Elektronicznie podpisany przez:
Pawet Jan Mierzwiak Burmistrz Nowogrodu Bobrzan:
dnia 28 sierpnia 2020 .

ZARZADZENIE NR 133/2020
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO

z dnia 28 sierpnia 2020 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713) 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 sig¢
nastepujace zmiany:

1) w § 2 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Nowogrodu Bobrzanskiego.”;
2)w § 14:

a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspdldziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnos$ci w zakresie wymiany informacji i konsultacji oraz pelnienia
zastgpstw za nieobecnych pracownikow, zapewniajac ciaglo$¢ pracy. Zastepstwa wyznaczaja
w stosunku do podleglych pracownikéw kierownicy referatow lub komendant strazy miejskiej, a w
stosunku do pracownikow zatrudnionych na urzedniczych stanowiskach kierowniczych - Burmistrz.”,

b) w ust. 6 po pkt 6 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:

,»7) dekretowania korespondencji wplywajacej do urzedu w zakresie spraw nalezacych do podleglych
pracownikow.”;

3)w § 17 w ust. 1 uchyla si¢ pkt 5;
4)yw § 18 wust. 1:

a) uchyla sie pkt 15,

b) pkt 21 otrzymuje brzmienie:

,»21) rozdziat korespondencji wptywajacej do urzedu na poszczegodlne referaty, nadzor nad terminowym
rozpatrywaniem spraw;”’;

5)w § 20 wust. 1:
a) po pkt 8 dodaje si¢ pkt 8a w brzmieniu:
,»8a) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowe;j;”,
b) w pkt 10 po lit. d dodaje si¢ lit. € w brzmieniu:
,»€) Klub Dzieciecy w Nowogrodzie Bobrzanskim;”;
6)w§21:
a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,»J) nadawanie nazw miejscowosci, numerow budynkow i obiektow fizjograficznych;”,
b) po pkt 5 dodaje si¢ pkt S5a i Sb w brzmieniu:

»Ja) prowadzenie spraw zwiazanych zteczkami aktowymi (wlasnosciowymi) w odniesieniu do
poszczegbdlnych miejscowosci;
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5b) przeprowadzanie procedur ispraw administracyjnych w zakresie uzyskiwania pozwolen na
budowg;”,

¢) pkt 18 otrzymuje brzmienie:

,»18) administrowanie i zarzadzanie obiektami uzytecznosci publicznej, nadzor nad swietlicami wiejskimi
oraz wspolpraca w tym zakresie z ZGKiM Sp. z 0.0. w Nowogrodzie Bobrzanskim;”,

d) uchyla si¢ pkt 24,
e) uchyla sie pkt 27,
f) uchyla si¢ pkt 28,
g) uchyla sie¢ pkt 29,
h) po pkt 31 dodaje si¢ pkt 32 w brzmieniu:

»32) koordynacja dziatan wynikajacych ze wspolpracy z Gtownym Urzedem Statystycznym -
prowadzenie gminnego biura spisowego w zakresie realizowanych powszechnych spiséw rolnych.”,

1) uchyla si¢ ust. 4;
Tyw§22:
a) pkt 11 otrzymuje brzmienie:

,11) stosowanie oraz nadzor nad przestrzeganiem procedur wprowadzanych w obszarze funkcjonowania
systemu informatycznego urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, prowadzenie spraw zwigzanych
z legalno$cia oprogramowania w urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy;”

b) uchyla si¢ pkt 20,
¢) pkt 31 otrzymuje brzmienie:

»31) zapewnienie obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych i terytorialnych
komisji wyborczych oraz wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem
referendéw (ogolnokrajowych, lokalnych) i wyboréw na obszarze gminy, powiatu lub wojewddztwa;”,

d) uchyla si¢ pkt 40,

e) uchyla si¢ pkt 41,

f) uchyla sie pkt 42,

g) uchyla si¢ pkt 43,

h) uchyla si¢ pkt 45,

i) po pkt 47 dodaje si¢ pkt 48 w brzmieniu:

,,48) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego oraz magazynu obrony cywilnej.”;
8) w § 23a po ust. 3 dodaje si¢ ust. 3a w brzmieniu:
,»3a. Prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.”;

