LZARZADZENIE NR 70/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWE MIASTO

z dnia 4 wrzesnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025r.
poz. 1153 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto stanowigcy zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc: Zarzadzenie Nr 11/2025 Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto z dnia 3 lutego 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIST

Stawomir Darifisz Zalewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 70/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto

7z dnia 4 wrzesma 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY NOWE MIASTO

DZIAL L.
Organizacja wewne¢trzna Urzedu
Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto okresla organizacj¢ wewngtrzng,
zadania, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Urzedu.

§ 2. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

l. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta 1Gminy
Nowe Miasto;

2. Miescie i Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gmine Nowe Miasto;

3. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Nowym Miescie;

4. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Nowe Miasto;

5. Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pce Burmistrza Miasta 1 Gminy Nowe Miasto;
6. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta 1 Gminy Nowe Miasto;

7. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Nowe Miasto;

8. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ zalagcznik do Obwieszczenia Nr 1/2022 Rady Miejskiej
w Nowym Miescie z dnia 14 kwietnia 2022 r. - Statut Miasta 1 Gminy Nowe Miasto z p6Zniejszymi zmianami;

9. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Nowe Miasto;
10. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;

11. Ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ zdnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych;

12. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajgca w stosunku pracy.

§ 3. Urzad Miasta i Gminy jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow i zakltadem pracy
W rozumieniu przepisoOw prawa pracy.

§ 4. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje swoje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z funkcji organu wykonawczego gminy.

2. Urzad jest jednostkag budzetowa.

§ 5. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Nowe Miasto, budynek usytuowany przy ul. Aptecznej 8.
§ 6. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piagtku w godzinach od 8" do 16™.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w dniach pracy urzedu, a takze w soboty.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wprowadzi¢ inny rozklad czasu pracy.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 7. Urzad realizuje zadania:
|. wlasne wynikajace z ustawy i innych ustaw szczegdlowych,

2. zlecone i powierzone z zakresu dzialania organow administracji rzagdowe;,

[d: 4481 E428-AB0A-44D9-A6F A-A8B2B3D477B6. Ogloszony Strona |



3. wyni_kajq_ce ;pnmzumieﬁ zawartych pomigdzy gming a innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
badz organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é¢ pozytku publicznego,

4. pozostale, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§ 8. 1. Zasady postgpowania oraz terminy zalatwiania indywidualnych spraw obywateli okreslaja przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sa z uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwéw zakladowych, a takze

zarzgdzenia Burmistrza w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Miasta i Gminy Nowe Miasto oraz rodzajow
przesytek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny.

§ 9. Funkcjonowanie Urzgdu opiera sie na zasadzie:

1. praworzadnosci,

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. hierarchicznego podporzadkowania,

6. podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,
7. wzajemnego wspoldziatania,

8. apolitycznosci.

§ 10. Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 11. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru,
2) powolania,
3) umowy o prace,
4) umowy zlecenie.

2. Dopuszcza sie zatrudnianie pracownikéw w niepelnym wymiarze czasu pracy.

3. Stosunek pracy pracownikoOw zatrudnionych na podstawie umowy o prace nawigzuje sie na czas
nieokreslony lub na czas okreslony. Jezeli zachodzi konieczno$é zastepstwa pracownika w czasie jego

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, Burmistrz moze wtym celu zatrudni¢ innego pracownika na
podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 12. 1. W Urzedzie tworzy sie referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.
2. Referaty tworzy si¢ jezeli charakter pracy uzasadnia zatrudnienie co najmniej dwoch pracownikow.

3. Samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w przypadku, gdy specyfika spraw wykonywanych na danym
stanowisku wymaga bezposredniego podporzadkowania Kierownikowi Urzedu.

4. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Burmistrz.
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§ 13. 1. Struktura organizacyjna Urzedu:
1) Referat Finansowy (FNP), w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) Skarbnik Miasta i Gminy — Glowny Ksiegowy Budzetu wykonujacy jednoczesnie zadania Kierownika
Referatu;

b) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe) — 2 etaty,
¢) Stanowisko ds. ksiegowosci 1 windykacji,
d) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 gospodarki lokalowe],
e) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,
f) Stanowisko ds. wymiaru podatkow.
2) Referat Organizacyjny i Oswiaty (ORG), w skiad ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. organizacyjnych 1 kadr,
b) Stanowisko ds. oswiaty,
¢) Stanowisko ds. obstugi rady miejskiej,
e) Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej 1 archiwum,
f) Stanowisko ds. kancelaryjnych — 3 etaty,
g) Stanowisko ds. ochrony informacji 1 promocji gminy.
3) Samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. zamowien publicznych 1 inwestycji (ZPI),
b) Stanowisko ds. inwestycji1 1 drog (SID),
¢) Stanowisko ds. inwestycji (SI),
d) Stanowisko ds. planowania przestrzennego (PP),
e) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (OK),
f) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OS),
o) Stanowisko ds. gospodarki gruntami 1 mienia komunalnego (GK).
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC):
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu ewidencji ludnosci,

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu stanowiska
ds. organizacyjnych i kadr,

¢) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu stanowiska
ds. obstugi rady miejskie].

J) Komendant Strazy Miejskiej (KSM) — % etatu.

6) Stanowisko ds. obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego (OCK) — % etatu.
7) Informatyk (10T) — % etatu.

8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Administrator Systemu,
¢) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
d) Pracownik prowadzacy Kancelarie Materiatow Niejawnych.

2. Urzad zatrudnia pracownikow pomocniczych 1 obstugi:
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a) Trener sSrodowiskowy,
b) Pomoc administracyjna — 5 etatow,
¢) Kierowca samochodu osobowego,
d) Sprzataczka.
3. Burmistrz powierza zatrudnionym urzednikom lub powotuje sposréd nich:
a) Inspektora Ochrony Danych (I0D),
b) Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

§ 14. W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1. Zast¢pca Burmistrza (ZB).

2. Sekretarz Miasta i Gminy - wykonujacy jednoczesnie zadania Kierownika Referatu Organizacyjnego
1 Oswiaty (SG).

3. Skarbnik Miasta i Gminy — Gtéwny Ksiegowy Budzetu, wykonujacy jednoczesnie zadania Kierownika
Referatu Finansowego.

4. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

J. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu stanowiska
ds. organizacyjnych i kadr.

6. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu stanowiska
ds. obstugi rady miejskie;j.

7. Komendant Strazy Miejskiej.
§ 15. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sa do:

I. dbatosci o wykonywanie zadaf publicznych zuwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli,

2. przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
3. znajomosci prawa materialnego obowiazujgcego w powierzonym im zakresie dzialania,
4. wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo.

>. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspotpracownikami,

6. sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonych,

/. udzielania informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepniania dokumentow
znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

8. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

9. proponowania formy i sposobu postgpowania zapewniajacego prawidlowe i szybkie zalatwianie spraw,

10. prawidlowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizowania akt spraw, zbiorow przepisoéw
prawnych, rejestrow, spiséw spraw, pomocy urzedowych i wyposazenia biurowego,

I'l. udzialu w wykonywaniu zadan obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego,

I2. przygotowania i aktualizacji informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong¢ internetowa
Urzedu Miasta i Gminy,

I3. zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
14. statlego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
|5. poddania si¢ okresowej ocenie,

16. wlasciwego stosowania rzeczowego wykazu akt.
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§ 16. 1. Zakres czynnosci dla Sekretarza ustala Burmistrz.

0. Zakres czynnosci dla kierownikow referatoéw i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska ustala
Burmistrz w oparciu o propozycje Sekretarza.

3. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w referatach ustala Burmistrz w oparciu o propozycje
kierownika wlasciwego referatu.

Rozdzial 4.
Podzial zadan i kompetencji pomigdzy stanowiska Kierownicze Urzedu.

§ 17. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Sekretarza | Skarbnika.

