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Zarzadzenie Nr 67/2025

Woéjta Gminy Nowy Duninéw

z dnia 8 lipca 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Nowym Duninowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym

(t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy w Nowym Duninowie

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 122/2024 Wéjta Gminy Nowy Duninéw z dnia 09
grudnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Nowym
Duninowie zmienione zarzgdzeniem Nr 55/2025 Wdjta Gminy Nowy Duninéw z dnia 10
czerwca 2025 r., zarzagdzeniem Nr 62/2025 Waéjta Gminy Nowy Dunindéw z dnia 10 czerwca
2025 r. zmieniajgcym zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi

Gminy w Nowym Duninowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Nowy Dunindw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wjt Gminy Nowy Dunindw
-//-
Karol Gutkowicz



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 67/2025
Wéjta Gminy Nowy Duninéw
Z dnia 8 lipca 2025 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy

w Nowym Duninowie



Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne
§1.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Nowym Duninowie zwany dalej
.,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Nowym
Duninowie, w tym:
1) postanowienia ogdlne;
2) zasady kierowania pracg Urzedu;
3) podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu;
4) strukture organizacyjng Urzedu oraz podstawowe zadania komérek organizacyjnych
i stanowisk samodzielnych;
5) zasady podpisywania pism i decyzji;
6) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej;
7) organizacje dziatalnosci kontrolnej;
8) postanowienia koncowe.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Nowy Duninow;
2) jednostce organizacyjnej Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong
w celu wykonywania zadan Gminy;
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nowy Dunindw;
4) Waijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Nowy Dunindw;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nowy Duninéw;

)
)
)
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowy Dunindw;
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Nowym Duninowie;
8) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referat;
9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.
§2.1. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktorej Wajt, jako organ wykonawczy,
wykonuje swoje zadania.
2. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
3. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Nowy Dunindw, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Dunindw.
§4. Urzad dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;
2) Statutu Gminy Nowy Duninéw;

)

)
3) niniejszego Regulaminu;
4) aktéw prawnych uchwalonych przez Rade;
)

5) Zarzgdzen Wojta;



6) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
§5. Do zadanh realizowanych przez Urzad nalezg zadania:

1) wiasne;

2

3

4) wynikajgce z innych przepiséw szczegdlnych oraz uchwat Rady.

)
) zlecone przez organy administracji rzgdowej;

) wynikajgce z porozumien zawartych z innymi podmiotami;

)

§6.1. Do zalatwiania spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalona dla organéw gminy, okreslajgca
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

3. Znakowanie spraw nastepuje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdw
gminy.

§7. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.

§8.1. Organizacje, porzadek wewnetrzny oraz rozktad czasu pracy w Urzedzie okresla
Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Nowym Duninowie, wydany odrebnym zarzgdzeniem Wojta.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika zastepuje go pracownik wskazany w zakresie
czynnosci, a w przypadku braku zastepcy, bezposredni przetozony lub wskazany przez niego
pracownik.

3. Osoba wyznaczona na zastepstwo wykonuje wszystkie obowigzki osoby zastepowane;j,

Z wyjatkiem czynnosci, dla ktérych wymagane jest odrebne upowaznienie lub petnomocnictwo.

Rozdziat 2
Zasady kierowania praca Urzedu

§9.1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt poprzez wydawanie zarzgdzen, decyzji, polecen i pism okdlnych.
3. Wqjt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.
4. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.
5. Zastepca Wajta, Sekretarz oraz Skarbnik wspoétuczestniczg w kierowaniu Urzedem w zakresie
okreslonym w upowaznianiach i petnomocnictwach Woajta oraz w niniejszym Regulaminie.
6. W przypadku nieobecnosci Wojta, zastepstwo obejmuje Zastepca Wajta, a w dalszej kolejnosci
Sekretarz i Skarbnik, jezeli przepisy prawa nie stanowig inacze;.
7. Skarbnik petni funkcje Gtéwnego Ksiegowego budzetu i bezposrednio kieruje podlegta

komodrkg organizacyjng.



Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu
§10.1. Do zadan i kompetencji Woéjta, jako kierownika Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) przygotowywanie Radzie projektdéw uchwat oraz sprawozdan z ich realizacji;

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady;

5) skfadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
Gminy, w ramach upowaznienia wydanego przez Radeg;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) wykonywanie budzetu Gminy;

8) udzielanie upowaznien i petnomocnictw do realizowania zadan w imieniu Wojta;
9) wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen i pism okdlnych;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

12) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskéw;

13) wykonywanie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

14) powotywanie zastepcy Wajta;

15) wystepuje z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika;

16) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

17) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

18) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi i stanowiskami
samodzielnymi;

20) dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikow samorzadowych;

21) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikbw samorzgdowych
upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

22) wykonywania zadan administratora danych osobowych;

23) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie;

24) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta ustawami i uchwatami Rady.

2. Wijt sygnuje sprawy symbolem — ,WG.”.



§11.1. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wéjta. W zakresie powierzonych
obowigzkow w szczegdlnosci zapewnia kompleksowe rozwigzania probleméw oraz nadzoruje
dzialalnos¢ Referatu Rozwoju Gospodarczego oraz Referatu Nieruchomosci i Ochrony
Srodowiska w Urzedzie.

2. Zastepca Wojta sygnuje sprawy symbolem — ,ZW”.

§12.1. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Urzedu poprzez:

a) sprawowanie nadzoru nad wiasciwg organizacjg oraz funkcjonowaniem komorek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,

b) biezaca kontrole wykonywania zadan Urzedu przez komérki organizacyjne i samodzielne

stanowiska,

¢) nadzér nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny oraz porzadku i dyscypliny pracy

w Urzedzie;
2) realizowanie okreslonej przez Wéjta polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, w tym

w szczegolnosci:

a) planowanie zapotrzebowania i wnioskowanie do Wajta o zatrudnienie pracownikow,

b) nadzorowanie przebiegu konkurséw na stanowiska w Urzedzie;

c) opracowywanie zakreséw zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

d) nadzorowanie przebiegu okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych,

€) nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawcze;j,

f) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu,

g) wnioskowanie do Wodjta w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania
kierownikow;

h) opracowywanie projektow aktéw prawnych regulujgcych prace Urzedu;

3) prowadzenie centralnej ewidencji skarg i wnioskow oraz petycji wptywajacych do Urzedu,

a takze nadzorowanie i koordynowanie ich rozpatrywania;

4) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej i kontroli zewnetrznej;

5) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych,
ochronie informacji niejawnych;

6) przyjmowanie oswiadczenia woli spadkodawcy;

7) nadzorowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady;

8) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyborow, referendéw
oraz spiséw powszechnych;

9) uczestnictwo w sesjach Rady oraz w posiedzeniach;

10) zapewnienie dostepu do tresci przepiséw prawnych;

11) zabezpieczenie i nadzér nad wykonywaniem obstugi prawnej w Urzedzie;



12) prowadzenie ewidencji zarzgdzen Woajta;
13) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw Wajta;
14) nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan oswiatowych, w tym w szczegolnosci:

a) wspotdziatanie z Kuratorium Oswiaty w sprawach sieci placowek o$wiatowych,
dokonywania oceny pracy dyrektorow, nadawania nauczycielom stopni awansu
zawodowego,

b) rozpatrywanie interwencji dotyczgcych funkcjonowania szkét na terenie Gminy;

15) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3;

16) prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury;

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wylgczeniem nawigzania

i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;

18) prowadzenie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

19) prowadzenie innych spraw w granicach udzielanego przez Wijta

upowaznienia/petnomocnictwa.

2. Sekretarz sygnuje sprawy symbolem ,SE”.

§13.1. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z uzasadnieniem i projektu wieloletniej
prognozy finansowej Gminy wraz z objasnieniami;

2) przekazywanie pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planéw
finansowych;

3) Scisty nadzér nad zasadnoscig i celowoscig realizacji budzetu Gminy i planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy oraz przestrzegania dyscypliny budzetowe;;

4) nadzor nad prawidtowymi i terminowymi rozliczaniami komoérek, stanowisk samodzielnych
i jednostek organizacyjnych Gminy z otrzymanych srodkéw finansowych z budzetu Gminy;

5) przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji
finansowej Gminy;

6) koordynowanie i nadzorowanie sporzgdzania wymaganych sprawozdan w zakresie budzetu
Gminy i planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

7) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialno$ci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym w zakresie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej srodkéw pochodzgcych
z budzetu Unii Europejskiej, a takze innych srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych;

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finanséw z planem

finansowym;



10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych;

11) udzielanie kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujgcych zobowigzania finansowe;

12) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem komunalnym Gminy;

13) nadzorowanie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT;

14) nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i egzekucjg podatkéw oraz optat
lokalnych;

15) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

16) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz urzedami skarbowymi, ZUS-em i innymi
instytucjami dziatajgcymi w sektorze finansowym;

17) wspétpraca z bankiem w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat i kredytow;

18) zapewnienie wilasciwego obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, w tym
opracowywanie projektoéw instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych oraz projektdw zmian tej
instrukciji;

19) uczestniczenie w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisiji;

20) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Referatu Finansowego w Urzedzie;

21) prowadzenie innych spraw w granicach udzielanego przez Wojta
upowaznienia/petnomocnictwa.

