Zarzadzenie Nr 8/2012

Wéjta Gminy Nowy Duninow
02 lutego 2012 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Nowym Duninowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o

samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 r. z p6z. zm.)

Wjt Gminy Nowy Duninow u s t ala Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w

Nowym Duninowie o tresci nastepujacej:

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,regulaminem okresla zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Nowym Duninowie.

2. Urzad Gminy w Nowym Duninowie zwany dalej ,Urzedem” realizuje zadania
wiasne i zlecone w drodze ustaw oraz zadania administracji rzadowej przyjete
w drodze porozumien , przestrzegajgc w dziataniu praworzadnosci i majac na
uwadze dobro mieszkancéw Gminy Nowy Dunindw.

3. Urzedem kieruje Wojt Gminy.

4. Sekretarz Gminy w ustalonym zakresie zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki dziatania , a takze koordynuje prace Urzedu.

5. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie postanowienia kodeksu
postepowania administracyjnego , chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
postepowania administracyjnego , chyba Ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

6. Akta urzedowe prowadzi sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym

rzeczowym wykazem akt.
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§2
Rozdziat I
ORGANIZAJA URZEDU
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
2. Referat Finansowy,

3. Referat Rozwoju Gospodarczego.

§3
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
. Wojt Gminy — petnigcy funkcje kierownika Urzedu.
. Zastepca Wojta Gminy
. Sekretarz Gminy
. Skarbnik Gminy — petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansow.
. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
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. Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego.
§4
W referatach tworzy sie nastepujgce stanowiska :
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Sekretarz
Kierownik Referatu OiSO — stanowisko ds. promocji gminy
Stanowisko ds. organizacyjnych
Stanowisko ds. obstugi rady gminy i spraw niejawnych
Stanowisko ds. ewidenciji ludnosci ,dowodow osobistych i USC
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
Opiekun uczniéw dowozonych do szkét — 2
Opiekun w swietlicy socjoterapeutyczne;j
Pracownik gospodarczy — sprzataczka
Kierowca do przewozu osob niepetnosprawnych
Kierowca autobusu

Radca Prawny



Referat Finansowy

Skarbnik

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty
Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe]
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

Stanowisko ds. ewidenciji dziatalnosci gospodarczej i obstugi kasy.

Referat Rozwoju Gospodarczego

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa
Stanowisko ds. planowania inwestycji

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony Srodowiska
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa
Konserwator sieci wodno - kanalizacyjnych — 3 etaty

Kierowca samochodu osobowego.

Rozdziat Il

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie Gminy

§5

Wjt Gminy — stanowisko z wyboru.

1. Wit jest kierownikiem Urzedu.

2. Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg wyboru Waéjta w wyborach bezposrednich.

3.0bjecie obowigzkdéw przez Wojta Gminy nastepuje z chwilg ztozenia wobec Rady
Gminy slubowania.

4. W¢jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

6. Wit jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

7. Waijt jest terenowych organem obrony cywilne;.
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Do zadan Wo¢jta Gminy ,jako kierownika Urzedu nalezy:
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8.

9.

. Kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.
. Prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy.

. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy.

. Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

. Gospodarowanie mieniem komunalnym.

. Wykonywanie budzetu gminy.

. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie

i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

Nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu okres$lajgcego organizacje

i zasady funkcjonowania Urzedu.

10. Nadawanie i wprowadzenie w zycie innych regulamindw i instrukcji dotyczacych

dziatania Urzedu Gminy.

11. Przedktadanie projektow uchwaty budzetowej i innych Regionalnej Izby

Obrachunkowej i Radzie Gminy.

12. Wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony.

§6

Zastepca Wajta — stanowisko z powotania

1.
2.

Zastepce Wajta powotuje Waijt.
Zastepca Wajta wykonuje obowigzki Wéjta na podstawie stosownego
upowaznienia wydanego przez Wajta Gminy.

§7

Sekretarz Gminy — stanowisko ze stosunku pracy na podstawie umowy o

prace.

1.
2.

Sekretarza zatrudnia Wojt Gminy.

Sekretarz podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy :
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9.
10
11

11

12
13

14.

15

16
17
18
19

20.
21.
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. Prowadzenie i realizacja powierzonych przez Wojta okreslonych spraw i zadan

gminy.

. Organizacja i odpowiedzialnos¢ za prace i funkcjonowanie Urzedu

i poszczegolnych referatow w Urzedzie Gminy.

. Odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy w Urzedzie i przestrzeganie tajemnicy

panstwowej i stuzbowej.

. Odpowiedzialnos¢ za polityke kadrowg Urzedu.

. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

. Odpowiedzialnos¢ za ochrone danych osobowych.

. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu.

. Poswiadczanie wtasnorecznosci podpisu.

Poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentow z oryginatem .

. Nadzér nad prawidtowym zatatwianiem skarg i wnioskéw.

.Opracowywanie projektéw regulaminéw i instrukcji dotyczacych dziatalnosci
Urzedu.

.Opracowywanie , nadzor nad przygotowywanymi zarzadzeniami Wojta
i prowadzenie rejestru.

.Organizacja i nadzor wspotpracy z sgsiednimi gminami .

. Przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow.

Nadzor nad wspotpracg zagraniczna.

. Doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig — ISO - petnienie funkciji
Petnomocnika Zarzadzania Jakoscia.

. Wykonywanie zadan Administratora bezpieczenstwa informaciji.

. Organizacja i nadzor nad dziatalnoscig kultury na terenie gminy.

. Nadz6r nad rozwojem turystyki w gminie.

. Nadzér nad dziataniami zwigzanymi z promocjg gminy.

Nadzér nad dziatalnoscig sportowg na terenie gminy.

Zapewnienie obstugi prawnej dla pracownikéw Urzedu Gminy

i jednostek organizacyjnych.

Szczegotowe zadania i kompetencje Sekretarza Gminy okresla Wjt.



§7

Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania.

Skarbnika Gminy powotuje Rada Gminy na wniosek Wojta Gminy.

Skarbnik Gminy podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1. Przygotowywanie projektu budzetu gminy.

2. Przekazywanie pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych
do opracowywania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu.

. Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji.

. Dokonywanie kontroli zarzadczej .

. Opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych.

. Wspétpraca z Regionalng Izba Obrachunkowsg , Urzedami Skarbowymi i ZUS.
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. Prowadzenie bezposredniego nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i optat
lokalnych.

8. Przygotowywanie i organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie.

§8
Radca Prawny.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1.0bstuga prawna Rady Gminy , Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy.
2.Prowadzenie spraw zastepstwa sadowego i przed innymi organami w imieniu
Gminy.

3.Przekazywanie pracownikom aktualnych przepisow prawnych.

Zadania i obowigzki Radcy Prawnego wynikajg z ustawy 6 lipca 1982 roku o radcach

pranych (Dz. U. Nr19,p0z.145 z p6z. zm.) .
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Rozdziat IV
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
§9
Do wspodlnych zadan referatéw i innych jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy w
szczegolnosci:
1.Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego
Gminy,
2. Zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan,
3. Zatatwianie powierzonych spraw w ramach posiadanych uprawnien,
3. Wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej, organami samorzgdowymi
i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie Gminy,
4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wtasciwosci,
5. Opracowywanie propozycji uchwat, projektéw programow i planéw w zakresie
swojego dziatania,
6. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla
Rady Gminy, komisji rady i Waijta,
7. Wykonywanie czynnosci z zakresu postepowania egzekucyjnego w administraciji,
8. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ dotyczacych ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
9. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski sktadane przez radnych
Rady Gminy, postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
10.Zatatwianie spraw dotyczacych obronnosci kraju, ochrony p. poz. w zakresie
dziatania referatu,
11. Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych.
12. Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzania danych osobowych.
13. Wdrazanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakosciag- ISO.

14. Realizacja ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.

§ 10
Do podstawowego zakresu dziatania referatow nalezy:
Il. REFERAT ORGANIZACYJNY i SPRAW OBYWATELSKICH
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz prawidtowe;j

obstugi obywateli, obstuga organizacyjna i kancelaryjna.
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2. Opracowywanie projektéw regulaminéw Urzedu Gminy.
3. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
4. Zapewnienie prawidtowych warunkow bhp i p. poz.
5. Zaopatrywanie w materiaty biurowo-kancelaryjne, prase, pieczecie stuzbowe
( prowadzenie rejestru pieczatek /pieczeci).
6. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
7. Prowadzenie zbiorczej ewidenciji skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu
i przekazywanie ich referatom do zatatwienia wg wiasciwosci.
8. Przeprowadzenie wyborow do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Samorzadu
Terytorialnego i referendow oraz fawnikow do sadoéw poszczegdlinych szczebli.
9. Prowadzenie rejestrow umow-zlecen Urzedu.
10. Nadzorowanie utrzymania wygladu i estetyki pomieszczenh biurowych.
11. Prowadzenie obstugi Rady Gminy i jej organdw, podlegajac w tym zakresie
Przewodniczgcemu Rady Gminy.
12. Terminowe przekazywanie uchwat Wojewodzie.
13. Wspotpraca z radami soteckimi.
14. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych oraz
nadzorowanie jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania na terenie
Gminy poprzez:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsiewzie¢ w
zakresie zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

2) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i popularyzatorskiej w
zakresie realizacji zadan obronnych , obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

3) planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych prze Wajta,

4) opracowywanie , uzgadnianie i aktualizacja dokumentéw planistyczno-



organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy :
- Planu Operacyjnego funkcjonowania gminy oraz stosownych programéw

obronnych,
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- projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Wéjta Gminy wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,
- dokumentaciji Statego Dyzuru,
- organizowania i przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta zapewniajgcego
realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
- planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne ,
5) opracowywanie i biezgca aktualizacja dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
6) realizowanie zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku swiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

7) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewziec

przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od

obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizaciji



i w czasie wojny,
9) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentdéw planistyczno-
organizacyjnych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym
- Planu Obrony Cywilnej Gminy
- Planu Ochrony zabytkow Gminy na wypadek konfliktu zbrojnego
-Planu Reagowania Kryzysowego
-Planu pracy Gminnego Zespotu Reagowania
10)zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespotu Reagowania oraz
dokumentowanie jego dziatania,
11)organizowanie funkcjonowania Gminnego Centrum Reagowania
12)tworzenie, ewidencjonowanie i przygotowywanie do dziatan formacji obrony
cywilnej,
13)przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzie¢ ewakuaciji
ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na
obszarze gminy
14)zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany sprzetu OC. Utrzymywanie sprzetu OC w petne;j

sprawnosci technicznej,
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15) monitorowanie mozliwosci wystgpienia zagrozen dla ludnosci gminy i

Srodowiska,
biezgce analizowania zagrozen, a takze doskonalenie metod ich rozpoznawania
i zapobiegania im,

16) przygotowanie i zabezpieczenie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania
ludnosci oraz systemu tagcznosci radiotelefonicznej zarzgdzania wojewody,

17) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych oraz obiektow i urzadzen zapewniajgcych warunki niezbedne do
przetrwania (woda, ciepto),

18) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich,

produktow zywnosciowych i pasz oraz uje¢ wody i urzagdzeh wodnych
na wypadek zagrozenia,

19) opracowanie i aktualizacja gminnego planu operacyjnego bezposredniej

ochrony przed powodzia.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem akcji ratowniczych,
usuwaniem materiatdw wybuchowych i innych niebezpiecznych przedmiotow.

16. Zarzadzanie ewakuacjg ludnosci z obszardéw zagrozonych powodzig.

17.0rganizowanie akcji ratunkowych na obszarze zagrozonym lub
dotknietym kleska zywiotowa.

18.0rganizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych.

19. Prowadzenie catoksztattu spraw Gminnego Zespotu Reagowania.

20. Prowadzenie spraw Gminnego Centrum Reagowania.

21. Prowadzenie kancelarii Urzedu, kierowanie obiegiem dokumentow i pism
wptywajacych i wysytajacych.

22. Prowadzenie rejestru wydanych delegaciji stuzbowych.



23. Prowadzenie kancelarii tajnej z zachowaniem szczegdlnych przepisow
oraz ochrone informaciji niejawnych , prowadzenie rejestru spraw.

24 .0Organizowanie prawidtowego przyjmowania i zatatwiania interesantéw
oraz udzielanie wtasciwej i wyczerpujacej informac;ji.

25.0bstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, fax).

26. Prowadzenie i udostepnianie ksigzki kontroli.

27. Prowadzenie rejestrow Zarzadzen Wojta.

28. Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisdw o zgromadzeniach i

zbiorkach publicznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich przebiegiem.
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29.Wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie
utrzymywania bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy.
30.Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz narkomanii.
31.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem
obrony R.P. oraz wspoétdziatanie w tych sprawach z organami
wojskowymi.