2. Burmistrz powierza Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi podczas swoje] nieobecnosci, w ramach
udzielonych upowaznien, kierowanie biezacymi sprawami Urzgdu oraz prowadzenie spraw Miasta 1 Gminy.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu.
4. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Miasta i Gminy oraz reprezentowanie |€) na zewnatrz;

2) kierowanie urzedem i wydawanie zarzadzen regulujacych jego prace;

3) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

4) wykonywanie zadan organu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

5) w stanie klegski zywiolowej kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Miasta 1 Gminy w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub ich usuniecia;

6) sktadanie oswiadczef woli w imieniu Miasta i Gminy w zakresie zarzadu mieniem;
7) nadzor nad realizacjg strategii rozwoju Miasta 1 Gminy;

8) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;;

9) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwolanie Skarbnika:

10) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ocena kadry kierownicze]
urzedu;

11) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

12) udzielanie upowaznien w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza;

13) przygotowywanie i przedktadanie projektoéw uchwal na sesje Rady;

14) wykonywanie uchwal Rady oraz przedkladanie Radzie sprawozdan z ich wykonania;
15) wykonywanie budzetu Miasta 1 Gminy;

16) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

17) wydawanie zarzadzen;

18) przyjmowanie i analizowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw Urzedu 1 Kierownikow
jednostek organizacyjnych:

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaty
Rady.

5. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Burmistrza,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz,

4) Kierownicy referatow,
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>) Samodzielne stanowiska pracy.

6) Urzad Stanu Cywilnego,

7) Straz Miejska,

8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - Pelnomocnik Ochrony Inform acj1 Niejawnych,
9) Inspektor Ochrony Danych,

10) Administrator Systemow Informatycznych.

11) pracownicy pomocniczy i obstugi,

12) Kierowca samochodu osobowego.

§ 18. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Pod nieobecno$¢ Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz, o ile Burmistrz nie zarzadzil inaczej.

3. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych o ktérych mowa w ust. 1.

4. Wykaz upowaznien o ktérych mowa w ust. 2 i 3 prowadzi referat organizacyjny i oswiaty.

§ 19. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnoéci Burmistrza

lub w przypadku zaistnienia przyczyn braku mozliwosci pelnienia obowigzkéw przez Burmistrza miedzy
Innymi poprzez:

I) wykonywanie funkcji bezposredniego zwierzchnika stuzbowego., w stosunku do pracownikow Urzedu oraz

kierownikow miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie wszelkich czynnosci
z zakresu prawa pracy,

2) reprezentowanie Miasta i Gminy oraz Urzedu na zewnatrz, w tym miedzy innymi przed organami
administracji panstwowej isamorzadowej, instytucjami publicznymi, podmiotami gospodarczymi oraz
bankami,

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

|) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

2) skfadanie oswiadczenn woli w imieniu Miasta i Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw lub
upowaznien,

3) przyymowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

4) wyKonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajgcych z pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Burmistrza.

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza o ile dotycza tresci danego stosunku pracy
1 nie g sprzeczne z prawem.

§ 20. 1. Skarbnik jest Glownym Ksiggowym Budzetu, wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowe;j
Miasta 1 Gminy oraz sprawuje kontrolg i nadzor nad realizacja tych zadan.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
l) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem.
2) wykonanie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem wieloletniej prognozy finansowej,

3) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci | obstugi ksiegowej
budzetu,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

J) kontrolowanie ianaliza sprawozdan zwykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny
budzetowej,
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6) dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

7) dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelnosci sporzadzonych dokumentow dotyczacych operac)i
gospodarczych 1 finansowych,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,
9) sporzadzenie sprawozdan z wykonania budzetu,

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji sytuacji finansowej
Miasta i Gminy,

11) opiniowanie projektow uchwal Rady wywolujacych skutki finansowe dla Miasta 1 Gminy,

12) nadzorowanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkéw 1 opracowywanie projektow
zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu kontroli iobiegu dokumentow finansowych oraz obrotu
drukami $cistego zarachowania,

13) wspolpraca z Kierownikami Referatéw oraz samodzielnymi stanowiskami przy sporzadzaniu czgsci
finansowej wnioskow i aplikacji, w zakresie pomocy finansowej w ramach programow 1 inicjatyw
wspolnotowych, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