2. Skarbnik sygnuje sprawy symbolem ,SK.”.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Urzedu oraz podstawowe zadania komérek organizacyjnych

§14.1. W celu zapewnienia wifasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi
interesantow tworzy sie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzeniem komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy zarzgdza Wjt.
3. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kierujg Kierownicy podlegajgcy merytorycznie
bezposrednio Wéjtowi, a w dalszej kolejnosci wedtug powierzonych kompetencji i uprawnien
Zastepcy Wajta i Sekretarzowi.
4. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.
5. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Waojtowi.
6. Na potrzeby realizacji uméw z Powiatem Ptockim, dotyczgcych programow rynku pracy, Wit
moze, w drodze odrebnego zarzadzenia, tworzy¢ stanowiska pracy na czas ustalony w w/w
umowach.

§15. Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjng Urzedu oraz oznaczenia literowe komoérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy:



1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, oznaczenie OiSO:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych,
c) Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
d) Stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy i organizacji publicznego transportu zbiorowego,
e) Stanowisko pracy ds. informatyzacji,
f) Stanowisko pracy ds. promociji, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,
g) Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty, przy przejsciu przez jezdnie
w drodze do i ze szkoty),
h) Opiekun niepetnosprawnych dzieci i miodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty, przy
przejsciu przez jezdnie w drodze do i ze szkoty),
i) Kierowca samochodu do przewozu oséb, w tym niepetnosprawnych dzieci i mtodziezy (do
i ze szkoty),
j) Kierowca samochodu osobowego do przewozu door-to-door,
k) Asystent kierowcy do przewozu door-to-door,
[) Kierowca autobusu,
m) Sprzataczka,
n) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;
2) Referat Rozwoju Gospodarczego, oznaczenie RG:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej,
c) Stanowisko pracy ds. planowania inwestycji i drogownictwa,
d) Wieloosobowe stanowisko pracy - konserwator sieci wodno - kanalizacyjnych,
3) Referat Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska, oznaczenie NiOS:
a) Kierownik Referatu,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki odpadami,
c) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska,
d) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,
4) Referat Finansowy, oznaczenie RF:
a) Kierownik Referatu,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j,
c) Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej i podatku VAT,
d) Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej — gospodarka odpadami,
e) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci oswiatowej,
f) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej,
g) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat,

h) Stanowisko pracy ds. ewidenciji dziatalnosci gospodarczej i obstugi kasy;



5) Urzad Stanu Cywilnego, oznaczenie USC:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Wit,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
6) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, oznaczenie POIN;
7) Inspektor Ochrony Danych, oznaczenie 10D;
8) Ekodoradca, oznaczenie ED.
§16. Do zadan wspodlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi interesantow;
2) zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji powierzonych zadan;
3) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz postepowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacjg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt
i regulacjami wewnetrznymi Urzedu;
4) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw oraz przewidzianych prawem srodkow
komunikacji elektronicznej;
5) archiwizowanie dokumentéw oraz ich udostepnianie wnioskodawcom;
6) opracowywanie projektow uchwat, materiatdow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady, komisji
i innych organéw kolegialnych Rady oraz dla potrzeb Wojta;
7) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskdw oraz interpelacji radnych;
8) realizacja uchwat Rady i zarzgdzen Wodjta, ich monitorowanie oraz przygotowywanie na
zgdanie Wdjta informac;ji z ich wykonania;
9) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji wg potrzeb;
10) obstuga organizacyjna narad, posiedzen i zebran, w tym wiejskich, wg potrzeb;
11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie okreslonym upowaznieniem Wojta;
12) opracowywanie projektéw decyzji, polecen i pism okdlnych Wajta oraz ich realizacja;
13) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
14) wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego;
15) wspétdziatanie w zakresie realizacji zadan akcji kurierskiej;
16) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskéw, petycji oraz postulatow mieszkancéw;
17) wspoétdziatanie z innymi podmiotami i jednostkami organizacyjnymi w kraju i za granicg;
18) wspétpraca z komérkg organizacyjng realizujgcg zadania z zakresu zamowien publicznych
w czesci dotyczacej przygotowania materiatdw do przetargu na roboty, dostawy i ustugi;
19) opracowywanie propozycji do budzetu i wieloletniego planu finansowego Gminy;
20) przygotowywanie projektéw porozumien z organami administracji panstwowej lub

samorzgdowej oraz monitorowanie ich realizacji;



21) przygotowywanie projektéow umoéw w zakresie realizacji zadan Gmin oraz monitorowanie ich
realizacji,

22) kontrolowanie wydatkowania przyznanych srodkéw budzetowych;

23) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika przy podejmowaniu czynnosci prawnych skutkujgcych
zobowigzaniami finansowymi dla Gminy;

24) przygotowywanie i opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji
zadan na danym stanowisku pracy;

25) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi Urzedu;

26) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi Urzedu;

27) zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej;

28) opracowywanie informacji do publikacji na stronie internetowej Urzedu oraz opracowywanie
informacji publicznej do Biuletynu Informacji Publicznej i wspdtpraca w tym zakresie
z pracownikiem wyznaczonym do zamieszczania informacji na serwerze;

29) udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania komdrki organizacyjnej,
samodzielnego stanowiska;

30) przedstawianie propozycji zmian dotyczgcych usprawnienia organizacji, zakresu i form
prowadzonych spraw;

31) biezaca analiza przepiséw prawa oraz gromadzenie obowigzujgcych aktéw prawnych
dotyczgcych zakresu dziatania komorki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska;

32) przestrzeganie regulaminu udzielania zamowien publicznych ponizej kwoty 130 000 ztotych w
ramach realizowanych spraw w komorce organizacyjnej oraz wspoétpraca w tym zakresie z
innymi komérkami organizacyjnymi;

33) rzetelne i sprawne wykonywanie wszystkich czynnosci w ramach zastepstwa na
poszczegdblnych stanowiskach pracy;

34) przestrzeganie dyscypliny pracy;

35) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz;

36) niezwtocznego informowania przetozonego o okolicznosciach mogacych skutkowaé
wytgczeniem pracownika od udziatu w postepowaniu;

37) wykonywanie na polecenie odpowiednio Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub Skarbnika
innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem czynnosci wykonywanych w komérce
organizacyjnej lub na samodzielnym stanowisku pracy, a pozostajgcych w zwigzku z
rodzajem umowionej pracy.

§17. Do obowigzkdéw kierownika komérki organizacyjnej nalezy:

1) kierowanie catoksztattem pracy komorki organizacyjne;j;



2) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikéw komorki organizacyjnej;
3) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki organizacyjnej;
4) nadzér nad dokumentowaniem i rozstrzyganiem spraw realizowanych w komorce
organizacyjnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
regulacjami wewnetrznymi Urzedu;
5) nadzér nad prawidtowg archiwizacjg dokumentagciji i jej udostepniania wnioskodawcom;
6) biezaca analiza przepiséw prawa dotyczacych zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz
wdrazanie zmian nimi wprowadzonych;
7) nadzér nad gospodarowaniem majgtkiem Gminy zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej, wynikajgcym z Regulaminu;
8) nadzér nad prawidtowg ochrong danych osobowych;
9) nadzér nad prawidtowg ochrong informacji niejawnych;
10) sporzadzanie projektéw zakreséw czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk w komorce
organizacyjnej;
11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w komaérce organizacyjnej;
12) nadzér nad wykorzystaniem przez pracownikdw komorki organizacyjnej urlopéw:
wypoczynkowego, okolicznosciowego i szkolnego;
13) biezgce ocenianie wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, podwyzki, nagrody, kary, awanse);
14) wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbato$¢ o warunki pracy podlegtych
pracownikéw, w tym w zakresie bhp i p.poz;
15) realizacja celéw kontroli zarzgdczej w Urzedzie, w tym m.in. zarzadzanie ryzykiem
w kierowanej komorce organizacyjne;.
§18. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu, w tym;
a) wykonywanie czynnosci  kancelaryjnych w  zakresie przesylek wplywajgcych
i wychodzgcych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i regulacjami wewnetrznymi Urzedu,
b) obstuga centrali telefonicznej,
c) prowadzenie terminarza zaje¢ stuzbowych Waéjta i Zastepcy Woijta,
d) obstuga organizacyjna spotkan, konferencji i narad w Urzedzie,
e) zaopatrzenie materiatowo-techniczne celem biezgcego funkcjonowania Urzedu i nadzér
nad jego wykorzystywaniem,
f) prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych,