9) po Rozdziat 7a dodaje si¢ Rozdziat 7b w brzmieniu:
,Rozdzial 7b.
Referat spraw cywilnych

§ 23b.
1. Do zakresu zadan wykonywanych przez referat spraw cywilnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci - zameldowanie i wymeldowanie czasowe, na
pobyt staly, zglaszanie zmian ewidencyjnych;

2) zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem numeru ewidencyjnego PESEL,;
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3) ewidencja ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamo$é, obstuga systemu Zrodto;
4) prowadzenie rejestru wyborcows;

5) koordynacja dziatan wynikajacych ze wspotpracy z Gtownym Urzedem Statystycznym -prowadzenie
Gminnego Biura w zakresie realizowanych spisow powszechnych ludnosci;

6) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Kierownik referatu spraw cywilnych opracowuje projekty zakresu czynnosci na stanowiskach
bezposrednio mu podlegajacych.

3. Kierownik referatu spraw cywilnych peti nadzor i kontrolg oraz jest odpowiedzialny za
prawidtowa organizacj¢ pracy referatu.”;

10) po § 25 dodaje si¢ rozdziat 9a w brzmieniu:
,»Rozdzial 9a.
Etatowe samodzielne stanowiska pracy

§ 25a.

1. Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw planowania przestrzennego nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatow do dokumentow planistycznych gminy;

2) przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
zagospodarowania przestrzennego gminy a takze wydawanie z nich odpisow 1 wyrysow;

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkoéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz
wydawaniem decyzji celu publicznego;

5) 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 zgodnos$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) sporzadzanie projektow opinii w stosunku do projektow plandw gmin sasiednich;

7) nadzor nad ustalaniem optaty w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci w wyniku uchwalenia
planu miejscowego;

8) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Samodzielne stanowisko do spraw planowania przestrzennego podlega bezposrednio kierownikowi
referatu organizacyjnego.

§ 25b.

1. Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw zaméwien publicznych, gospodarki
komunalnej oraz pozyskiwania funduszy pomocowych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca przy przygotowaniu wnioskéw i ich rozliczeniu, celem pozyskania pozabudzetowych
srodkéw finansowych, w tym pochodzacych z UE i w ramach partnerstwa publiczno - prawnego,
przeznaczonych na realizacje gminnych inwestycji;

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

3) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania przepisow ustawy
o zaméwieniach publicznych, a w szczegdlnosci w zakresie przygotowania specyfikacji istotnych
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warunkow zamowienia i innych dokumentow niezbednych do prawidlowego przeprowadzenia
procedur wyboru wykonawcy;

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

5) wspolpraca w ramach programdw o znaczeniu regionalnym i ponadregionalnym, w tym
Z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami, w ktorych Gmina jest cztonkiem lub udziatlowcem,;

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

7) 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;

8) wspotdziatanie i pomoc przy pozyskiwaniu srodkéw krajowych i unijnych na inwestycje, jak i w
zakresie tzw. projektow mickkich (np. POKL, PROW), w tym sktadanie wnioskéw, nadzor nad
realizacjg zatwierdzonych projektow i ich rozliczanie, prowadzenie ewidencji projektow
realizowanych w ramach $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej;

9) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Samodzielne stanowisko do spraw zamowien publicznych, gospodarki komunalnej oraz
pozyskiwania funduszy pomocowych podlega bezposrednio kierownikowi referatu organizacyjnego.”;

11) przed § 26 dodaje si¢ nowe oznaczenie rozdzialu w brzmieniu:
»Rozdzial 9b.

Etatowe stanowiska pomocnicze i obshugi”;

12) po § 30 dodaje si¢ nowe oznaczenie rozdziatu w brzmieniu:
»Rozdzial 9¢c.

Komisje i zespoly wewnetrzne”;
13) Zatacznik nr 1 otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

14) Zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie, jak w zatagczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu.

