych gminy oraz innych $wiadczen majatkowych,

opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

dokonywanie okresowych analiz budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza
o jego realizacji,

kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
realizacji polityki rachunkowosci,

opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci oraz innych aktéw prawnych
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Referatu ds. Planowania i Finanséw,
bezposredni nadzér w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych, sprawozdan
dotyczacych operacji finansowych, sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
statystycznych w zakresie gospodarki finansowe;j,

formalny i merytoryczny nadzor nad wykonaniem zadah wynikajacych z kontroli
wewnetrznej obowiazujacej w Urzedzie,

nadzér i rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenie
wyboréw powszechnych i referendow,

biezaca kontrola finansowa,

.nadzér nad polityka podatkowa gminy w zakresie okreslania wysokosci podatkow

1 optat lokalnych,
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16. wspblpraca przy opracowywaniu merytorycznego zakresu czynnosci dla pracownikow

Referatu ds. Planowania i Finansow,

17. przekazywanie komoérkom organizacyjnym i gminnym jednostkom organizacyjnym

wytycznych i informacji zwigzanych z budzetem i sprawami finansowym,

18. wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
19. prowadzenie spraw zwigzanych emisja papieréw wartosciowych gminnych oraz

z zacigganiem i splata kredytow, pozyczek,

20. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

2. Skarbnik oprécz odpowiedzialnosci ogélnej za wypelnianie swoich obowigzkéw przed
Burmistrzem ponosi réwniez odpowiedzialnos¢ za wydane decyzje, postanowienia,
zaswiadczenia i inne dzialania podjete na mocy upowaznienia udzielonego przez Burmistrza
lub wynikajace z aktow prawa powszechnego oraz Statutu i obwigzujagcych w Urzedzie
regulaminow.

Rozdzial VI

Zakresy zadan realizowanych przez Referaty Urze¢du Miejskiego

§ 20

Referat ds. Planowania i Finansow

Do zadan Referatu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7
8)

9

Planowanie i sprawozdawczo$¢ finansowa oraz budzetowa dotyczaca realizacji zadan
whasnych i zleconych, koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planéw,
sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek budzetowych oraz wspdtdziatanie
z dyrektorami tych jednostek,

Zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi,

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej oraz ptacowej Urzgdu,

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej oraz ptacowej szkot i przedszkoli,
Ustalanie wymiaru podatkéw lokalnych oraz ich ewidencja i kontrola,

Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie
naleznosci i $wiadczen stanowigcych dochody budzetu,

Prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminnego oraz dokonywanie okreslonych
inwentaryzacji,

Prowadzenie spraw zwiazanych zaciggnigciem kredytow dtugoterminowych, emisjg
obligacji i innych wieloletnich zobowiazan,

Wspoldziatanie z organami skarbowymi w zakresie wzajemnych rozliczen oraz
organami kontroli i nadzoru w zakresie ustalonym przepisami ustaw szczeg6lnych
i aktow wydawanych w celu ich wykonania,

10) Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§21

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska

Do zadan referatu naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:
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1) prowadzenie caloksztattu postepowan zwiazanych z realizacjg inwestycji zmierzajgcych w
kierunku rozwoju infrastruktury gminne;j,

2) prowadzenie catoksztaltu postepowan ws. przygotowania planéw inwestycyjnych i
remontéw, w tym prowadzenie wykazu potrzeb inwestycyjnych i remontowych oraz ich
realizacji,

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS w zakresie inwestycji gminnych, wspélpraca z
innymi jednostkami i komérkami, w tym na szczeblu ponadgminnym, w sprawie srodkéw na
realizacje zadan z funduszy celowych, kredytow, dotacji itp. oraz wspétpraca z Referatem ds.
Planowania i Finanséw przy ich rozliczaniu, prowadzenie spraw w zakresie robot
realizowanych w ramach inicjatyw lokalnych, wnioskowanie zadan do budzetu gminy w celu
zapewnienia cigglosci realizacji inwestycji,