32.Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty i karty
nauczyciela:

- nadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowo-wychowawczych w zakresie
ich organizacji i funkcjonowania,

- organizowanie konkursow na dyrektorow placowek oswiatowych,

- opiniowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot,

- ocenianie stanu bazy lokalowej, wyposazenia szko6t oraz planowanie potrzeb
w tym zakresie,

- wnioskowanie w sprawach tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji placowek
oswiatowych, opracowywanie dokumentéw z tym zwigzanych,

- sprawdzanie zgodnosci z prawem statutéw placéwek oswiatowych,

- okreslanie w porozumieniu z Kuratorium Oswiaty granic obwoddw szkolnych.

33.Nadzér nad prawidtowoscig zapewnienia opieki lekarskiej w Gminie.

34. Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej poprzez statg wspotprace z GOK ,



GBP i innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju kultury.
35. Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j.
36. Wspodtpraca z Gminnym Osrodkiem Sportu i Rekreacji.
37. Prowadzenie Gminnego Centrum Informacji
38. Rozwdj turystyki w gminie.

39. Wdrazanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia- 1ISO.
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40. Promocja gminy- promowanie potencjatu turystycznego oraz walorow
przyrodniczych i historycznych .

41. Prowadzenie ewidenciji obiektéw hotelarskich i pdl biwakowych.

42. Teleinformatyzacja w Urzedzie Gminy.

43. Wspoétpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

Przy zatatwieniu spraw Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich uzywa
symbolu O i SO.

Przepisy prawne funkcjonowania referatu:

1. Instrukcja Kancelaryjna ( Dz. U.z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 ze zm.)
2. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. 2000r. Nr 98 poz. 1071ze zm)
3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz. U.2006 Nr 225 poz.
1635 ze zm.)
4. Ustawa o samorzadzie gminnym ( Dz.U.2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.)
5. Ustawa o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2008r. Nr 223 poz. 1458)
Ustawa Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 Nr 160 poz.1074 ze zm.)
7.Ustawa o przeciwdziataniu alkoholizmowi ( Dz. U. Nr 2007r. Nr 70 poz. 473)
i narkomanii (Dz. Nr 179,p0z.1485 z 2005 roku).
8. Ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U.2004r. Nr 161poz. 1688 ze zm. )
9. Ustawa o zaktadowym funduszu $swiadczeh socjalnych Dz. U. 1996 r. Nr 70 poz.
335 ze zm.)
10. Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
(Dz.U.2006r. Nr 139, poz.993)
11. Ustawa z dnia 27 listopada 1961r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. 2004r. Nr 241 poz.2416 z p6z. zm.)

12. Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2002r.,

Nr 101, poz. 926)

13. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964, Kodeks cywilny( Dz. U. Nr 1, poz. 93 z p6z. zm.)

14. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 78 z 1997r.,p0z.483 art. 30)



15.

17.

18.
19.

20

21.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 wrzesnia 1993r. w sprawie swiadczen
na rzecz obrony (Dz.U.1993r., Nr 85, poz.397)

Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989r. Prawo o Stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001r, Nr
79, poz. 855)

Kodeks Postepowania Administracyjnego Dz. U. 2000 r. Nr 98 poz. 1071)
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty ( tekst jednolity: Dz. U.

2004r. Nr 256 poz.2572 ze zm.)
.Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela Dz.U.2006r. Nr 97 poz.674
ze zm.)

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
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Il. REFERAT FINANSOWY

Do zadan tego referatu nalezy:
1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wkasnymi
i zasilajacymi.
2. Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowe;.
3. Wykonywanie zadan w zakresie podatkow lokalnych i optat.
4. Prowadzenie spraw funduszy celowych.
5. Nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg jednostek pomocniczych
i nadzorowanych przez Gmine oraz innych jednostek organizacyjnych.
6. Opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych.
7. Wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi, Urzedami Skarbowymi, Zaktadem
Ubezpieczenh Spotecznych i Urzedem Statystycznym.
8. Przygotowywanie decyzji o przyznaniu pomocy socjalnej/stypendia szkolne/.
9. Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowej.
10. Przygotowywanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i zalegtosciach
podatkowych.
11.Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej-zatatwianie spraw
zwigzanych z:
- wydawaniem zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
- wydawaniem decyzji o zakonczeniu dziatalno$ci gospodarczej,

- wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych oraz



pobieranie optat z tym zwigzanych.
12. Wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego.
13. Przeprowadzanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy.
14. Wdrazanie i doskonalenie systemu zarzgdzania jakosciag- ISO.
Przy zatatwianiu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu FN.

