Elektronicznie podpisany przez:
Pawet Jan Mierzwiak Burmistrz Nowogrodu Bobrzan:
dnia 30 pazdziernika 2019 r.

ZARZADZENIE NR 137/2019
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nowogrodzie Bobrzanskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.,
poz. 506 i 1309), Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zarzadza co nastgpuje:

§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¢ nastgpujace zmiany:

1) § 20 otrzymuje brzmienie:

»$ 20. Referat ds. Planowania i Finansow.
1. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i sprawozdawczo$¢ finansowa oraz budzetowa dotyczaca realizacji zadan wiasnych
1 zleconych, koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planow, sprawozdan finansowych
i budzetowych jednostek budzetowych oraz wspoétdziatanie z dyrektorami tych jednostek;

2) zapewnienie wlasciwe]j realizacji budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych podleglych Burmistrzowi;

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej oraz ptacowej Urzedu;
4) ustalanie wymiaru podatkéw lokalnych oraz ich ewidencja i kontrola;

5) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznos$ci i §wiadczen
stanowigcych dochody budzetu;

6) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego oraz dokonywanie okre§lonych inwentaryzacji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych zaciagnigciem kredytow dlugoterminowych, emisja obligacji
i innych wieloletnich zobowigzan;

8) wspotdziatanie z organami skarbowymi w zakresie wzajemnych rozliczen oraz organami kontroli
inadzoru w zakresie ustalonym przepisami ustaw szczegoélnych i aktoéw wydawanych w celu ich
wykonania;

9) referat planowania i finanséw organizuje wspolng obstuge finansowg placowek oswiatowych, dla
ktorych Gmina Nowogrod Bobrzanski jest organem prowadzacym;

10) jednostkami obstugiwanymi s3:
a) Szkota Podstawowa nr 1 im. Janusza Korczaka w Nowogrodzie Bobrzanskim,
b) Szkota Podstawowa im. Jana Pawla II w Niwiskach,
c¢) Szkota Podstawowa nr 2 im. Henryka Brodatego w Nowogrodzie Bobrzanskim,
d) Miejsko-Gminne Przedszkole Samorzadowe w Nowogrodzie Bobrzanskim;

11) w ramach wspdlnej obstugi referat planowani i finanséw wykonuje:

a)w caloSci obowiazki w zakresie rachunkowos$ci i sprawozdawczosci jednostek
obstugiwanych,

b) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej obstugiwanych jednostek,
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¢) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i obshugi kasowej,
d) obstuge finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e) obstuge ptacowg w pelnym zakresie jednostek obstugiwanych;

12) Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Kierownik Referatu Planowania i Finanso6w opracowuje projekty podzialu na stanowiska pracy
w referacie oraz okre§la merytorycznie zakresy czynnosci na stanowiskach bezposrednio mu
podlegajacych.

3. Kierownik Referatu peini nadzor, kontrolg oraz jest odpowiedzialny za prawidlowa organizacje
pracy Referatu Planowania i Finansow.”;
2)w § 22:
a) uchyla si¢ pkt 1,
b) uchyla si¢ pkt 4,
¢) uchyla si¢ pkt 7,
d) uchyla si¢ pkt 8,
e) pkt 19 otrzymuje brzmienie:

,19) prowadzenie ewidencji korespondencji, wystawienie delegacji, wydawanie 1irozliczanie kart
drogowych,”,

f) pkt 23 otrzymuje brzmienie:

»23) - przyjmowanie, wysytanie fax-u, obsluga skrzynki e -mailowej Urzedu, odbieranie potaczen
telefonicznych i kierowanie ich na wlasciwe stanowiska,”,
g) uchyla si¢ pkt 46,
h) uchyla sie pkt 47;
3) Rozdziat 7a otrzymuje brzmienie:

,,Rozdzial 7a.
Referat Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu

§ 23a.

1. Referat o$wiaty, zdrowia, kultury isportu zajmuje si¢ organizacja dziatalnosci placowek
oswiatowych oraz instytucji kultury, dla ktorych gmina Nowogrod Bobrzanski jest organem
prowadzacym.

2. Referat wcelu wykonywania swoich zadan wspotpracuje =z nastgpujacymi jednostkami
organizacyjnymi:

1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Janusza Korczaka w Nowogrodzie Bobrzanskim;

2) Szkota Podstawowa nr 2 im. Henryka Brodatego w Nowogrodzie Bobrzanskim;

3) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Niwiskach;

4) Miejsko-Gminne Przedszkole Samorzadowe w Nowogrodzie Bobrzanskim;

5) Klub Dziecigcy w Nowogrodzie Bobrzanskim;

6) Miejsko-Gminny O$rodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Nowogrodzie Bobrzanskim;
7) Publiczna Biblioteka w Nowogrodzie Bobrzanskim.