4) wspdlpraca przy przygotowaniu wnioskéw i ich rozliczeniu, celem pozyskania
pozabudzetowych $rodkéw finansowych, w tym pochodzacych z UE i w ramach partnerstwa
publiczno — prawnego, przeznaczonych na realizacj¢ gminnych inwestycji,

5) planowanie i zagospodarowanie przestrzenne Gminy oraz nadawanie nazw miejscowosci,
numerdéw budynkow i obiektow fizjograficznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie materialdw do dokumentéw planistycznych gminy,

b) przechowywanie MPZP oraz wydawanie odpisow i wyrysow,

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

e) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowania ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

f) prowadzenia spraw zwigzanych z teczek aktowych (wlasnosciowych) w odniesieniu do
poszczegolnych miejscowoscli,

g) przeprowadzania procedur i spraw administracyjnych w zakresie pozwolen na budowe,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargéw na dostawy, materiaty,
urzadzenia, wykonywanie ushug, roboty budowlane i pozostale w ramach trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych,

i) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie stosowania przepisow
ustawy o zaméowieniach publicznych, a w szczegélnosci:

6) wyposazania gruntow w urzadzenia komunalne,
7) nadzér nad targowiskami gminnymi,

8) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w
szczegolnosci:

a) projektowania przebiegu drog, budowy, modernizacji i ochrony drég,

b) zarzgdzania drogami, koordynacji i obstugi wspélpracy z zarzadcami drég
publicznych

c) okreSlania szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne, dysponowanie mieniem gminy w zakresie
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umieszczania, eksponowania reklam oraz wydawania decyzji w sprawie ustalenia
optat z tego tytutu

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczeg6élnosci dotyczacych:

a) ochrony $rodowiska przed odpadami,

b) prowadzenia postgpowan administracyjnych zwigzanych z ochrong srodowiska, a w
szczegdlnosci wszelkich uzgodnien, wydawania opinii, zaleceni i innych dokumentow
wynikajacych z ustaw prawo ochrony srodowiska, ustawy o odpadach, wydawanie
decyzji srodowiskowych,

¢) utrzymania porzadku i czystosci, przestrzegania przez mieszkancéw Gminy
Regulaminu utrzymania porzadku i czystosci, prowadzenie programu usuwania
odpad6w niebezpiecznych — azbestu,

d) opracowywanie decyzji w sprawie okreslenia optat za korzystanie Srodowiska,

10) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki wodnej i sciekowe;j,

11) wspélpraca z gminnymi osobami prawnymi i podmiotami $wiadczacymi ustugi
komunalne w zakresie: dostawy wody i odbioru $ciekéw, dostawy ciepla, utrzymania
czystosci, prowadzenia akcji zimowej oraz zarzadzania gminnym zasobem komunalnym;

12) nadzér nad sprawami zwigzanymi z eksploatacja wodociggow, kanalizacjg, oczyszczalnig
Sciekow;

13) wspélpraca z podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie dostaw energii elektrycznej,
cieplnej i gazu;

14) realizowanie zadan dotyczacych ochrony powietrza atmosferycznego,

15) sprawozdawczo$é z dziatalnosci inwestycyjnej, ochrony srodowiska, drogownictwa,
gospodarki komunalnej, udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

16) przygotowanie Planu Gospodarki Odpadami oraz Programu Ochrony Srodowiska i nadzor
nad realizacja wynikajgcych z nich zadan, wspélpraca i nadzor nad realizacjg projektu
,Aglomeracji Nowogréd Bobrzanski”

17) prowadzenie gospodarki wodnej, w tym utrzymywanie rowéw i ciekéw wodnych
nalezagcych do Gminy,

18) administrowanie i zarzgdzanie nieruchomos$ciami gminnymi (lokale komunalne, socjalne,
uzytecznosci publicznej, nadzér nad $wietlicami wiejskimi), wspétpraca w tym zakresie z
ZGKiM w Nowogrodzie Bobrzanskim,

19) wspolpraca w Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Wojewédzkim
Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i instytucjami
prowadzacymi dziatalnos$¢ z zakresu edukacji ekologiczne;j,