g) prenumerata prasy oraz innych publikacji wydawniczych,



h) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
i) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
2) doreczanie korespondenciji adresatom z terenu Gminy — przesytek zwyklych, poleconych, za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
3) kolportaz drukow bezadresowych, ulotek, folderéw, drukéw informacyjnych, gazetek;
4) prowadzenie wszelkich spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych oddzielnie dla kazdego z pracownikow,
b) sporzadzanie uméw o prace, anekséw, swiadectw pracy, informacji o warunkach
zatrudnienia, zaswiadczen itp.,
c) kontrola i rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy, jak réwniez
tworzenia harmonogramow pracy,
d) biezaca obstuga programu kadrowo-ptacowego;
5) biezagcy nadzér nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw i prowadzenia akt spraw;
6) prowadzenie sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikow danych;
7) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalng, w tym:
a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek spraw
i przygotowywania ich celem przekazania do archiwum zaktadowego,
b) przyjmowanie akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
c) przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych
akt,
d) udostepnianie akt do celéw stuzbowych,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazanie jej na makulature,
f) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,
g) wspétpraca z archiwum panstwowym nadzorujgcym archiwum zaktadowe;
8) realizowanie polityki informacyjnej Urzedu, poprzez:
a) aktualizowanie informacji umieszczanych na tablicach informacyjnych Urzedu oraz dbato$¢
o dobry stan techniczny i estetyke tablic informacyjnych;
b) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz w drodze wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych,
c) obstuga merytoryczna systemu powiadamiania mieszkancéw Gminy,
9) informatyzacja Urzedu, w tym:
a) budowa zintegrowanego systemu informatycznego w Urzedzie poprzez:
- analize potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,

- zakup i wdrazanie oprogramowania,



- nadzor nad eksploatacjg oprogramowania,

b) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego, w tym w szczegélnosci:

-administrowanie serwerami i bazami danych urzedu,

-administrowanie siecig teleinformatyczna,

-nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego,

-nadzor nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej,

-nadzor nad dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej,

-zapewnienie ochrony zasobow informacyjnych znajdujgcych sie w sieci urzedu,
-konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecig komputerowg w
stopniu umozliwiajgcym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym
dostepem,

¢) nadzér informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw;

d) organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wdrazania nowych rodzajow sprzetu
i oprogramowania,

e) nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego,

f) interwencja w przypadkach awarii sprzetu komputerowego oraz przygotowanie sprzetu do
naprawy,

g) archiwizacja danych,

h) prowadzenie profilaktyki antywirusowej na komputerach Urzedu,

i) przedktadanie planu wydatkéw dot. komputeryzacji Urzedu na rok nastepny,

j) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, stosowanych systeméw i
oprogramowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) obstuga biura Rady, w tym:

a) organizacja pracy Rady, komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych Rady,

b) prowadzenie rejestru uchwat Rady, uchwat komisji, zespotdw i innych organéw kolegialnych
Rady,

c) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

d) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady;

e) prowadzenie dokumentacji z dziatalno$ci Rady, komisji, zespotdw i innych organdw
kolegialnych Rady,

f) przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz wnioskéw radnych komorkom
organizacyjnym, samodzielnym stanowiskom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym
Gminy do realizaciji,

g) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego,

h) prowadzenie spraw osobowych radnych, w tym nadzér nad sprawami z zakresu

oswiadczeh majatkowych i innych oswiadczen radnych lub o cztonkach ich rodzin,



i) wspotpraca i wspieranie organéw jednostek pomocniczych w szczegdélnosci, w zakresie
obstugi wyboréw w tych jednostkach oraz dostarczania materiatéw na sesje Rady,

j) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu ,Honorowy Obywatel Gminy
Nowy Duninéw”, w tym prowadzenie ksiegi odznaczonych,

11) prowadzenie zbiorczej dokumentacji planéw akcji kurierskiej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obronnosci i ich wykonywanie;

13) organizacja kwalifikacji wojskowej;

14) reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia
mobilizacji i czasie wojny;

15) obstuga organizacyjna wyborow, referenddéw i spiséw powszechnych, w tym nadzorowanie
prac spisowych i popularyzacja spiséw powszechnych;

16) ewidencja ludnos$ci i dowodow osobistych, w tym:

a) obstuga Systemu Rejestréow Panstwowych: Rejestru PESEL i Rejestru Dowodéw
Osobistych, w tym rejestracja danych, przetwarzanie danych i ich aktualizacja w systemach
informatycznych, w ktérych prowadzone sg przedmiotowe rejestry,

b) udostepnianie na wniosek danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym,

C) sporzgdzanie kopii dokumentéw przechowywanych w kopertach osobowych i aktach
zbiorowych w celu udostepniania ich na wniosek Policji, sgdow, prokuratury, komornikow
sgdowych, placéwek dyplomatycznych i innych instytucji i podmiotow,

d) obstuga Rejestru Mieszkancéw i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcéw, w tym rejestracja,
przetwarzanie danych i ich aktualizacja w systemach informatycznych, w ktérych
prowadzone sg przedmiotowe rejestry,

e) prowadzenie i aktualizacja statego Rejestru Wyborcow,

f) udostepnianie danych osobowych i adresowych z Rejestru Mieszkancéw i Rejestru
Zamieszkania Cudzoziemcéw, sporzgdzanie zaswiadczen i pism z zakresu udostepniania
danych;

17) prowadzenie spraw repatriantow ( zasady i tryb udzielania pomocy repatriantom i cztonkom
ich rodzin);

18) prowadzenie postepowan w sprawie pozwolenia na przeprowadzenie zbidrki publicznej na
obszarze gminy oraz nadzér nad ich prowadzeniem;

19) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i imprez masowych;

20) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, w tym:

a) opracowywanie i koordynacja realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Narkomanii,

b) przygotowanie sprawozdania z realizacji programéw, o ktérych mowa w ppkt a,



21)

22)

23)

c) wspoitpraca z gminng komisjg rozwigzywania probleméw alkoholowych;

prowadzenie spraw dotyczgcych zdrowia publicznego, w tym:

a) promowanie zdrowia i profilaktyka zdrowotna majgce na celu tworzenie warunkow
sprzyjajacych zdrowiu,

b) dokonywanie analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,

c) opracowywanie, koordynacja oraz realizacja programoéw zdrowotnych wynikajgcych
z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw,

d) udziat w programach i projektach zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia,

e) dokonywanie analizy i oceny efektéw realizowanych programéw zdrowotnych,

f) prowadzenie nadzoru nad zaktadami opieki zdrowotnej,

g) wytyczanie kierunkow i udziat w przedsiewzigeciach lokalnych zmierzajgcych do
ksztattowania zachowan prozdrowotnych,

h) realizacja dziatah w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,

i) wspotpraca z podmiotami publicznymi i niepublicznymi, organizacja i stowarzyszeniami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami zajmujgcymi sie promocjg zdrowia i edukacjg
zdrowotng;

wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi, w tym:

a) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie rocznego programu wspotpracy Gminy
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé
pozytku publicznego,

b) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia szczegdétowego sposobu
konsultowania z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnosc¢ pozytku publicznego aktéw prawa miejscowego,

c) organizowanie otwartych konkurséw ofert na wspieranie lub powierzanie organizacjom
realizacji zadan publicznych, przyjmowanie ofert na realizacje zadania, rozpatrywanie ofert,

d) przyjmowanie i ocena merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan;

prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem Gminy, w tym;

a) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy,

b) obstuga fotograficzna lub audiowizualna sesji Rady oraz waznych imprez, akcji i wydarzenh
z zycia kulturalnego, spotecznego i gospodarczego na terenie Gminy,

c) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdbw promocyjnych i informacyjnych o Gminie
wszechstronnie i na biezgco ukazujgcych jej dorobek oraz walory za posrednictwem
Srodkow publicznego przekazu, w tym wydawnictw ksigzkowych, broszurowych,
periodykow,