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

Id: EC66464A-615B-40BD-A2C9-0EDE42DE1C41. Podpisany Strona 4



3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z wyjatkiem § 1 pkt 7 lit. a oraz
pkt 13 i pkt 14 w zakresie stanowiska pracy ds obshugi informatycznej jednostek organizacyjnych gminy, ktore
wchodza w zycie z dniem 1 wrze$nia 2020 roku.

Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego

Pawel Mierzwiak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 133/2020
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 28 sierpnia 2020 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim

BURMISTRZ
Przewodniczgey Rady NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO [B]
Miejskie] w Mowogrodzie
Bobrzariskim Radca prawny & Inspektor ochrony danych
{rP} (1oD)
Petnomocnik ds kontroli zarzgdeze) (KZ)
Petnomomik ochromy (P1) '
KIEROWHNIK REFERATU
EKIEROWHNIE URZEDU STANU KIEROWNIK REFERATL L ! |
KIEROWNIK REFERATU i mwe KIEROWNIK REFERATU B e —
organizacyjnege [OR 1) CYWILNEGO [UsC1) gospodarki rlu'll:_h:l'msnal'll. | planowania i finanséw (RPF 1) i KOMENDANT strafy miajskiaj (5m 1)
e — inwestycji i ochrony srodowiska (GK 1)
KIEROWMIK REFERATU | r r 3 &
stanowisko ds Obsfugi Rady Miejskie] spraw oywilnygch (5C 1) 2
Nowogredu Bobrzanskiego (OR 11) ——————————————— il
k. T
- L stanowisko ds rolnictwa, lesnictwai | | Stanowisko ds planowania budietu i Stanowisko ds infoermacji, promocji, ¥
fowiectwa (GK 1) finansaw [RPF 1) zdrowia, wspatpracy z zagranica, . P
- stanowisko ds ewidenci ludnosci (sC organizacji pozarzadowych i Stranik strazy miejskie] (SM 11}
Stanowisko ds kadrowo-pracowych iy dokumentacji archiwalngj (OKS V)
R i iai . 3 ;
{ ) Zastepca Kierownika URZEDU STANU _f.-tamw.lstu ds mtma"a ”:_":hm"' stanowisko ds ksiggowosci
CYWILNEEO [USE 1l) srodowiska, pospodarki wodnej (GK Il | —— budiatowej [1] [RPF 1lI)
I L
Stanowisko ds obstugi sofectw .é
[oR V) - 4 -
; A . i
- Stanowisko ds gospodarki gruntamii Stanowisko ds realizacji zadar =
geodezji [GK V] —] gtownego ksiggowezo jednostek
obstugiwanych [RPF 1x)
k
Stanowisko pracy w Biurze Obstugi szkofa Podstawowa nr 1 w
Klienta (OR W) Stanowisko ds budownictwa i drég (GX Nowogrodzie Bobrzanskim

Stanowisko ds obstugi informatycznej

odpadami [GK VIl

Stamowisko ds ksiegowosci

lokalnych [1] [RPF V)

Y budzztowe] [2] (RPF VIII] szkofa Podstawowa nr 2 w

L Mowogrodzie Bobrzanskim
Stanowisko ds obronnych, obrony ¥ [
cywilnfj, unq.dzani.a k?f;':ew'_ Stanowisko ds budownictwa i ot ko d . . . Szkota Podstawowa
strategii rozwoju gminy i dziatalnosci - - inwestycji [GK Vi) — nowisko ds obstugi finansowaj w Niwiskach

gospodarcze] (OR V1) mm" placdwek oswiatowych [RPF X
planowania przestrzennego (PP)
Przedszkole Samorzgdowe w
= . Stanowisko ds systemu gospodarki stanowisko ds podatkdw i optat Nowogrodzie Bobrzariskim