14) nadzorowanie prawidlowego S$ciggania naleznosci idochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

15) wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych w sprawach finansowych z zakresu udzielonego
upowaznienia przez Burmistrza,

16) obligatoryjne uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji na zaproszenie Przewodniczacego
Komisji,
17) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 21. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prac¢ urzgdu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegOlnosci:
1) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,
2) kontrola dyscypliny pracy,

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy urzedu ikoordynacja dzialan poszczegdlnych referatéw
i stanowisk pracy,

4) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej iterminowego zalatwiania interpelacji, skarg
1 wnioskow,

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow prawnych,

7) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami powszechnymi,
8) sprawowanie kontroli zarzadcze;,

9) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,

10) nadzoér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola tresci informacji publiczne
w BIP,

11) promowanie Miasta 1 Gminy,

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza w zakresie okreslonym przepisami
prawa,

|3) nadzorowanie opracowania statutu Miasta 1 Gminy,
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14) wykonywanie zadan kierownika referatu organizacyjnego i oSwiaty,

I5) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z pelnomocnictw oraz upowaznien udzielonych
przez Burmistrza.

§ 22, 1. Referatami kierujg kierownicy.

2. Kierownicy referatéw urzedu kieruja realizacja zadah Miasta i Gminy w zakresie spraw wyznaczonych
referatowi oraz obok funkcji kierownika wykonujg stale czynno$ci pracownicze do rozmiaréw
umozliwiajgcych sprawne kierowanie podlegtym zespotem.

3. Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez Burmistrza wykonujg obowiazki zwierzchnika
stuzbowego wobec podlegtych pracownikow.

4. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
|) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do Referatu.
2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw,

3) ocena wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw | wystgpowanie z wnioskami w sprawach
zatrudnienia, nagréd, kar 1 awansow,

4) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku 1dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

5) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci miedzy podleglymi pracownikami.

6) podejmowanie dzialafi korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy je] jakosci, dbalosé
0 kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

7) nadzorowanie przestrzegania przepisbw na stanowiskach pracy, w tym przepisow ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych,

8) dbalosS¢ o powierzone mienie,

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow mi¢jsko-gminnych badz innego uregulowania
okreslonych spraw nalezgcych do zakresu dzialania referatu, wspéldzialanie w opracowywaniu projektow
uchwat Rady, zarzgdzen Burmistrza, uméw, porozumien i innych aktéw prawnych,

10) opracowywanie prognoz, analiz sprawozdan z prowadzonych spraw,

I1) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien,

I2) zapewnienie wlasciwej wspolpracy zRadg, radnymi oraz jednostkami pomocniczymi, W tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasniefi na skargi
1 wnioski interesantéw w trybie przewidzianym przepisami prawa,

I3) udzial w sesjach Rady oraz obstuga merytoryczna komisji Rady w przypadku omawiania spraw z zakresu
dzialania referatu,

14) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom informacji dotyczacych
spraw Miasta 1 Gminy oraz urzedu,

15) realizowanie zadafh bezpieczenstwa i porzadku publicznego, zadan obronnych, obrony cywilnej oraz
zarzgdzania kryzysowego w wymiarze wynikajgcym z zakresu dzialania referatu,

16) zapewnienie interesantom niezbednych formularzy i drukéw,

I'7) zapewnienie ochrony zasobéw w tym materialnych, informacyjnych, danych osobowych, informac;ji
niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez komorke organizacyjna,

18) zapewnienie przygotowania danych iinformacji niezbednych do sporzadzania projektu budzetu oraz
sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych przez kierownika kompetencj,

[d: 4481E428-AB0A-44D9-A6FA-A8B2B3D477B6. Ogloszony Strona 8




19) biezace wytwarzanie i przetwarzanie informacji publicznej dla potrzeb Biuletynu Informacji Publiczne]
w $ciéle okre§lonym terminie, aktualizacja informacji,

20) wykonywanie kontroli zarzadczej, biezgce monitorowanie sposobu realizacji celow 1zadan przez
podlegtych pracownikéw w urzedzie i nadzorowanych jednostkach,

21) informowanie Burmistrza o stanie wykonywania zadan oraz identyfikacji ryzyka zwigzanego zich
realizacjg.