d) realizacja zakupu materiatow i ustug promocyjnych,

e) redagowanie odpowiedzi na informacje medialne o Gminie,



f) organizowanie i koordynacja wydarzen i imprez promujgcych potencjat spoteczny,
kulturalny, turystyczny i gospodarczy Gminy,
g) udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych,
h) pozyskiwanie dotacji, dofinansowan, sponsoréw, darczyncow dla programow
promocyjnych;
i) opracowanie i koordynacja kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych na
terenie Gminy, na dany rok;
24) prowadzenie zadan Gminy zwigzanych z kulturg fizyczng, turystyka i wypoczynkiem, w tym:
a) opracowywanie i realizacja programow rozwoju kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
b) wspotpraca i wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczng
na terenie Gminy,
c) opieka nad sportowcami oraz dziatalno$cig sportowa,
d) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi sie
problematykg kultury fizycznej, turystykg i wypoczynkiem oraz udzielanie im pomocy
w realizacji ich zadan statutowych,
e) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,
f) organizacja i wspotudziat w organizowaniu zajeé, zawoddéw i imprez sportowo-
rekreacyjnych,
g) organizacja informacji turystycznej,
h) wyznaczanie szlakéw turystycznych i tras rowerowych,
25) ewidencjonowanie kgpielisk;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z czionkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
i porozumieniach gminnych;
27) opracowywanie tresci okolicznos$ciowych zyczen, gratulacji, podziekowan, zaproszen;
28) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu oraz terenu wokot
budynku;
29) dekorowanie budynkéw administracyjnych Urzedu z okazji $wigt panstwowych i uroczystosci
lokalnych;
30) otwarcie budynku Urzedu odpowiednio przed rozpoczeciem pracy oraz prawidtowe
zabezpieczenie budynku przed kradziezg po zakonczonej pracy;
31) planowanie oraz zarzadzanie podrézami stuzbowymi pracownikéw Urzedu;
32) realizacja dowozu dzieci i mtodziezy, w tym niepetnosprawnych do szkét;
33) zapewnienie bezpieczehstwa dzieciom i mtodziezy, w tym niepetnosprawnym w czasie
przewozu do i ze szkoty, w tym:
a) udzielenie pierwszej pomocy i wsparcia podopiecznym w stanie nagtego zagrozenie zycia

lub zdrowia



b) zapewnienie dzieciom i mtodziezy bezpiecznego wsiadania i wysiadania oraz zajmowania
miejsca w pojezdzie,

C) zwracanie uwagi na wkasciwe zachowanie sie dzieci i mlodziez w czasie przewozu do i ze
szkoty,

d) odbieranie podopiecznych od rodzica lub upowaznionego opiekuna o ustalonej godzinie
i po dowiezieniu na zajecia przekazywanie pod opieke nauczyciela,

e) odbieranie po zajeciach podopiecznych od nauczyciela i po dowiezieniu przekazywanie
pod opieke rodzica lub upowaznionych oséb;

34) organizacja i wykonywanie ustug transportu door-to-door na rzecz mieszkancéw Gminy
z potrzebag wsparcia w zakresie mobilnosci, zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami, w tym:

a) przyjmowanie, planowanie i organizowanie ustugi transportu door-to-door za
posrednictwem réznych kanatow komunikacji: telefon, e-mail, aplikacja internetowa,
pismo (formularz),

b) weryfikowanie uprawnien do korzystania z ustugi transportu door-to-door,

c) udzielanie niezbednej pomocy osobie z potrzebg wsparcia w zakresie mobilnosci
podczas realizacji ustugi transportu door-to-door,

d) monitoring jakosci ustugi transportu door-to-door;

35) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony samochod stuzbowy, jego stan techniczny
i wyposazenie, aktualnos¢ dokumentéw i ubezpieczenia, przygotowanie do sezonu
zimowego,

36) gotowos$¢ do transportu, w tym zakup paliwa,

37) prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa,

38) informowanie kierownictwa Urzedu o wszelkich usterkach wystepujgcych w samochodzie
stuzbowym i uzgadnianie sposobu ich usuwania;

39) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikdw w srodki higieny osobistej i odziez roboczg;

40) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz stosownych
programow obronnych;

41) planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania wdéjta zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

42) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wéjta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie;

43) opracowywanie oraz realizacja planéw i programéw szkolen obronnych referatéw
organizacyjnych urzedu, samodzielnych stanowisk oraz gminnych formac;ji obrony cywilnej;

44) wykonywanie prac planistycznych zwigzanych z przygotowaniem jednostek stuzby zdrowia

z terenu gminy na potrzeby obronne panstwa;



45) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru oraz organizowanie szkolen
w tym zakresie;

46) planowanie i realizowanie czynnosci kontrolno-rozliczeniowych z realizacji zadan obronnych;

47) opracowywanie, aktualizowanie i realizowanie planéw obrony cywilnej, planéw dziatania;

48) nadzoér nad przygotowaniem i realizacjg przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej przez
instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne;

49) przygotowywanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

50) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia oraz niesienie pomocy poszkodowanym;

51) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnoéci i wyznaczonych zaktaddéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzeh specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

52) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

53) organizowanie i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej, débr kultury
i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

54) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i magazynu przeciwpowodziowego;

55) opracowywanie i systematyczna aktualizacja gminnego planu zarzgdzania kryzysowego oraz
planéw powigzanych;

56) organizacja szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

57) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,;

58) wspotpracowanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

59) wspoétpracowanie z Panstwowg Strazg Pozarng, Ochotnicza Strazg Pozarng, Policjg oraz
innymi stuzbami w zakresie prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych i zagrozen Srodowiska;

60) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajgcych
z Zarzadzenia Wéjta Gminy Nowy Duninébw w sprawie powotania Gminnego Zespotu
Zarzagdzania Kryzysowego oraz utworzenia Gminnego Punktu Kontaktowego;

61) realizowanie zadan witasnych gminy z zakresu ochrony przeciwpowodziowej dotyczacych
w szczegolnosci:

a) planu ochrony przed powodzig,
b) pogotowania i alarmu przeciwpowodziowego;

62) wspotdziatanie z jednostkami OSP funkcjonujgcym na obszarze gminy w zakresie realizacji
przepiséw ustawy o ochronie przeciwpozarowej;

63) udzielania pomocy jednostkom OSP funkcjonujgcym na obszarze gminy, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczestnictwem OSP w dziataniach ratowniczo-

gasniczych oraz akceptacja pod wzgledem merytorycznym list do wyptaty ekwiwalentéw



za udziat w dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez
PSP lub gmine,

b) kontrola i ewidencja badan lekarskich cztonkéw jednostek operacyjno-technicznych OSP,

c) ubezpieczenie ochotniczych strazy pozarnych i mtodziezowych druzyn pozarniczych,

d) ubezpieczenie pojazdéw pozarniczych i sprzetu silnikowego (OC, AC, NW) w jednostkach
OSP,

e) rozliczanie zuzycia paliw pojazdéw pozarniczych i sprzetu silnikowego w jednostkach
OSP;

64) analizowanie i badanie potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym

w Gminie;

65) przygotowywanie i aktualizacja planu zréownowazonego rozwoju publicznego transportu

zbiorowego w Gminie oraz jego realizacja;

66) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia odpowiednich warunkoéw

funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego w Gminie;

67) wspotpraca w zakresie organizacji publicznego transportu zbiorowego w Gminie z innymi

podmiotami w ramach zawartych uméw i porozumien;

68) rozliczanie kosztéw ustug i prawidtowej realizacji zawartych uméw z operatorami publicznego

transportu zbiorowego.
§19. Do zadanh Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie cafosci spraw z zakresu udzielanych zamowien publicznych réwnych lub
przekraczajgcych kwote 130 000 ztotych, przestrzeganie zasad udzielania zamowien
publicznych, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg prawo zamoéwien
publicznych na roboty, dostawy i ustugi,

b) przygotowywanie projektéw umow zawartych w wyniku postepowania w trybie zamowien
publicznych;

2) opracowywanie oraz koordynacja realizacji strategii rozwoju Gminy oraz innych programoéw
dotyczacych rozwoju Gminy;

3) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych z zakresu infrastruktury technicznej, w tym z Unii
Europejskiej, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i ich biezgca realizacja wraz z ich rozliczaniem
merytorycznym,

b) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do prawidtowego opracowania wniosku,

c) biezace monitorowanie obowigzujgcych przepisow i aktow prawnych w zakresie

pozyskiwania funduszy zewnetrznych;



4) przygotowywanie wnioskéw do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej na zaciggniecie dtugoterminowych pozyczek na realizacje zadan w zakresie ochrony
Srodowiska;

5) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji gminnych;

6) wnioskowanie o dokonywanie zmian i poprawek w dokumentacji projektowej przed
rozpoczeciem inwestycji;

7) uczestniczenie w czynnosciach odbioru obiektu lub robét i przekazania ich do uzytku;

8) nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcéw i dostawcow obowigzkéow wynikajgcych
z gwarandji i rekojmi;

9) wystepowanie z wnioskiem o wydanie pozwolenia na budowe, przebudowe, rozbudowe lub
remont obiektow budowlanych oraz zmiane sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub
ich czesci;

10) zgtaszanie zamiaru przystgpienia do wykonywania robét budowlanych, rozbiérki, zmiany
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie Gminy;

12) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami i cmentarzami wojennymi;

13) utrzymanie oraz zarzgdzanie obiektami i urzgdzeniami komunalnymi, w tym:

a) biezace remonty i eksploatacja terenéw zieleni miejskiej, komunikacyjnej, infrastruktury
sportowej i rekreacyjnej, lokali, budynkow, sktadowisk odpadow, uje¢ wody, itp.,

b) obstuga eksploatacyjna stacji uzdatniania wody, sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
oczyszczalni Sciekéw oraz nadzér nad prawidtowym ich funkcjonowaniem, w tym usuwanie
awarii,

c) obstuga eksploatacyjna kottowni w budynku komunalnym na potrzeby centralnego
ogrzewania i cieptej wody, w tym usuwanie awarii;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci optat za ustugi komunalne oraz
zatwierdzaniem cennikéw optat za ustugi komunalne;

15) realizacja porozumien z mieszkancami w sprawach rozbudowy sieci wodociggowo —
kanalizacyjnej;

16) wydawanie warunkow technicznych wykonania przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych;

17) wydawanie warunkow technicznych montazu podlicznika do wodomierzy;

18) dokonywanie odczytow standw licznikdw na wodomierzach u poszczegdélnych odbiorcéw wody

z wodociggu i odprowadzanych sciekéw;

19) kontrolowanie jakosci dostarczanych ustug komunalnych;

20) zlecanie badan i analiz w zakresie jakosci Swiadczonych ustug komunalnych;

21) aktualizacja pozwolen wodno-prawnych dla gminnych urzgdzen i obiektow;

22) opracowywanie i aktualizowanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym

i lokalowym zasobem Gminy;



23)
24)

25)
26)

27)

28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

43)

44)
45)

46)
47)

pozyskiwanie budynkow i lokali na cele komunalne;

pozyskiwanie wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych, lokali wchodzgcych
w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy niebedacych lokalami socjalnymi;

analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasad najmu lokali oraz wysokosci opat za
najem lokali;

przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokalu oraz prowadzenie wykazu oséb oczekujacych na
przyznanie lokalu;

opiniowanie wnioskow o przydziat lokalu;

sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i zamienne oraz ich wypowiadanie;
terminowe obcigzanie lokatorow z tytutu najmu mieszkan;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem, zamiang lokali;

wykonywanie wyrokow sgdowych nakazujgcych eksmisje z lokalu;

ustalanie tytutdéw prawnych do lokali;

kontrolowanie prawidtowos$ci wykorzystania lokali;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem mieszkan i lokali przez najemcow;

prowadzenie dla budynkéw zarzgdzanych bezposrednio przez Gmine, ksigzki obiektu
budowlanego, stanowigcg dokument przeznaczony do zapisow dotyczgcych
przeprowadzanych badan i kontroli stanu technicznego oraz remontéw w okresie uzytkowania
obiektu budowlanego;

wspotpraca ze wspélnotami mieszkaniowymi;

zarzadzanie siecig drég gminnych;

zaliczanie drog gminnych do okreslonej kategorii;

przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych;

przygotowywanie i korygowanie statych i czasowych organizacji ruchu na drogach gminnych,
w tym drogach wewnetrznych;

przeprowadzanie okresowych kontroli drog gminnych i gminnych drogowych obiektow
mostowych ze szczegdolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenhstwa ruchu
drogowego;

inicijowanie i planowanie zadah zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, modernizacja,
ochrong i budowg drog gminnych;

zimowe utrzymanie drég gminnych;

biezgca wspétpraca z zarzadcami drog w zakresie stanu technicznego drég krajowych,
wojewodzkich i powiatowych;

nadzér nad wykorzystywaniem drég gminnych;

sporzadzanie zezwolen na korzystanie drog w sposdb szczegdlny, w tym opracowywanie

projektéw decyzji na lokalizacje urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami



48)

49)

50)
51)

52)
53)

54)

55)

56)

1)

zarzadzania drogami, na zajecie pasa drogowego, na optaty roczne zwigzane z
umieszczeniem infrastruktury, lokalizacje zjazdéw i reklam;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem os$wietlenia drég i ulic, a takze innych
publicznych obiektéw na terenie Gminy;

wspotpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnej w przedmiocie utrzymania i rozbudowy
sieci telekomunikacyjnej z uwzglednieniem telefonizacji i informatyzacji wsi;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem energig elektryczng;

rozliczanie paliwa i materiatow eksploatacyjnych zakupionych do ciggnika rolniczego oraz kart
drogowych pracownika kierujgcego ciggnikiem rolniczym;

obstuga i konserwacja ciggnika rolniczego wraz z osprzetem;

organizowanie prac dla pracownikow zatrudnionych w ramach robo6t publicznych,
interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych oraz nadzér nad tymi robotami;
organizowanie prac dla skierowanych przez sad do nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne;

wspétpraca z sgdami w zakresie wykonywania przez skazanych nieodptatnej kontrolowanej
pracy na cele spoteczne;

przyjmowanie zeznan swiadkéw o pracy w rolnictwie.

§20. Do zadan Referatu Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem, uchwalaniem i aktualizowaniem studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzgdzenie lub zmiane oraz
gromadzenie materiatbw z nimi zwigzanych, a takze ponoszenie odpowiedzialnosci za
przechowywanie ich oryginatéw, w tym rowniez uchylonych i nieobowigzujgcych;
opracowywanie informacji o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego;

opracowywanie i wydawanie opinii projektéw prac np. geologicznych oraz wstepnych
projektéw podziatéw nieruchomosci;

przeprowadzanie spraw zwigzanych z ustaleniem jednorazowej optaty za wzrost wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi w zwigzku z uchwaleniem
albo zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami skutkdw zmian w gospodarowaniu

przestrzennym wynikajgcych z realizacji planu miejscowego;



8) opracowywanie i wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen itp. w zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, w tym:

a) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy dla innych inwestyciji;

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkoéw zabudowy;

11) gromadzenie i przechowywanie pozwoleh na budowe przekazywanych przez Starostwo
Powiatowe oraz zawiadomien o odbiorze obiektow przekazywanych przez Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego;

12) sporzadzanie dokumentacji w sprawach komunalizacji z mocy prawa i na wniosek;

13) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

14) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bedacych w zasobie Gminy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu Gminy;

16) przygotowywanie i przeprowadzanie niezbednych procedur zwigzanych z prawem
pierwokupu;

17) przygotowywanie nieruchomosci do obrotu, w szczegoélnosci:

a) przygotowanie projektéw uchwat w sprawach obrotu nieruchomosciami i podawanie ich do
publicznej wiadomosci;

b) Zlecanie koniecznych wydzielen geodezyjnych;

c) Zlecanie wycen nieruchomosci;

d) Obstuga i przygotowanie niezbednej dokumentacji do zawierania umoéw notarialnych;

18) sporzadzanie projektdw umow dzierzawy, najmu, uzyczenia oraz projektow wszelkich zmian
w w/w umowach, a takze kontrolowanie ich realizacj;

19) przygotowywanie projektow decyzji o oddaniu w trwaty zarzad lub wygasnieciu trwatego
zarzadu;

20) przeprowadzanie procedury sprzedazy oraz oddawania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste;

21) sporzadzanie wnioskéw o ujawnianie prawa wtasnosci w ksiedze wieczystej;

22) sporzadzanie projektow decyzji ustalajgcych optaty za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad
nieruchomosci;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci;

24) przeprowadzanie procedury zwigzanej z naliczaniem optat adiacenckich;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem, scaleniem lub rozgraniczeniem nieruchomosci;



26) przygotowywanie wnioskdéw w sprawie wywtaszczenia nieruchomosci na cele publiczne;

27) wspoétpraca z instytucjami obstugujgcymi rolnictwo, rolnikami indywidualnymi organizacjami
doradztwa rolniczego, jednostkami zabezpieczajgcymi rolnikéw w srodki do produkcji rolnej
oraz zwigzkami producentéw rolnych;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spisow rolnych oraz innych badan
statystycznych, wspétpraca w tym zakresie z innymi referatami;

29) sporzadzenie wnioskdw na zmiane przeznaczenia gruntdow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne;

30) sporzadzanie opinii w sprawie natozenia obowigzku zdjecia préchniczej warstwy gleby
z gruntéw wytgczonych z produkc;ji rolniczej;

31) wspotpraca z instytucjami przygotowujgcymi plany urzgdzania lasow;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z degradacjg gruntéw z innych powodéw w tym ochrona przed
zachwaszczeniem, chorobami, szkodnikami itp.;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazywaniem witascicielowi gruntéw, w oznaczonym
terminie, zniszczenia okreslonych upraw, przemieszczenie zwierzat poza obszar strefy
ochronnej lub dokonanie ich uboju w razie prowadzenia produkcji w sposob naruszajgcy
ustalenia planu gospodarowania na gruntach potozonych na obszarach ograniczonego
uzytkowania;