Przepisy prawne funkcjonowania referatu:

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz.
1223)
2.Ustawa z dnia 27.08.2009r.0 finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,p0z.1240 z
2010r. ze zm.)
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3. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. 2004r.
Nr 256 poz.2572)

4 Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych z dna 13 pazdziernika 1998r. Dz.

U z 2000r. Nr 14 poz. 176)
5. Ustawa Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 Nr 160 poz.1074)
6. Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug Dz. U. z 2004r. Nr
54 poz. 535)
7. Ustawa z dnia 10 marca 2006r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej Dz. U. z 2006r. Nr 52
poz.379.
8. Ustawa z dnia 77 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
Dz. U. 2005r. Nr 229 poz. 1954)
9. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2006r. Nr 225
p0z.1635)
10. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. 2000 r. Nr 98 poz.7077 ze zm.)
11. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej Dz. U. 2007 r. Nr 59 poz. 404)

12. Ustawa z dna 12 stycznia 7997r. o podatkach i optatach lokalnych Dz. U. 2010r.
Nr 95 poz. 613)

13. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku lesnym Dz. U. z 2002r. Nr 200
poz. 1682)

14. Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz. U. 2006t. Nr 136 poz.
969).

15.Ustawa z dnia 19 listopada 1999r. Prawo dziatalno$ci gospodarczej, Dz. U.
1999r.Nr 101, poz. 1178 z p6z. zm)

16.Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2002r.,
Nr 101, poz. 926 ze zm.)

lll. REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO



Do zadan tego referatu nalezy:
1.Realizacja ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym , a w szczegolnosci:
- przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,
decyzji Srodowiskowych i postanowien ,
- prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem nowych i dokonywaniem
ocen istniejgcych plandw zagospodarowania przestrzennego.

2. Wspodtpraca z jednostkami urbanistycznymi.
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3. Udzielanie pisemnych i ustnych informacji o przeznaczeniu gruntéw w planach
zagospodarowania przestrzennego.

4.Przygotowywanie postanowien o zgodnosci podziatu nieruchomosci z planem
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

5.Rozwdj urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym zakresie:
wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie $ciekdw, wysypiska $mieci.

6. Budowa, remonty i utrzymanie nawierzchni drog gminnych oraz ich oswietlenie.

7.Telefonizacja Gminy.

8.Gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi wkasnos¢ Gminy

m. in.:

- przeprowadzanie remontow i eksploatacja budynkow mieszkalnych,

- prowadzenie polityki mieszkaniowej oraz naliczanie stawek czynszowych.

9. Realizacja inwestycji gminnych w zakresie nadzoru i ich rozliczenia.

10.Utrzymywanie miejsc pamieci narodowe;.

11.Prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomosci.

12.Wspotpraca z mieszkanncami gminy w zakresie realizacji inicjatyw lokalnych.

13. Pozyskiwanie srodkow na inwestycje w postaci dotacji i kredytdw z réznych
zrodet.

14. Nadzor nad eksploatacjg SUW, hydroforni, sieci wodociggowe;j i kanalizacyjne;j.

15. Sporzadzanie kalkulacji za pob6r wody, Scieki i naliczanie optat odbiorcom.

16. Gospodarka nieruchomosciami:

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

- prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami



- m.in.: przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci ,rozgraniczenia
i scalenia,

- administrowanie gruntami komunalnymi,

administrowanie gruntami Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa na
podstawie stosownych porozumien.

17. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych.

18. Organizowanie przetargéw z zakresu prowadzonych spraw w referacie.

19. Prowadzenie zadan gminnych z zakresu ochrony srodowiska, utrzymania
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czystosci i porzadku na terenie gminy.

20. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i ochrony przyrody .

21. Podejmowanie dziatan dot. ochrony zwierzat.

22. Przeprowadzanie spisow rolnych i szacunkéw plonow.

23. Organizacja targowisk.

24. Wspotpraca ze Spoétkami Wodnymi i ich zwigzkami.

25. Realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych — prowadzenie rejestru.

26. Sporzadzanie zeznan swiadkéw.

27. Wspotpraca z dziatajgcymi Wspdlnotami Mieszkaniowymi.

28. Organizacja prac dla os6b zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych .

29.Nalicznie optat adiacenckich i planistycznych.

30.Numeracja i nazewnictwo ulic i miejscowosci.

31.Wspotpraca z Izbami Rolniczymi.