3. W ramach nadzoru referat o§wiaty, zdrowia, kultury i sportu wykonuje:
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1) obstuge spraw zwigzanych z realizowaniem zadan wynikajgcych z ustawy prawo o§wiatowe oraz
innych ustaw i rozporzadzen dotyczacych zadan o§wiatowych;

2) obsluge zadan zwigzanych z zapewnieniem opieki dla dzieci do lat 3, wtym Ztobkdéw, klubow
dziecigcych i innych form opieki;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z realizowaniem zadan cigzacych na gminie, a dotyczacych kultury,
zdrowia i sportu;

4) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wspolnych dziatan promocyjnych dotyczacych gminys;

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan zwigzanych ze zdrowiem, kultura i sportem
na terenie gminy Nowogrod Bobrzanski;

7) koordynacja dziatan wspoélnie organizowanych na rzecz lokalnej spolecznosci - badania okresowe,
szczepienia, akcje informacyjne;

8) organizacja 1 wspodtuczestnictwo w przygotowywaniu wydarzen o charakterze promocyjnym
i reprezentacyjnym, z udziatem przedstawicieli gminy, organizacja konferencji prasowych;

9) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica, obsluga kontaktow zagranicznych, a w szczegdlnosci
kontaktow z miastami partnerskimi;

10) gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materiatow promujacych Gming, prowadzenie
dziatan zmierzajacych do propagowania walorow turystycznych, osadniczych rekreacyjnych gminy,
prowadzenie ewidencji bazy turystycznej i wypoczynkowe;.

4. Kierownik Referatu o§wiaty, zdrowia, kultury i sportu kieruje i odpowiada za sprawne i zgodne
z prawem wykonywanie powierzonych im zadan i obowigzkow.

5. Kierownik Referatu oswiaty, zdrowia, kultury isportu sprawuje nadzor nad jednostkami
wymienionymi w ust 2.

6. Bezposrednim przelozonym Kierownika Referatu oswiaty, zdrowia, kultury isportu jest
Burmistrz.”;

4) zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

5) zatacznik nr 2 otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2019 r.

Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego

Pawel Mierzwiak
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Preewodniczacy Rady
Miejskiej w Nowogrodzie
Bobrzaniskim

Pefnomocnik ds kantroli zarzadeze] (K7}

pefnomocmik ochrony (P1)

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 137/2019

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

BURMISTRZ
NOWOGRODU BOBRZANSKIEGD (B)

Radca prawny N

(rP}

(1o}

inspektor ochrony danych

KIEROWNIK URZEDU STANU
CYWILNEGO [USC )

Stanowisko ds Obstugi Rady Miejskiej

KIEROWNIK REFERATU
spraw cywilnych (5C 1)

KIEROWNIK REFERATU
gospodarki nieruchomosciami,
inwestycji i ochrony Srodowiska (GK 1)

g (oR N}

Y

L 3

v

i

KIEROWNIK REFERATU
planowania i finansdw (RPF 1)

Stanowisko ds kadr i ewidencji
driatalnosci gospedarczsj (OR 1]

Stanowisko ds ewidendji ludnosci [SC

1)

stanowisko ds rolnictwa, lesnictwa i
fowiactwa (GK 1)

Zastgpca Kierownika URZEDU STANU
CYWILNEGO (USC 1)

stanowisko ds ksztaftowania i ochrony
srodowiska, gospodarki wodnaj (GK 1)

Stanowisko ds obstugi sofectw i
organizacji pozarzadowych (OR IV)

r

L 3

Stanowisko pracy w Biurze Obstugi
Klienta (OR V]

sStanowisko ds obronnych, obrony
cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i
strategii rozwoju gminy (OR VI

&

¥

Stanowisko ds gospodarki gruntami i
geodeji (GK IV)

Stanowisko ds budownictwa i drog (GE
vl

X

L 3

‘Samodzielne stanowisko ds
planowania przestrzennego (PP)

x
L §
Stanowisko ds budownictwa i
inwestycji [GKVI)

F

ds obstugi i
(OR v}

ry

¥

Stanowisko ds systemu gospodarki
odpadami {GK VI

stanowisko ds planowania budietu i
finansdw (RPF11)

},

publicznych, gospedarki kemunalnej
‘oraz pozyskiwania funduszy

Stanowisko ds ksiggowosci
budzetawej [1] (RPF 11l)

I

Stanowisko ds realizacji zadan
ghownego ksiggowego jednostek
obstugiwanych (RPF 1X)

Stanowiske ds ksiggowosc
budzetowe] [2] (RPF VIlI]

3
L 2

Stanowisko ds obstugi finansowej
placéwek oswiatowych [RPF X)

stanowisko ds podatkdw i optat
lokalnych [1] {RPF V)