34) przygotowywanie opinii do decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntow
rolnych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg uzytkéw rolnych;

36) prowadzenie spraw odszkodowan, szacowanie strat i szkdd zwigzanych z wystepowaniem
klesk zywiotowych;

37) organizowanie i nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami oraz wspédtpraca w tym zakresie z odpowiednimi
stuzbami;

38) przygotowywanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewow, wymierzanie kar za ich samowolne
usuwanie;

39) sporzadzanie wnioskéw o wydanie decyzji na usuniecie drzew i krzewow z terendéw gminnych;

40) wyznaczanie rzeczoznawcéw z listy powiatowego lekarza weterynarii do wyceny zwierzat
zabijanych lub padtych w zwigzku z wystepowaniem choroby zakaZznej;

41) sporzadzanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych;

42) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz zapewnienie ich wytapywania;

43) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzecia wiascicielowi
lub opiekunowi;

44) prowadzenie spraw z zakresu uchwalania, zmian programu opieki nad bezdomnymi

zwierzetami oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat;



45) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, w tym:

a) sporzadzanie opinii do rocznych planéw fowieckich dzierzawcéw obwoddéw towieckich na
terenie gminy;

b) sporzadzanie opinii do celow wydzierzawienia obwodow towieckich na obszarze gminy;

c) wspéldziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaru gminy;

46) prowadzenie spraw z zakresu uchwalania gminnego programu opieki nad zabytkami;

47) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony zabytkéw
wystepujgcych na terenie gminy;

48) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

49) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i utrzymania pomnikéw przyrody, w tym sporzgdzanie
projektéw uchwat w sprawie ustanowienia lub zniesienia pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego;

50) przygotowywanie kierunkow dziatan w zakresie ochrony $rodowiska, w tym wprowadzanie
form ochrony przyrody;

51) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji, oraz opinii
na temat przedsiewzie¢ w zakresie wptywu na srodowisko;

52) wykonywanie zadan w zakresie ochrony powietrza, wdéd i powierzchni ziemi przed
zanieczyszczeniami, ochrony przed hatasem;

53) realizacja zadan zwigzanych z optatami za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

54) przygotowywanie opinii dotyczgcych gospodarki odpadami niebezpiecznymi i innymi niz
niebezpieczne;

55) przygotowywanie opinii dotyczacych wnioskéw o zatwierdzenie projektéw prac geologicznych,
0 wydanie zezwolenia na rozpoznanie geologiczne ztoza kopaliny oraz o wydanie zezwolenia
na wydobywanie zt6z kopalin;

56) podejmowanie dziatan w celu objecie wszystkich wtascicieli nieruchomosci na terenie Gminy,
zobowigzanych do wnoszenia optat, systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

57) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadah powierzonych
podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

58) ustalanie i realizacja zasad selektywnego zbierania odpadéw komunalnych oraz tworzenie
i obstuga punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych (PSZOK);

59) zapewnienie osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu i odzysku oraz ograniczanie
masy odpaddéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

60) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdélnosci w zakresie selektywnego zbierania

odpaddéw komunalnych;



61) biezaca i roczna analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

62) okreslanie wymagan wobec o0séb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczehstwa i czystosci w miejscach publicznych;

63) zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzat lub ich
czesci oraz wspoétdziatanie z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalnos¢ w tym zakresie;

64) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych,

b) przydomowych oczyszczalni sciekow,

65) prowadzenie spraw z zakresu uchwalania, zmiany regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie gminy oraz realizacja regulaminu;

66) organizowanie odbierania odpadéw komunalnych oraz oprézniania  zbiornikdw
bezodptywowych od wiascicieli nieruchomosci;

67) prowadzenie spraw z zakresu uchwalania metody usuwania optaty, stawek opfaty, terminu,
czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

68) przyjmowanie i rejestracja deklaracji dotyczgcych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ich biezgca weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym;

69) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydawaniem zezwolen na prowadzenie przez
przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci, w tym:

a) przygotowanie projektéw decyzji,

b) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen,

c) weryfikacja sprawozdan sktadanych przez przedsiebiorcow

70) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;

71) obstuga Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz gospodarce odpadami;

72) wspoétpraca i pomoc wiascicielom nieruchomosci w zakresie usuwania wyroboéw azbestowych
z ich posesiji;

73) prowadzenie gminnej bazy azbestowej, w tym rejestracja sktadanych wnioskow
w wojewddzkiej bazie azbestowej oraz realizacja sprawozdawczosci w tym zakresie;

74) przygotowywanie i realizacja zadah wynikajgcych z programu usuwania azbestu z terenu
Gminy;

75) ustalanie i zmiany nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych;

76) ustalanie i zmiana numerdéw porzadkowych ulic, placéw i adresow;



77) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placéow na

obszarze Gminy;

78) ustalanie numeraciji porzadkowej nieruchomosci;

79) prowadzenie gminnej ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

80) wspodtpraca z sotectwami w zakresie realizacji planu wydatkéw sotectwa, wnioskéw, uchwat

sotectw oraz wydatkéw w ramach srodkéw budzetowych (np. Fundusz Sotecki);

§21. Do zadah Referatu Finansowego nalezy obstuga finansowo-ksiegowa Gminy, w tym

Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

opracowywanie planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdéw
i pasywow;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz ich umorzen;

wycena aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego;

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci;

rozliczanie podatku od towardw i ustug VAT, w tym:

a) wystawianie faktur VAT,

b) prowadzenie rejestrow VAT,

c) sporzadzanie deklaracji VAT,

d) sporzadzanie i przesytanie do Urzedu Skarbowego jednolitego pliku kontrolnego;

kontrola rachunkow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym;

obstuga finansowa pozyczek i kredytow;

obstuga finansowa funduszy ze srodkdéw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej;

terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych;

sporzadzanie przelewdw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

ksiegowanie i rozliczanie wptaconych wadiow i kaucji na rachunek depozytu;

prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankows;

rozliczanie inwentaryzacji;

obliczanie i wyptacanie ryczattu oraz wynagrodzenia za inkaso dla sottyséw;

rozliczanie sottysow - inkasentow z zainkasowanych kwot pienieznych z tytutu podatkéw
i optat;

wyptacanie diet radnym;



20)

ustalanie wysokosci zobowigzan z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego dla

0s6b fizycznych oraz wydawanie nakazéw ptatniczych;

21) dokonywanie zmiany wymiaru podatkow i optat lokanych od oséb prawnych i oséb fizycznych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;;

22) okreslanie wysokosci zobowigzania podatkowego od nieruchomosci rolnego i lesnego dla
os6b prawnych, kontrola deklaracji sktadanych przez osoby prawne;

23) opracowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow oraz obnizenia ceny zyta
do naliczania podatku rolnego oraz opfat lokalnych;

24) prowadzenie ewidencji oraz okreslanie wysokosci podatku od $rodkow transportowych;

25) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkéw i optat lokalnych od os6b fizycznych

i prawnych;

26) prowadzenie ewidencji ksiegowej od osdb fizycznych i prawnych z zakresu podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od srodkéw transportowych;

27) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych, wspdtdziatanie w tym zakresie
z Urzedem Skarbowym;

28) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych;

29) prowadzenie postepowania w sprawie zabezpieczenia naleznosci na rzecz Gminy (dotyczy
wpisu do ksigg wieczystych - hipoteka);

30) prowadzenie spraw z zakresu ulg w podatkach, w tym umorzen; odroczen terminu ptatnosci,
rozktadanie na raty podatku lub zalegtosci podatkowych i odsetek;

31) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej i de minimis w
zakresie podatkéw;

32) prowadzenie spraw dotyczgcych Funduszu Emerytalnego Rolnikow (okres 01.07.1977 —
30.09.1993 );

33) wspotpraca z wtasciwymi komoérkami Starostwa Powiatowego w zakresie aktualizacji danych
do prawidtowego wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz w zakresie
informacji o posiadaniu srodkéw transportowych;

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

35) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu
realizacji podatkow i optat;

36) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci;

37) wydawanie zaswiadczen o dochodach rolnikéw, stanie majgtkowym oraz innych na zgdanie
podatnika;

38) gospodarka drukami $cistego zarachowania;

39) prowadzenie ewidencji ksiegowej z zakresu optaty:



a) za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) za zuzycie wody i odprowadzanie $ciekéw,
C) za centralne ogrzewanie,

d) za wieczyste uzytkowanie gruntow,

e) czynszu mieszkalnego,

f) czynszu dzierzawczego,

- oraz egzekucja i windykacja tych naleznosci;