5. Referaty isamodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do wspoldzialania pomi¢dzy soba,
w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
Zakres zadan

§ 23. Do zakresu zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1. opracowanie projektu budzetu,

2. przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

3. zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

4. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

5. finansowanie powiazanych z budzetem Miasta i Gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich gospodarkg finansowa,

6. dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej Miasta 1 Gminy i sporzadzanie
materialow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach Rady,

7. sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzen z zakresu dziatania referatu,

8. terminowe i wyczerpujace zalatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwolan i podafh w sprawach
podatkoéw 1 oplat,

9. wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania irozliczefi naleznosci budzetowych
w zakresie dochodow realizowanych przez US w Plonisku na rzecz budzetu Miasta 1 Gminy,

10. klasyfikacja i sprawozdawczos¢ z wydatkow strukturalnych,

11. wspoldziatanie z Regionalng 1zbg Obrachunkowa, Urz¢dem Skarbowym 1 Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw pozostajgcych w zakresie wiasciwosci gminy
wynikajacych z ustawy o podatkach i opfatach lokalnych oraz ustaw o podatku rolnym 1 lesnym,

13. prowadzenie spraw z zakresu stosowania ulg, zwolnien ustawowych w podatku,
14. przyjmowanie informacji i deklaracji podatkowych,

15. badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym irzeczywistym informacji oraz deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

16. prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych przewidzianych w art. 272 pkt. 1-3 Ordynacja podatkowa,
17. kontrola podatkowa w trybie ustawy Ordynacja podatkowa,

18. wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji na podstawie rejestrow i1 ewidencji podatkowych,

19. przygotowywanie projektéw uchwal wnoszonych przez Burmistrza Miasta i Gminy na posiedzenia
Rady Miejskiej z zakresu podatkéw i oplat lokalnych,

20. prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne),

21. sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wymiaru podatkow,

22. rozliczanie soltysow z zainkasowanych zobowigzan  podatkowych i naliczanie wynagrodzenia
Prowizyjnego,
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23. ksiggowanie wplat z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
24. prowadzenie windykacji podatk6w i optat lokalnych,

25. nadzorowanie terminowego wplacania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wystawianie
upomnien,

26. wystawianie tytuléw wykonawczych na zaleglosci w podatkach lokal nych i oplacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w tym:

1) wystawianie tytulow wykonawczych oraz przekazanie ich wraz z obowigzujacg dokumentacjg do organu
egzekucyjnego,

2) prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych,

3) kontrolowanie czasu realizacji tytutbw wykonawczych, przygotowanie zapytan w sprawie przewleklosci
postgpowania egzekucyjnego,

4) niezwloczne zawiadamianie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokosci zobowigzania objetego
tytutem wykonawczym , wynikajacej zjej wygasniecia w calodci lub w czescl oraz o kazdej zmianie
W stanie naleznosci wynikajgcej z jej odroczenia lub roztozenia na raty,

5) aktualizowanie tytuldw wykonawczych.
6) przygotowywanie wnioskéw o zawieszenie postepowania oraz o odwieszenie.

27. wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajace stan zaleglo$ci podatkowych,

28. prowadzenie spraw z zakresu stosowania umorzen podatku, roztozenia na raty oraz odroczenia terminu
ptatnosci,

29. rozliczanie podatku VAT,
30. wystawianie faktur VAT, not ksiggowych, not korygujacych oraz not odsetkowych.

31. prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy towaréw i ustug objetych ustawa o podatku VAT w Urzedzie
Miasta 1 Gminy.