32.Nadzér nad rowami melioracyjnymi i catoksztatt zagadnien z tym zwigzanych.

33. Wdrazanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig- 1ISO.

Przy zatatwianiu spraw korespondencji Referat Rozwoju Gospodarczego
uzywa symbolu RG.
Przepisy prawne funkcjonowania referatu:

1. Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U z 2006 r. Nr
156 poz. 1118)



8.

9.
10

11
ob

12.

13.

14
15
16

. Ustawa z dna 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

(tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 80 poz. 717)

. Ustawa z dna 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tekst jednolity: Dz. U. z

2009r. Nr 151, poz.1220)

. Ustawa prawo ochrony srodowiska z dnia 27 kwietnia 2001r. (tekst jednolity: Dz.

U. z 2008 Nr 25 poz. 150)

. Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 o udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego

ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko (tekst jednolity: Dz. U. z dnia 2008 r. Nr 199 poz.
1227)

. Ustawa z dnia 78 lipca 2001r. prawo wodne (tekst jednolity: Dz. U. z 2005r. Nr 239

poz.2019)

. Ustawa z dna 27 kwietnia 2001r. o odpadach (tekst jednolity: Dz. U. z 2010r. Nr 85

poz. 12430)
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami
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(Dz. U.z 2010 r. Nr 102 poz.651 ze zm.)
Ustawa z dna 18 lipca 2001.r. Prawo Wodne.

. Ustawa z dnia 17 maja 1989r. prawa geodezyjne i kartograficzne (tekst jednolity

Dz. U. 22005 r. Nr 204 poz.2027)
. Ustawa z dnia 29 sierpnia 2003r. o urzedowych nazwach miejscowosci i
iektow
fizjograficznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 166 poz. 1612)
Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci nieruchomosci (tekst jednolity ( Dz. U. z 2005r. Nr 175
poz.1459 ze zm.)
Ustawa z dna 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655 ze zm.)
. Ustawa o drogach gminnych z dnia 21 marca 1985r.
. Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13 wrzesnia 1996r.
. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ochronie zwierzat (Dz. U z 2003 r. Nr 106

poz.1002 ze zm.)

17.Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2002r.,

Nr 101, poz. 926 ze zm.)

18. Ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

IV. KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

Wykonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego:
- rejestrowanie urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych

wptyw na stan cywilny oséb,



- sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

- przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych

mozliwo$¢ zawarcia matzenstwa konkordatowego.

Przepisy prawne funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego:

Ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U.2004r. Nr 161poz. 1688)

Przy zatatwianiu spraw w korespondencji Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego uzywa
symbolu USC.

- 18 -
Rozdziat V
§ 11

Organizacja systemu kontroli .

1. Kontrola zarzadcza to dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Urzedu zgodnie z prawem, efektywnie , oszczednie i terminowo.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie ,ze :
1) dziatania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
2) dziatania sg skuteczne , efektywne i gospodarne,
3) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne,
4) zasoby sg chronione,
5) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane,
6) przeptyw informaciji jest efektywny i skuteczny,
7) ryzyka sg identyfikowane i poddawane analizie.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie , na ktéry sktada sie
w szczegolnosci : struktura organizacyjna , regulaminy ,procedury ,instrukcje
i inne uregulowania wewnetrzne odpowiedzialny jest Wojt Gminy.

4. Za realizacje celdow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg Zastepca Wojta ,
Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz kierownicy referatow Urzedu.
5. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslajg standardy kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych , ktore stanowig wytyczne do

tworzenia i doskonalenia systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy.



RozdziatVi
§12
Kontrole zewnetrzne Urzedu
1. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie u Sekretarza Gminy.
2. Dokumentacja z kontroli Urzedu prowadzonych przez podmioty zewnetrzne
( protokoty, wystgpienia , zalecenia , wyjasnienia itp.) przechowywane sa u
Sekretarza Gminy.
Kierownicy referatow zobowigzani sg do niezwtocznego przekazywania do
Sekretarza Gminy oryginatéw dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez

podmioty zewnetrzne.
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RozdziatVil
§13

Zasady przyjmowania klientow Urzedu Gminy

1. Obstuga klientéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy tj. w
poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki w godzinach od 7% do 15%, w $rody w
godzinach od 9% do 17%.