urzadu [OR Vi) ¥ i Klub Dzieciecy
samodzielne stanowisko ds zamowien L w Nowogrodzie Bobrzariskim
+ publicznych, gospodarki komunalne] stanowisko ds opfat z tytufu
v oraz pozyskiwania funduszy gospodarki odpadami (RPF V) MGOKSIR
Stanowisko ds obstugi informatycznej pomacowych [GEZ) w Nowogrodzie Bobrzanskim
Jednostek arganizacyjnych gminy (OR - T
%) Stanowisko ds podatkow i optat Biblioteka Publiczna
lokalnych [2] [RPF V1) w Nowogrodzie Bobrzariskim
r Y
¥
stanowisko ds ksiegowosdi i obstugi
kasy [RPF W)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 133/2020
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 28 sierpnia 2020 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
L Stanowisko Wymiar Symbol
p. etatu
1. | Kierownik Referatu 1/1 RPF 1
2. | Stanowisko ds. planowania budzetu i finansow 1/1 RPF 11
3. | Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej [1] 1/1 l}})IF
. . RPF
4. | Stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych [1] 1/1 v
5. | Stanowisko ds. optat i gospodarowania odpadami komunalnymi 1/2 RPF V
6. | Stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych [2] 1/1 R\?IF
. . L . RPF
7. | Stanowisko ds. ksiggowosci 1 obstugi kasy 1/1 VII
. . . . . RPF
8. | Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej [2] 1/1 VIII
Stanowisko pracy ds. realizacji zadan gldéwnego ksiggowego jednostek RPF
9. . 11
obstugiwanych IX
; Stanowisko ds. obstugi finansowej placéwek oswiatowych 1/1 RPF X
Referat oswiaty, zdrowia, kultury i sportu
L Stanowisko Wymiar | Symb
p- etatu ol
1. | Kierownik Referatu 1/1 OKSI
Stanowisko ds. informacji, promocji, zdrowia, wspdlpracy z zagranica,
2. oo ! .. . /1 OKV
organizacji pozarzadowych i dokumentacji archiwalne
Referat Gospodarowania Nieruchomos$ciami, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
L Stanowisko Wymiar Symbo
p. etatu 1
K1er0w‘n1k Referatu — i GKI
stanowisko taczone
2. | Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa 1 towiectwa 1/1 GKII
3. Stanowlsko ds. ksztaltowania 1 ochrony $rodowiska, gospodarki U1 GKIII
wodnej
4. | Stanowisko ds. gospodarki gruntami i geodezji 1/1 GKIV
5. | Stanowisko ds. budownictwa i drog 1/1 GKV
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6. | Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji 1/1 GKVI
7. | Stanowisko ds. systemu gospodarki odpadami 1/2 GKVII
Referat Administracyjno-Organizacyjny
L Stanowisko Wymiar | Symb

p- etatu ol
1 Klerownlk Referatu — i ORI
stanowisko taczone
2. | Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej 1/1 ORIl
3. | Stanowisko ds. kadrowo-ptacowych 1/1 ORIII
4. | Stanowisko ds. obstugi sotectw 1/1 ORIV
5. | Stanowisko pracy w Biurze Obstugi Klienta 1/1 ORV
6 Stanowisko ds. obronnych, OC, Zarzadzania Kryzysowego, strategii 11 ORVI
" | rozwoju gminy i dziatalno$ci gospodarczej I
7. | Stanowisko ds. obstugi informatycznej urzedu 1/1 OI;IVI
Stanowisko ds. obstugi informatycznej jednostek organizacyjnych gminy 1/1 ORIX
Referat spraw cywilnych
Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1 Klerowmk Referatu — i SCI
stanowisko tgczone
2. | Zastepca Kierownika USC 1/8 USCII
3. | Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 7/8 SCII

Samodzielne stanowiska pracy

L Stanowisko Wymiar | Symb
p- etatu ol
1. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1/1 USCI
2. | Zastepca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego 1/8 USICI
3. | Stanowisko ds. planowania przestrzennego 1/1 PP
Stanowisko ds. zamdowien publicznych, gospodarki komunalnej oraz
4. o X 1/1 GKZ
pozyskiwania srodkéw pomocowych
5. | Inspektor ochrony danych - 10D
6. | Radca prawny - RP
7. | Pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej — stanowisko taczone - KZ
8. | Pelnomocnik ochrony — stanowisko faczone - PI
Straz Miejska
Lp. Stanowisko Wymiar etatu Symbol
1. Komendant strazy miejskiej 1/1 SMI
2. Straznik strazy miejskiej 1/1 SMII
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