'y
¥

Stanowisko ds opfat z tytufu
gospodarki odpadami (RPF V)

stanowisko ds podatkdw i optat
lokalnych [2] {RPF V1)

'y
¥

Stanowisko ds ksiggowosci i obstugi
kasy [RPFVII) —

Nad 26r

KIEROWNIK REFERATU
‘ofwiaty, zdrowia, kultury i sportu
{oks1)

Stanowisko ds oswiaty,, kultury i
sportu (OKS I}

Stanowisko ds informacji, promocji,
zdrowia, wspiipracy z zagranicg i
‘dokumentadji archiwalnej (OKS V)

szkota Podstawowa nr 1w
Mowogrodzie Bobrzanskim

Szkota Podstawowa nr 2 w
Mowogrodzie Bobrzanskim

Szkofa Podstawowa
w Niwiskach

Przedszkole Samorzzdowe w
Mowogrodzie Bobrzanskim

Klub Driecigcy
‘w Nowogrodzie Bobrzariskim

MGOKSIR
‘w Nowogrodzie Bobrzariskim

EBiblioteka Publiczna
‘w Nowogrodzie Bobrzariskim

KOMENDANT strazy miajskiej (SM 1)

Y

‘ ‘straznik straty mijski] (sM 1)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 137/2019
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

Komérki 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 Finansow
Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1. Kierownik Referatu 1/1 RPF 1
5 Stanowisko ds. planowania budzetu 11 RPF 11
’ 1 finansow
3 Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej 1 RPF 111
' [1]
4 Stanowisko ds. podatkéw i optat 21 RPF 1V/
’ lokalnych RPF VI
Stanowisko ds. optat i gospodarowania RPFV
5. ) . 172
odpadami komunalnymi
6 Stanowisko ds. ksiggowosci 1 obstugi U1 RPF VII
) kasy
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j RPF VIII
7. 2] 1/1
Stanowisko pracy ds. realizacji zadan RPF IX
8. gtéwnego ksiegowego jednostek 1/1
obstugiwanych
Stanowisko ds. obstugi finansowe;j RPF X
9. , .. 1/1
placowek o$§wiatowych
Referat o§wiaty, zdrowia, kultury i sportu
Lp. Stanowisko Wymiar Symbol Symbol po
etatu dotychczasowy Zmianie
1. Kierownik Referatu 1/1 - OKSI
2 Stanow1sko ds. o$wiaty, kultury 11 CUW III OKSII
1 sportu
3. Stanowisko ds. informacji,
promocji, zdrowia, wspotpracy z
zagranicg 1 dokumentacji 0 OKSV
archiwalnej
Referat Gospodarowania Nieruchomos$ciami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1 Klerownlk Referatu — i GK1
stanowisko taczone
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7 Stanqw1sko ds. rolnictwa, lesnictwa U1 GK 11
1 fowiectwa
3 ’Stanow'lsko ds. ksztaltqwama 1.ochrony 11 GK Il
srodowiska, gospodarki wodnej
4 Stanow1s}<o ds. gospodarki gruntami 11 GKIV
1 geodezji
5. Stanowisko ds. budownictwa i drog 11 GKYV
6. 'Sj[anow1sk9 ds. budownictwa 11 GK VI
1 Inwestycj1
7 Stanow1s!<0 ds. systemu gospodarki 12 GKVII
odpadami
Referat Administracyjno-Organizacyjny
Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
L Klerownlk Referatu — i ORI
stanowisko taczone
2. Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej 11 ORI
3 Stanowisko gls. kadr i dziatalno$ci 11 OR III
gospodarczej
4 'Stanow‘lsko“ds. obslugi solectw 11 OR IV
1 organizacji pozarzadowych
5 Stqnow1sko pracy w Biurze Obstugi 11 ORV
Klienta
Stanowisko ds. obronnych, OC,
6. Zarzadzania Kryzysowego i strategii 11 OR VII
rozwoju gminy
7. Stanowisko ds. obstugi informatycznej 11 OR VIII
Urzad Stanu Cywilnego
Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1. Kierownik Referatu — - SCI
stanowisko taczone
2. Zastepca Kierownika USC 1/8 USC II
3. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 7/8 SC1I
Samodzielne stanowiska pracy
Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1. Kierownik USC 1/1 USCI1
l. Stanowisko ds. planowania U1 PP
przestrzennego
2. Stanowisko ds. zamowien publicznych,
gospodarki komunalnej oraz 1/1 GKZ
pozyskiwania srodkéw pomocowych
3. Inspektor ochrony danych - 10D
4. Radca prawny - RP
5. Pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej —
. - KZ
stanowisko taczone
6. Pelnomocnik ochrony — stanowisko i PI
taczone
Straz Miejska
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Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1. Komendant strazy miejskiej 1/1 SM 1
2. Straznik strazy miejskiej 1/1 SM 11
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