20) wspoltpraca w ramach program6w o znaczeniu regionalnym i ponadregionalnym, w tym z
organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami, w ktérych Gmina jest czlonkiem lub
udzialowcem

21) realizowanie zadan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
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22) realizowanie zadan w zakresie rolnictwa, lesnictwa iochrony zabytkéw nalezy w
szczego6lnosci:

a) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami  zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegOlne,

b) organizowanie przetargébw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wiasnogé gminy,

¢) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

d) nadzér nad terenami, w tym tworzenie zadrzewien i zalesien, utrzymywanie terenéw
zielonych, rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntéw

€) wprowadzanie, utrzymanie i nadzér nad formami ochrony przyrody: pomnikéw,
stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych, zespotéow przyrodniczo —
krajobrazowych,

f) utrzymanie cmentarzy,

g) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa

h) organizacja i wspéluczestniczenie w szacowaniu szkod powstalych w rolnictwie
wskutek suszy, powodzi, gradobicia itp.,

1) prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych, wydawanie zaswiadczen:

- 0 pracy w gospodarstwie rolnym,

- 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego,

- uprawniajgcych do otrzymania innych $wiadczen przez rodziny rolnicze,

- uprawniajacych do przystapienia do przetargu na zakup lub dzierzawe gruntéw
rolnych,

J) wspotuczestniczenie przy szacowaniu szkéd towieckich w uprawach rolnych,

k) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami — psami, wydawanie zezwolen
na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna oraz ich ewidencja, prowadzenie
spraw zwigzanych z utylizacja padtych zwierzat,

23) nadzér nad zabytkami, prowadzenie ewidencji zabytkow,
24) prowadzenie magazynu p/powodziowego
25) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialami, rozgraniczeniami i wznowieniami granic
geodezyjnych.

§22
Referat Administracyjno — Organizacyjny
Do zakresu zadan wykonywanych przez referat nalezy w szczeg6lnosci:

1) gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materialow promujacych Gmine,
prowadzenie dziatan zmierzajacych do propagowania waloréw turystycznych, osadniczych
rekreacyjnych gminy, prowadzenie ewidencji bazy turystycznej i wypoczynkowej,

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, a w szczeg6lnosci Biuletynu Informacji
Publicznej i strony internetowej www.nowogrodbobrz.pl, prowadzenie tablicy ogloszen
Urzedu,
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3) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu, opracowywanie informacji dla mediow,

4) organizowanie wspéipracy Gminy z zagranicg, obstuga kontaktow zagranicznych, a w
szczegodlnosci kontaktow z miastami partnerskimi,

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez Gmine $rodkow w
ramach funduszy z Unii Europejskiej i innych funduszy pomocowych, organizacji i
stowarzyszen, monitorowanie form pozyskania $rodkéw pomocowych,

6) wspoétdziatanie i pomoc przy pozyskiwaniu srodkéw unijnych na inwestycje, jak 1 w
zakresie tzw. projektow miekkich (np. POKL, PROW), w tym skladanie wnioskow, nadzor
nad realizacja zatwierdzonych projektow i ich rozliczanie, prowadzenie ewidencji projektow
realizowanych w ramach srodkow pomocowych z Unii Europej skiej,

7 organizacja i wspotuczestnictwo w przygotowywaniu wydarzeni 0 charakterze
promocyjnym i reprezentacyjnym, z udziatem przedstawicieli gminy, organizacja konferencji
prasowych,

8) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w
zakresie wspolnych dziatan promocyjnych dotyczacych gminy,

9) wspblpraca z ,,Euroregionem Sprewa - Nysa — Bobr”, stowarzyszeniem ,,Lokalna
Grupa Dziatania — Migdzy Nysg a Bobrem”, ,Luzyckim Zwiazkiem Gmin” i innymi
organizacjami i stowarzyszeniami, do ktérych nalezy gmina, przygotowanie i biezaca
aktualizacja oferty inwestycyjnej gminy,

10) wspoltdziatanie w zakresie stymulacji rozwoju gospodarczego gminy,

11) stosowanie oraz nadzor nad przestrzeganiem procedur wprowadzanych w obszarze
funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z
legalnos$cig oprogramowania w Urzedzie,

12) zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy w urzedzie, obstugi z zakresu
poligrafii, tacznosci i informatyki, zabezpieczenia materiatowego Urzedu,

13)  rozwdj informatyczny jednostek samorzadu gminnego oraz dzialania na rzecz
rozwoju spoteczefistwa informacyjnego gminy,

14)  przesylanie na platformy informatyczne wymaganych ustawowo informacji, w tym
aktéw prawa miejscowego — uchwat, zarzadzen — zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i
terminami. Prowadzenie wykazu potwierdzen przekazania do publikacji informacji,

15)  wykonywanie zadafh przypisanych administratorowi systeméw informatycznych z
zakresu ochrony danych osobowych i informacji niej awnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych w ramach Pionu Ochrony
Informacji, wykonywanie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

17)  przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

18)  udzielanie informacji o sposobie i trybie zalatwianych spraw w urzedzie, wydawanie
drukéw i formularzy wnioskéw, przyjmowanie wypetnionych wnioskéw i wydawanie
za$wiadczen, w zakresie nie zastrzezonym dla innych komérek organizacyjnych,
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19)  prowadzenie ewidencji korespondencji, obstuga techniczna sekretariatu, wystawienie
delegacji, wydawanie i rozliczanie kart drogowych,

20)  nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
21)  zapewnienie obstugi administracyjnej Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

22)  przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem lub jego Zastgpca, a takze kierowanie interesantow do wiasciwych
stanowisk pracy,

23)  obsluga techniczna sekretariatu — przyjmowanie, wysylanie fax-u, obstuga skrzynki e -
mailowej Urzedu, odbieranie potaczen telefonicznych i kierowanie ich na wlasciwe
stanowiska,

24) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej wewnetrznych organéw,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wspolpraca z soltysami, ewidencji osobowej Radnych i
Sottysow

26) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej Komisji, oraz rejestru
zarzadzen Burmistrza,

27) przekazywanie uchwatl organom nadzorczym i do publikacji, wspolpraca z informatykiem
Urzedu w zakresie publikacji

28) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego,
p/poz:

29) wspoélpraca z PSP i OSP w celu zapewnienia ochrony p/pozarowe;j,

30) nadzdr na rozliczaniem prac interwencyjnych, pracownikami zatrudnionymi w ramach
robét publicznych oraz na podstawie porozumienia z Zaktadem Karnym w Krzywancu,

31) prowadzenie, w porozumieniu z Sekretarzem, prac zwigzanych z przygotowaniem
wyboréw, referendow, konsultacji,

32) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby bhp, kodeksu
pracy i innych przepiséw obowigzujacych w tym zakresie,

33) prowadzenie spraw w zakresie Ewidencji Dzialalnosci Gospodarcze;j,

34) Prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i wspoltpracg fundacji, stowarzyszen

36) prowadzenie i monitorowanie wpiséw na portalach spotecznosciowych, na ktérych gmina
posiada wilasne konto,

37) udzial w opracowywaniu programdw, strategii, koncepcji i innych dokumentow
dotyczacych funkcjonowania i rozwoju gminy,
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38) nadzér i prowadzenie Spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych, zbidrek
publicznych i udziatu w nich gminy i urzedu,

39)  prowadzenie Spraw zwigzanych z zatrudnieniem j obstuga kadrowa pracownikéw
Urzedu,

40) prowadzenie Spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci - zameldowanie i wymeldowanie
Czasowe, na pobyt staty, zgtaszanie zmian ewidencyjnych,

41) zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem numeru ewidencyjnego PESEL,
42) ewidencja ludnosci i dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢, obstuga systemu Zrodto
43) prowadzenie rejestru wyborcow,

44) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

45) koordynacja dziatan wynikajgcych ze wspdlpracy z Gléwnym Urzedem Statystycznym —
prowadzenie Gminnego Biura w zakresie realizowanych spiséw powszechnych,

46) koordynacja dziatan wspolnie organizowanych na rzecz lokalnej spotecznosci — badania
okresowe, szczepienia, akcje informacyjne,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadar zwigzanych z kultura, zdrowiem i
oswiatg na terenie Gminy Nowogréd Bobrzanski.