40) prowadzenie spraw dotyczgcych naliczania wysokosci i wyptaty wynagrodzen pracownikom;

41) sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS i PEFRON;

42) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej do GUS;

43) obliczanie zasitkéw chorobowych i innych;

44) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia lub otrzymywaniu zasitkdw;

45) sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikéw oraz radnych i sottyséw (PIT-6w);

46) sporzadzanie wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych;

47) prowadzenie kartoteki wynagrodzen;

48) rozliczanie podrézy stuzbowych;

49) prowadzenie ksiegowosci i realizacja wyptat Swiadczen z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych;

50) rozliczanie pracownikéw robot publicznych, osoéb wykonujgcych prace spotecznie uzyteczne
w zakresie refundacji kosztéw z Powiatowym Urzedem Pracy;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli, emerytéw, rencistow
korzystajgcych z opieki zdrowotnej;

52) prowadzenie systemu informacji o$wiatowej SIO;

53) prowadzenie spraw z zakresu spetniania obowigzku szkolnego;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcéw ksztatcgcych miodocianych
pracownikow;

55) prowadzenie spraw zwigzanych z bezptatnym dostepem do podrecznikéw, materiatow
edukacyjnych i ¢wiczeniowych;

56) przeksztatcanie wnioskow oséb fizycznych o wpis do Centralnej Ewidencji i Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) na forme dokumentéw elektronicznych i podpisywanie
ich podpisem elektronicznym, w tym zmiana wpisu w CEIDG, zawieszenie wpisu w CEIDG,
wykreslenie wpisu w CEIDG, wznowienie wpisu w CEIDG;

57) przygotowywanie duplikatéw decyzji (wydanych w latach 1989-2011) o wykresleniu
z ewidencji dziatalnosci gospodarczej Wijta;

58) zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD);

59) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.



§22. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen i zgondw w Rejestrze Stanu Cywilnego: sporzadzanie protokotow
zgtoszenia urodzenia dziecka i zgtoszenia zgonu oraz sporzadzanie aktéw urodzenia i zgonu;
2) rejestracja maizenstw w Rejestrze Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa do
Slubow cywilnych i wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,

b) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu urzedu stanu
cywilnego lub poza lokalem, z zachowaniem uroczystej formy,

c) sporzadzanie protokotdéw przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

d) sporzadzanie aktdow matzenstwa na podstawie protokotdw przyjecia oswiadczeh oraz
zaswiadczen stwierdzajgcych, ze oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski zostaty
ztozone w obecnoséci duchownego;

3) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo za granica,

b) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

c) o stanie cywilnym,

d) o przyjetych sakramentach,

e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych wskazanej
osoby,

f) o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego,

g) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;

4) przyjmowanie oswiadczen i sporzadzanie protokotéw przyjecia oswiadczen o:

a) uznaniu ojcostwa,

b) o wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu zwigzku matzenskiego
oraz ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspdlne
dziecko,

C) o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

d) o zmianie nazwiska pierwszego wspoélnego dziecka pochodzgcego z matzenstwa,

e) o zmianie imienia lub imion dziecka wpisanego do aktu w chwili sporzadzenia,

f) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki / zony ojca;

5) wydawanie odpisow skréconych i zupetnych z Rejestru Stanu Cywilnego;

6) wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
maizenskiego;

7) odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;

8) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw, ktére nastgpity za granicg i nie zostaty tam

zarejestrowane;



9) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

10) sprostowanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego;

11) uznawanie orzeczen zagranicznych o separacji, rozwodzie lub uniewaznieniu matzenstwa
wydanych w krajach nalezgcych do Unii Europejskiej i na terenie panstw spoza Unii
Europejskiej;

12) nanoszenie wzmianek i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego;

13) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

14) przenoszenie (migracja) aktéw papierowych z ksigg do Rejestru Stanu Cywilne w ramach
wykonywanych czynnosci lub na zlecenie innych urzedéw;

15) usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Pesel na podstawie przechowywanych aktéw stanu
cywilnego;

16) udostepnianie przechowywanych w archiwum Urzedu Gminy aktéw stanu cywilnego, akt
zbiorowych i skorowidzéw;

17) zabezpieczanie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym dostepem do nich 0sob trzecich;

18) przekazywanie 100-letnich ksigg urodzen i 80-letnich ksigg matzehstw i zgondéw do Archiwum
Panstwowego w Ptocku;

19) inicjowanie procedury nadawania jubilatom Medali za Dfiugoletnie Pozycie Matzenskie,
przygotowywanie uroczystosci jubileuszowych: 50-lecia pozycia matzenskiego, i 100-lecia
urodzin;

20) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o0 zmianie imienia (imion) i nazwiska;

21) wspoétpraca z placowkami dyplomatycznymi, instytucjami i urzedami panstwowymi w zakresie
zmian wynikajgcych z rejestracji stanu cywilnego.

§23. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzedzie, w szczegdlnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata ) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Wajta, planu ochrony informac;ji
niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji;

6) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informaciji niejawnych;



7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce

organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu

do

informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujgcego wytgcznie:

a) imie i nazwisko,
b) numer PESEL,

c) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW ewidencji oséb uprawnionych do dostepu do

informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia

bezpieczehstwa Iub wobec ktoérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia

bezpieczenhstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

§24. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy, w szczegolno$ci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego, pracownikow, ktérzy przetwarzajg

dane osobowe 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow

dotyczgcych ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww. podmiotom w sprawach

ochrony danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczgcych ochrony danych

3)

osobowych oraz polityk ochrony danych administratora lub podmiotu przetwarzajgcego

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:

a)

b)

weryfikacja dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych osobowych i stanu
faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych,

weryfikacja zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentagji
przetwarzania danych Srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzgcych
przeciwdziataniu zagrozeniom dla ochrony danych osobowych,

podziat obowigzkow,

dziatania zwigkszajgce swiadomos¢,

szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

wspotudziat w ocenie skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;



9)
10)

11)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im z mocy przepiséw o ochronie danych osobowych;
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych lub rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania danych osobowych;
wykonywanie powyzszych zadan na rzecz jednostek organizacyjnych i jednostek kultury, dla
ktérych gmina Nowy Dunindw jest organem prowadzacym;
stata wspotpraca z kadrg zarzadzajgcg jednostek na rzecz, ktérych swiadczona bedzie
realizacja ww. zadan.
wsparcie 0séb ze szczegdlinymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Urzad;
przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami przez Urzad, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegoblnymi potrzebami;
monitorowanie dziatalnosci podejmowanej przez Urzad w zakresie zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
§25. Do zadan Ekodoradcy nalezy, w szczegdlnosci:
udziat w szkoleniach podwyzszajgcych wiedze merytoryczng niezbedng do realizacji
powierzonych zadan;
obstuga dedykowanych systeméw informatycznych/aplikacj;
opracowanie i realizacja strategii ochrony powietrza w gminie Nowy Dunindw;
monitorowanie realizacji uchwat i strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza oraz w
razie potrzeby ich aktualizacja i integracja;
pomoc w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajgcych emisje
zanieczyszczen, podnoszgcych efektywnos¢ energetyczng i budujgcych swiadomosc
spoteczng w tym zakresie (wyszukanie instrumentéw wsparcia, pomoc merytoryczna
w wypetnieniu wniosku o dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji projektu);
monitorowanie stanu realizacji zatozenn Programu ochrony powietrza i Planu dziatan
krotkoterminowych dla strefy mazowieckie;j;
prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji Programu ochrony powietrza i Planu dziatan
krotkoterminowych dla strefy mazowieckiej (za posrednictwem internetowej platformy
sprawozdawczej Wojewddztwa Mazowieckiego lub innego dedykowanego serwisu);

monitorowanie stanu inwentaryzacji zrédet ciepta oraz biezgca aktualizacja bazy danych;



9) wykonanie badan dotyczgcych potrzeb edukacyjnych mieszkancéw gminy Nowy Dunindw,
w tym zidentyfikowanie grup wymagajgcych szczegolnego wsparcia oraz opracowanie
scenariusza planowanych do przeprowadzenia dziatan;

10) organizacja wydarzen w zakresie ochrony powietrza skierowanych odpowiednio do grup
wymagajgcych szczegodlnego wsparcia i do ogétu spoteczenstwa, np. szkolen na temat
przepisow uchwaty antysmogowej oraz obowigzkéw z niej wynikajgcych, pokazéw jak
monitorowa¢ zuzycie energii i jak oszczednos¢ energii wptynie na budzet domowy,
kolportazu publikacji dot. uchwaty antysmogowej i obowigzkéw z nich wynikajgcych oraz
dziataniach wspierajgcych efektywnosc¢ energetyczng;