2. W wyjatkowych przypadkach Waojt moze ustali¢ inne godziny obstugi klientow.

3. Wojt Gminy przyjmuje klientéw w $rody w godzinach od 13% do 16%,natomiast w
ramach skarg i wnioskéw w godzinach od 17%° do 18%.

4. Sekretarz Gminy prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do
Urzedu i Rady Gminy , ktdre sg przekazywane pracownikom Urzedu
i kierownikom jednostek organizacyjnych — wtasciwym merytorycznie do ich
wyjasnienia i zatatwienia .

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wdjt , a ktére dot. merytorycznie Rady
Gminy podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy.

6. Zgtaszajgcych sie interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwitoki.

7. Zakres udzielonych informacji winien by¢ wyczerpujacy , niemniej nie moze

naruszac przepisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji



niejawnych(Dz. U. Nr 196 poz.1631 z 2005 roku ze zm.) ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 roku Nr 101 poz. 926 ze
zm.) oraz innych wiasciwych przepiséw prawa.
Sposob udzielania informacji musi odpowiada¢ wymaganiom okreslonych w
regulacjach wewnetrznych Urzedu.

8 .Wnoszone sprawy winny by¢ zatatwiane niezwtocznie na zasadach okreslonych w
kodeksie postepowania administracyjnego.

9. Wprowadza sie zakaz zgdania od interesantéw zaswiadczen na potwierdzenie
okolicznosci, ktére mogg byc¢ ustalone na podstawie dowodu osobistego lub ktore

mozna uzyskac¢ w innych referatach Urzedu.
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§14

Uszczegdtowieniem zakresow poszczegolnych referatow sg zakresy czynnosci

pracownikow.

RozdziatViIl
Postanowienia koncowe
§ 15
Integralng czescig regulaminu stanowig zatgcznik:
Zat. Nr 1 — schemat organizacyjny Urzedu Gminy,
Zat. Nr 2 — struktura stanowisk pracy,
Zat. Nr 3 — zasady i tryb opracowywania aktow prawnych,

Zat. nr 4 — zasady obiegu korespondencji , podpisywania pism i decyzji.

§ 16
Przedmiotem odrebnej regulacji sa:
1. Regulamin pracy w Urzedzie Gminy.

2. Regulamin kontroli zarzadczej.

§ 17
Traci moc Zarzgdzenie Nr 10/2007 roku Wojta Gminy z dnia 02 marca 2007 roku ze
zm.

§18
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie

przepisy obowigzujgcych ustaw i aktow wykonawczych.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.









Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Nowym Duninowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W NOWYM DUNINOWIE



i —|

—

Rada Gminy

g

Radca Prawny .% Zastepca Wojta
Wojt
Referat Rozwoju Gminy
Gospodarczego Kierownik USC
Aretarz
Gminy
Skarbnik Gminy Kierownik Gminnego
Referat Organizacyjny i Spraw »  Osrodka Pomocy Spolecznej
Obywatelskich
Kierownik Referatu OISO i 3
i ) Referat
promocja gminy Finansowy Kierownik Gminnego
Stanowisko ds. > Osrodka Kultury
organizacyjnych Skarbnik-kierownik
Stanowisko ds. obstugi rady Referatu
gminy i spraw niejawnych Stanowisko ds. P Kierownik Gminnej
. . " Biblioteki Publicznej
Stanowisko ds. ewidencji ksiegowosci budzetowej —
ludnosci ,dowodoéw osobistych
< y 3 etaty Kierownik Gminnego
iusc Stanowisko ds. »|  Osrodka Sportu i Rekreacji
Stanowisko ds. zarzadzania
Kryzysowego i spraw ksiegowosci o$wiatowe;j
g Dyrektorzy Szkét
obronnych Podstawowych
Opiekun uczniéw dowozonych
do szkét - 2 etaty Stanowisko ds. wymiaru > Dyrektor Publicznego
Opiekun w swietlicy podatkéw i optat Gimnazjum
socjoterapeutycznej Stanowisko ds.
Pracownik gospodarczy — ksiegowosci podatkowej
sprzataczka-HH2etaty Stanowisko ds. ewidenc)i Kierownik Gminnego
- - - P Osrodka Sportu i Rekreacji
> Kierownik Rozwoju dziatalno$ci gospodarczej
Gospodarczego
Kierowca autobusu I obstugi kasy.
Kierownik Referatu Rozwoju
Gospodarczego
Stanowisko ds. gospodarki
komunalnej i drogownictwa
Stanowisko ds. planowania inwestycji
Stanowisko ds. planowania
przestrzennego i ochrony $rodowiska
Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami i rolnictwa
Konserwator sieci wodno -
kanalizacyjnych — 3 etaty
Kierowca samochodu osobowego-2
etaty
Zat. Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego




Urzedu Gminy w Nowym Duninowie

Struktura stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie

Il. STANOWISKA KIEROWNICZE
Wjt Gminy
Z-ca Wijta
Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy —Kierownik Referatu Finansowego
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
Kierownik Gminnej Biblioteki Publiczne;j
Kierownik Gminnego Osrodka Kultury
. Dyrektor Szkoty Podstawowej w Nowym Duninowie
. Dyrektor Szkoty Podstawowej w Soczewce
. Dyrektor Publicznego Gimnazjum w Nowym Duninowie.
. Kierownik Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacii

©ENOO AWM~

- A
WN -0

Il. REFERATY

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Sekretarz

Kierownik Referatu OiSO i promocja gminy

Stanowisko ds. organizacyjnych

Stanowisko ds. obstugi rady gminy i spraw niejawnych
Stanowisko ds. ewidenciji ludnosci ,dowodéw osobistych i USC
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
Opiekun uczniéw dowozonych do szkot — 2 etaty

Opiekun w Swietlicy socjoterapeutyczne;j

Pracownik gospodarczy — sprzataczka 1i V4 etatu

Kierowca do przewozu osob niepetnosprawnych

Kierowca autobusu

Radca Prawny

Referat Finansowy

Skarbnik /Kierownik referatu

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty

Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej



Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

Stanowisko ds. ewidenciji dziatalnosci gospodarczej i obstugi kasy.
Referat Rozwoju Gospodarczego

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa
Stanowisko ds. planowania inwestycji

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony Srodowiska
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa
Konserwator sieci wodno - kanalizacyjnych — 3 etaty

Kierowca samochodu osobowego- 2 etaty
lll. URZAD STANU CYWILNEGO

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

IV. GMINNA BIBIOTEKA PUBLICZNA
- Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej

V. GMINNY OSRODEK KULTURY
- Kierownik Gminnego Osrodka Kultury

VI. GMINNY OSRODEK SPORTRU i REKREACJI

- Kierownik Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji

Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Nowym Duninowie



Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§1

Na podstawie upowaznien ustawowych Radzie Gminy przystuguje prawo

stanowienia przepisow powszechnie obowigzujacych na terenie Gminy.

1

2.

§2
. Wojt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzen.
Zarzadzenia porzadkowe wydane przez Wojta w przypadkach nie cierpigcych
zwtoki podlegajg zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady Gminy i majg moc

powszechnie obowigzujaca.

§3
. Wéjtowi Gminy przystuguje prawo wydawania zarzadzen i postanowien w celu
wykonania uchwat i zadan okreslonych przepisami prawa i statutu Gminy.
. W sprawach nie cierpigcych zwitoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, Wajt jednoosobowo podejmuje czynnosci przewidziane

prawem.

3. W przypadku okres$lonym w ust. 2 Wjt posiada prawo wydawania zarzadzen.

. Wojt moze wydawac akty prawne w formie okdélnikdw i zarzadzen dotyczacych
funkcjonowania Urzedu Gminy i innych jednostek organizacyjnych w zakresie

nieuregulowanym obowigzujacymi przepisami.

5.0kdlniki i zarzadzenia wydane w tym trybie nie posiadajg mocy przepisow

gminnych.

§4

1. Projekt aktu prawnego nalezy przekazaé do zaopiniowania wiasciwym
jednostkom organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa i statutem Gminy.

2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

Zatacznik nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Nowym Duninowie



Zasady podpisywania pism i decyzji

§1
W jt osobiscie podpisuje:
1. Zarzadzenia i okdlniki.
2. Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;.
3. Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow.

4. Odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczgce podlegtych kierownikow.

§2
Sekretarz Gminy w przypadku nieobecnosci Wajta podpisuje pisma o ktérych mowa

w § 1, a na biezgco w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wajta.

§3

Pisma przedktadane do podpisu ( § 1 i § 2) wymagajg aprobaty kierownika referatu

prowadzacego sprawe (na ostatniej kopii pisma).

§4

1. Wojt moze upowaznic pracownikéw Urzedu do podpisywania korespondenciji dot.
spraw pozostajgcych w zakresie czynnosci.

2. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji

administracyjnych z zakresu administracji publicznej.
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