Rozdzial VII
Urzad Stanu Cywilnego
§23

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry podlega bezposrednio Burmistrzowi,
naleza w szczeg6lnosci:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksy Rodzinnego i Opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7) wykonywanie zadaf wynikajacych z konkordatu,
8) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji administracyjnych, dotyczacych Zmiany

imienia i nazwiska,
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9) postepowanie cywilne i karne, w tym:

a) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienia,

b) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszefi o ustanowieniu kuratora,
c) obstuga systemu Zrodto,

10) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, a wynikajacych
z przepisow szczegdlnych w zakresie administracji rzadowej i samorzadowe;j.

Rozdzial VIII
Straz Miejska
§24

1. Straz Miejska w Nowogrodzie Bobrzanskim realizuje zadania wynikajace z ustawy o
strazach gminnych.

2. Straza Miejskg kieruje Komendant SM, bezposrednio podlegajacy Burmistrzowi
Nowogrodu Bobrzanskiego.

3. Straz Miejska uczestniczy we wszelkich akcjach zwigzanych z ratowaniem zycia, zdrowia,
mienia obywateli jak réwniez prowadzi dzialania prewencyjne i zabezpieczajagce w tym
zakresie.

4. Straz Miejska pelni shuzbe zgodnie z grafikiem miesiecznych shuzb prewencyjno —
wykonawczych, zatwierdzonych przez Burmistrza w godzinach od 8 00 do 21 00. W ramach
petnionych shuzb wykonywane sg patrole jedno lub dwuosobowe.

Rozdzial IX
Pion Informacji Niejawnych, pozostale stanowiska
§ 25

1. W zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, Pelnomocnik Informacji
Niejawnych jest odpowiedzialny za realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych, w szczeg6lnosci poprzez:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrong systeméw i sieci informatycznych we wspélpracy ze stanowiskiem
odpowiedzialnym za informatyzacje Urzedu,

3) nadzor nad ochrong fizyczng Urzedu,

4) zapewnienie procedur zwigzanych z przestrzeganiem przepisé6w o ochronie informacji
niejawnych w Urzedzie,

5) ewidencjonowanie i przetwarzanie informacji niejawnych,

6) w koordynacji i wspdtpracy z Pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych, szkolenie
pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) wykonywanie obowiazkéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

2. W skiad Pionu Informacji Niejawnych, ktéry bezposrednio podlega Burmistrzowi wchodzg
stanowiska:
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1) Pelnomocnik ds. Informacji Niej awnych — Sekretarz

2) Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji — Informatyk Urzedu

3) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, OC i p/poz.
§ 26

Obstuga prawna realizowana jest na rzecz Urzedu Miejskiego, Rady Miejskiej przez
profesjonalng kancelari¢ prawng wybrana zgodnie z przepisami ustawy prawo zaméwien
publicznych.

§27
W urzgdzie funkcjonuje:

1) samodzielne stanowisko ds. BHP, do zadan ktérego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) Pelnomocnik ds. przeciwdziatania alkoholizmowi j zapobiegania narkomani — ktory w

ramach funkcji spotecznej koordynuje prace Komisji ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi i
Narkomanii.

§ 28

Do zadan sprzataczki nalezy obstuga Urzedu w zakresie:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach znajdujacych si¢ pod
bezposrednim zarzgdem Urzedu Miejskiego,

2) odsniezanie chodnikéw i dojs¢ do budynku Urzedu oraz posypywanie ich srodkami
przeciwposlizgowymi,

3) prace pomocnicze, magazynowe, porzgdkowo -gospodarcze, obstuga maszyn i urzgdzen
sprzatajacych,

4) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, jego Zastgpce lub Sekretarza
w zakresie wykonywanych obowigzkéw

§ 29

Do zadan konserwatora nalezy obstuga w zakresie wykonywania:

1) prac konserwacyjnych na terenie Urzedu oraz we wszystkich pomieszczeniach
znajdujacych sie pod bezposrednim zarzadem Urzedu Miej skiego,