11) organizacja spotkan z grupami opiniotwérczymi, tj. przedsiebiorcami, lekarzami, ksiezmi,
OSP, Lokalnymi Grupami Dziatania, organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami
publicznymi dziatajgcymi w obszarze ochrony powietrza/Srodowiska w celu zapoznania
z tematykg zanieczyszczenia powietrza, jego skutkami oraz oferowanymi programami
pomocowymi, majgcymi na celu ochrone powietrza;

12) przeprowadzenia akcji informacyjnej, w miejscach gdzie eksploatowana jest instalacja na
paliwa stale;

13) przeprowadzenie akcji edukacyjno-informacyjnej o wymaganiach uchwaty antysmogowej
dla Mazowsza oraz dostepnych formach dofinansowania do wymiany kottow;

14) zlecenie sporzgdzenia oraz czynna wspoipraca z podmiotem zewnetrznym w zakresie
wykonania diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkancéw gminy Nowy Dunindéw, w tym
na podstawie istniejgcych danych i rejestrow, np. pochodzacych z osrodkéw pomocy
spotecznej;

15) utworzenie bazy danych dot. ubéstwa energetycznego w gminie Nowy Dunindw;

16) udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspotpraca w tym zakresie z uprawnionymi
urzednikami gminy i policja;

17) zlecanie badania prébek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania
najgorszej jakosci paliw i odpadow;

18) doradztwo mieszkancom gminy Nowy Dunindéw w zakresie wymiany zrodta ogrzewania
i termomodernizacji oraz pomoc w pozyskaniu srodkow finansowych, w tym:

a) identyfikacje w budynkach mieszkalnych elementéw wymagajgcych termomodernizaciji,

b) wykonanie planu termomodernizaciji (nie budowlanego, ale planu wskazujgcego element
podlegajacy koniecznosci wymiany/modernizacji/uszczelnienia (np. wymiana okien,
termomodernizacja, energooszczedne AGD) i poszukiwanie zrédet wsparcia dla
sfinansowania tych dziatan,

c) ocene mozliwosci finansowych mieszkanca i roziozenia w czasie dziatan
termomodernizacyjnych,

d) analize zasadnosci wymiany zrodfa ciepta,



e) analize mozliwosci zastosowanie OZE,

f) doradztwo w zakresie wymagan uchwaty antysmogowej i Programu ochrony powietrza,

g) informowanie w zakresie zadan wynikajgcych z Planu dziatah krétkoterminowych,

w przypadku wydania komunikatéw przez Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska
o ryzyku przekroczenia norm jakosci powietrza,
h) informowanie o obowigzku wprowadzania danych dotyczgcych posiadanego zrodta
ciepta do CEEB, w tym: zapoznanie z przepisami prawa, pokazanie jak dziata CEEB
i pomoc w wypetnieniu deklaracji,
i) pomoc w pozyskiwaniu srodkow finansowych na realizacje dziatanh zwigzanych
z ochrong powietrza:
— znalezienie i wybranie odpowiedniego instrumentu finansowania (spo$réd gminnych,
krajowych, unijnych i innych),
— pomoc w przygotowaniu lub pozyskaniu dokumentoéw do wnioskéw o udzielenie
pomocy finansowej,
— wspétpraca z konsultantem punktu programu Czyste Powietrze;
19) wsparcie dziatan zmierzajgcych ku zwiekszeniu oszczednosci zuzycia energii

w gospodarstwach domowych dotknietych ubdstwem energetycznym poprzez:

a) wizyty w domach i mieszkaniach oséb ubogich energetycznie,

b) analize zuzycia energii w mieszkaniu oraz mozliwosci jej zmniejszenia,

c) analize potrzeb w zakresie dziatah inwestycyjnych (wymiana okien,
termomodernizacja, energooszczedne AGD) i poszukiwanie zrédet wsparcia
dla sfinansowania tych dziatan,

d) propagowanie zmiany nawykow,

e) zapewnienie dostepu do informacji nt. mozliwosci poradzenia sobie z problemem.

Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism i decyzji

§26.1. Wjt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia, postanowienia, obwieszczenia, regulaminy, pisma okodlne i inne wewnetrzne akty

normatywne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) decyzje administracyjne w sprawach, w ktorych nie zostaty udzielone upowaznienia;
4) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) upowaznienia i petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu;



8) protokoty pokontrolne;
9) umowy o prace;
10) swiadectwa pracy;
11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta odrebnymi przepisami
lub majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sg uprawnieni do:

1) podpisywania pism i dokumentow w zakresie udzielonego im upowaznienia przez Wojta oraz
zastrzezonych przez siebie w sprawach wynikajgcych z podziatu zadan, kompetenciji i nadzoru
nad poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi z zastrzezeniem ust. 1;

2) wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Wojta, a zwigzanych
z zakresem zadan wykonywanych przez podlegte lub nadzorowane komorki organizacyjne;

3. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej,
niezastrzezone do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

2) decyzje administracyjne i pisma w sprawach, w ktorych zostaty im udzielone upowaznienia
przez Wijta;

3) pisma w sprawach dotyczgcych wewnetrznej organizacji komaorek organizacyjnych.

4. Pracownicy podpisujg pisma i decyzje w sprawach, w ktérych zostaty im udzielone

upowaznienia przez Waijta.

5. Dokumenty przektadane do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi

powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika, ktéry opracowat dokumenty.

6. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych, a w szczegdlnosci czynnosci

prawnych majacych pocigagnaé za sobg zobowigzania pieniezne winny uzyskac¢ kontrasygnate

Skarbnika.

7. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja dotyczgca zasad

sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie.

Rozdziat 6
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
interesantow w Urzedzie
§27.1. Obstuga interesantow w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach pracy tj.
w poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki w godz. 7% — 15%, w $rody w godz. 9%° — 179,
2. W wyjatkowych przypadkach Wojt moze ustali¢ inne godziny obstugi interesantow.
3. Wjt przyjmuije interesantow w srody w godzinach od . 13% — 16, natomiast w ramach skarg

i wnioskdw w godzinach od . 17%° — 18%,



4. Sekretarz przekazuje skargi, wnioski i petycje komérkom organizacyjnym, samodzielnym
stanowiskom, gminnym jednostkom organizacyjnym Gminy wiasciwym merytorycznie do ich
wyjasnienia i zatatwienia.
5. Zgtaszajgcych sie interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwioki.
6. Zakres udzielonych informaciji winien by¢ wyczerpujgcy, niemniej nie moze naruszac przepisow
o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych wiasciwych
przepisow prawa.
7. Wnoszone sprawy winny by¢ zatatwiane niezwtocznie, na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.
8. Wprowadza sie zakaz zadania od interesantéw zaswiadczeh na potwierdzenie okolicznosci,
ktére mozna uzyskaé w innych komoérkach organizacyjnych lub samodzielnych stanowiskach
pracy.
Rozdziat 7
Organizacja dziatlalnosci kontrolnej
§28.1. Urzad sprawuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Gtéwnym celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru srodkow realizaciji
zadan i ocena stopnia ich wykonania.
§29. Kontrole wykonuja:
1) Komisja Rewizyjna Rady zgodnie z art. 18 a ustawy o samorzgdzie gminnym;
2) pozostate komisje Rady w zakresie spraw, do ktoérych zostaty powotane;
3) Wejt, Zastepca Wojta, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;
4) Skarbnik w sprawach budzetowo-finansowych;
5) Kierownicy komérek organizacyjnych w sprawach dotyczgcych zadan komérki organizacyjnej.
§30.1. Kontrole przeprowadza sie przede wszystkim w zakresie:
1) wykonywania zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady, zarzgdzen
Wjta, zakresdw czynnosci, oraz polecen stuzbowych;
2) prawidlowego stosowania przepiséw prawa w toku zatatwiania spraw;

3) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw;

)
)
4) sprawno$ci organizacji pracy i jakosci obstugi interesantow;
5) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow;

6) przestrzegania ochrony danych osobowych oraz tajemnicy stuzbowej;

7) stanu rzeczowych i pienieznych skfadnikéw majgtkowych oraz prawidtowosci zabezpieczenia

mienia przed kradzieza, zniszczeniem i uszkodzeniem oraz innymi szkodami;
8) realizacji budzetu, przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz przepiséw ustawy prawo

zamowien publicznych.



2. Kazda kontrola powinna by¢ potgczona z instruktazem polegajgcym na udzielaniu wskazowek
i zaleceh w zakresie realizacji zadan, sposobu zatatwiania spraw, witasciwego interpretowania

i stosowania przepiséw prawa.

Rozdziat 8
Postanowienia korncowe
§31. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowozatrudnionego
pracownika Urzedu z trescig niniejszego Regulaminu oraz innymi regulacjami wewnetrznymi
Urzedu.
§32. Integralng czescig niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny Urzedu Gminy

w Nowym Duninowie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.