2) nadzoru nad wiasciwg praca urzadzen c.o. zapewniajgcych ogrzewanie pomieszczen,

3) od$niezania chodnikéw i doj$¢ do budynku Urzedu oraz posypywanie ich Srodkami
przeciwposlizgowymi,

4) usuwania  usterek technicznych, nadzorowanie stanu  technicznego obiektu,
a w szczegolnoscei:
a) sprawdzanie stanu sieci elektrycznej, wylacznikéw, gniazd, puszek rozdzielczych, lamp
iinnych odbiornikéw w granicach wiedzy technicznej i z zachowaniem Srodkow
ostroznosci wynikajgcych z przepiséw bhp, wykonywanie drobnych napraw,
b) sprawdzanie stanu instalacji wodno - kanalizacyjnej i grzewczej (wraz z obudowg)
w granicach mozliwosci technicznych, usuwanie awarii w zakresie drobnych napraw
i droznosci,
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¢) stanu drzwi, okien, ich zamknig¢ i okuc.

5) Wykonywanie drobnych prac budowlano - remontowych tj.: wymiana szyb
i zniszczonych zamkéw, malowanie, naprawa powlok tynkarskich, uzupelnianie stolarki,
usuwanie niewielkich nieszczelno$ci w potaciach dachowych,

6) Dokonywanie wraz z pracownikiem Urzedu wlasciwym do spraw technicznych,
systematycznych przegladéw obiektu,

7) Pielegnacja terenu wokot Urzedu, w tym zamiatanie, grabienie opadtych lisci i resztek
roslinnych, $mieci,

8) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza
w zakresie wykonywanych obowigzkow.

§ 30

Do zadan kierowcy samochodu sluzbowego nalezy:

1) Wykonywanie zleconych przewozéw pracownikéw Urzedu,

2) Dbatosé o nalezyty, zgodny ze standardami wizerunek Urzedu i jego pracownikow,

3) Dbalo$¢ o stan techniczny i czysto$¢ powierzonego auta,

4) Wykonywanie biezacych przegladow przed wyjazdem i po powrocie z trasy,

5) Zgtaszanie do Urzedu informacji o usterkach w funkcjonowaniu auta,

6) Przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych, gwarancyjnych i okresowych,

7) Wiasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie poswiadczen wykonywanych
prac, rozliczanie paliwa,

8) Przestrzegania obowigzujacego prawa w zakresie ruchu drogowego, przewozu 0séb,
czasu pracy kierowcow,

9) Dostarczanie i odbiér wskazanych dokumentéw i materiatow,

10) Prawidlowa eksploatacja pojazdu oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie
technicznym,

11) Dbalo$¢ o stan techniczny, czysto$¢ i zabezpieczenie pomieszczen garazowych
samochodu stuzbowego,

12) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, jego Zastepcg lub
Sekretarza w zakresie wykonywanych obowigzkow.

§ 31

W Urzedzie dziataja komisje i zespoty zwiazane z prawidtowym funkcjonowaniem Urzgdu:
1) Komisja ds. Mieszkaniowych
2) Komisja inwentaryzacyjna Mienia Komunalnego
3) Komisja przetargowa ds. zaméwien publicznych
4) Komisja Socjalna
5) Komisja Urbanistyczna
6) Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa
7) Komisja przetargowa ds. zbycia mienia komunalnego
8) Komisja inwentaryzacyjna
9) Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii
10) Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego.
Sklad i zasady funkcjonowania reguluja odrgbne zarzadzenia.
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Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§32
W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie Burmistrz rozstrzyga w drodze
oddzielnych zarzadzen,

§33

Traci moc zarzadzenie nr 5/2013 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego w Sprawie

oraz Zarzadzenie nr 15/2013 w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim z dnia 30 stycznia 2015 r.

§ 34
1. Wykonanie niniej $zego zarzgdzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu.

2. Nadz6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzgdzenia powierza si¢
Sekretarzowi Gminy.

3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 maja 2016 r.

BURMI RZ

mgr Pawek Mierzwiak
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