32. sporzadzanie deklaracji podatkowej zbiorczej VAT-7 Gminy (na podstawie deklaracji czastkowych),

33. rozliczanie podatku VAT Miasta i Gminy oraz przekazywanie w formie elektronicznej deklaracji
VAT-7 Miasta i Gminy i pfatno$ci podatku VAT w Urzedzie Skarbowym,

34. sporzadzanie 1 przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych w formie
jednolitego pliku kontrolnego zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy,

35. pobor i prowadzenie dokumentacji w zakresie oplaty skarbowe;,

36. organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczenie oraz prowadzenie
ksiag inwentarzowych,

37. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostalych srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych
| prawnych,

38. obstuga Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur — KSEF.

39. sporzgdzanie umoéw dzierzawy, najmu lub uzyczenia terenéw. lokali i obiektéw bedacych wiasnoscia
Miasta 1 Gminy Nowe Miasto,

40. realizacja zadan zwigzanych z rezerwacjg miejsc handlowych poza targowiskiem.,

41. zgloszenie i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikéw oraz os6b pracujacych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

42. naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, sporzadzanie list plac oraz przy gotowywanie
przelewow plac pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy oraz Przedszkola,

43. naliczanie podatkéw do Urzedu Skarbowego od wyptaconych wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji
podatkowych,
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44. naliczanie sktadek do ZUS na ubezpieczenie spoleczne 1 Fundusz Pracy,

45. sporzadzanie deklaracji inaliczanie skladek na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych, w okresach wystgpowania,

46. sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych oraz korekt dokumentow do ZUS,
47. sporzadzanie raportow ZUS RMUA,
48. przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS,

49, sporzadzanic  wnioskéw  orefundaci¢ cze¢Sci  wynagrodzen pracownikow  zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

50. prowadzenia  pelnej  ksiggowosci  Przedszkola ~ Samorzadowego  im. Misia  Uszatka
w Nowym Miescie,

51. naliczanie podatku od o0s6b fizycznych oraz wydawanie rocznych informacji —PIT 11,
52. prowadzenie dokumentacji i rozliczen PFRON,

53. sporzadzanie dokumentacji w sprawach emerytalno — rentowych pracownikow,

54. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

55. prowadzenie obslugi kasowej urzedu,

56. sporzadzanie i ksiegowanie raportow kasowych,

57. sporzadzanie przelewow bankowych,

58. dekretowanie faktur wptywajacych do urzedu,

59. wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, komornikami sgdowymi i innymi organami,

60. rozliczanie delegacji stuzbowych,

61. Ksiegowanie dochodéw i wydatkéw Urzgdu Miasta i Gminy,

62. Ksiegowanie dochodow 1 wydatkow Organu,

63. Ksiegowanie i rozliczanie wplaconych wadiow i kaucji na rachunek bankowy Depozytu,
64. Ksiegowanie projektow realizowanych ze sSrodkéw europejskich,

65. Prowadzenie ewidencji ksiegowej S$rodkéw trwatych, pozostalych Srodkéw trwatych 1wartosci

niematerialnych iprawnych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majgtkowych oraz sporzadzanie
sprawozdan o ruchu srodkéw trwalych,

66. Naliczanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
67. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkow inwestycyjnych,

68. Kontrola iewidencja zaangazowania w zakresie dochoddéw biezacych 1inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie,

69. Kontrola iewidencja zaangazowania w zakresie wydatkow biezgcych 1inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie,

70. Prowadzenie ewidencji ksiggowej irozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych,
terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu,

71. Prowadzenie ewidencji ksiegowe] z zakresu dofinansowania ksztalcenia mtodocianych,

72. Weryfikacja kont ksiegowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna tych kont,

73. Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw i wydatkéw oraz
porownywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

74. sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw budzetowych,

75. sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow budzetowych,

[d: 448 1E428-AB0A-44D9-A6FA-A8B2B3D477B6. Ogloszony Strona 11



16. Okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkéw budzetowych,

77. Analiza 1kontrola kont ksiggowych dotyczagcych prowadzonych spraw, przeprowadzanie weryfikacji
kont ksiggowych, wyjasnienie powstatych r6znic, inwentaryzacja roczna tych kont,

78. Sporzgdzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda.

79. sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielania pomocy publicznej I informacji w sprawie pomocy
publiczne;.

80. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych,

§ 24. Do zakresu zadan Referatu Organizacyjnego i O$wiaty nalezy:

l. przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindéw, zarzadzen oraz innych aktéw wewneftrznych
w zakresie organizacji pracy urzedu,

2. prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

3. prowadzenie rejestru udzielonych przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw.

4. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

S. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady oraz posiedzen
komisji w tym podawanie do publicznej wiadomosci ich porzadku i termindw.

6. obstuga kancelaryjna i organizacyjna Rady,
/. obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen Komisji Rady,

8. przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow dotyczacych
projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych organéw,

9. organizowanie i obstuga narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,
10. prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,
I 1. prowadzenie rejestru 1 zbioru uchwatl Rady,
12. przekazywanie uchwal Rady:
1) Wojewodzie i Regionalnej [zbie Obrachunkowej,
Z2) na stanowiska pracy w Urzgdzie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,

13. przygotowanie i przeprowadzenie referendéw, wyboréw samorzadowych, prezydenckich,
parlamentarnych, do parlamentu UE oraz samorzadu rolniczego,

I4. realizowanie zadan zwigzanych z wyborami samorzadow wiejskich w solectwach.

15. wspolpraca z soltysami i radami soteckimi,
[6. przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dowodow osobistych,

17, werytikacja danych zawartych we wnioskach z danymi zawartymi w Rejestrze Dowodéw Osobistych
(Zrodio),

I8. wprowadzanie danych do Rejestru Dowodoéw Osobistych w celu ich przekazania do Centrum
Personalizacji Dokumentow,

19. wydawanie wyprodukowanych dowodéw osobistych wnioskodawcom,

20. udostgpnianie danych osobowych zakt dowodéw osobistych i dokumentacji zwiazanej z dowodem
0sobistym,

21. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikéw urzedu i kierownikéw
miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych,

22. prowadzenie dokumentacji dotyczgce] praktykantow i stazystow,
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23. przygotowywanie dokumentacji w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze, powierzanie tych
stanowisk oraz odwolywanie z nich,

24. realizowanie zadan zwiazanych zorganizacjg $wiadczen wypoczynkowych dla pracownikow, ich
rodzin i emerytéw (wycieczek, dziatalnosci kulturowo-o$wiatowej i sportowo-rekreacyjnej) oraz organizacja
pomocy rzeczowej lub finansowe;,

25. przygotowywanie dokumentacji konkursowej w zakresie naboru na wolne stanowiska kierownikow
miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych, powierzanie tych stanowisk oraz odwolywanie z nich,

26. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,

27. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg rob6t publicznych i prac interwencyjnych,

28. nadzdr nad pracownikami obstugi i zatrudnionymi w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych,
29. realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

30). sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw kadrowych,

31. koordynowanie dzialah organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem placowek
o$wiatowych na terenie Miasta 1 Gminy,

32. wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

33. opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji szkoty, kontrola poprawnosci ich sporzgdzania oraz
przygotowywanie do zatwierdzenia przez Burmistrza,

34. opracowywanie projektéw regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

35. prowadzenie postepowan w zakresie oceny dyrektorow szkol,

36. realizacja zadan dotyczacych zaktadania, likwidacji 1 reorganizacji placowek oswiatowych,
37. obstuga systemu informacji oswiatowe) (S10),

38. organizacja dowozu dzieci do szkol,

39. kontrola realizacji obowigzku szkolnego 1 nauki,

40. przygotowywanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

41. realizacja zadan z zakresu pomocy socjalnej dla uczniéw (stypendia szkolne),

42. przyznawanie pomocy materialnej uczniom (wyprawka szkolna),

43. realizacja zadan z zakresu wyposazenia szk6l w podreczniki, materialy edukacyjne 1 materialy
cwiczeniowe,

44, dofinansowanie pracodawcom kosztéw nauki mtodocianych pracownikéw,

45. wspoOtpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Urzgdem Pracy oraz innymi instytucjami
w zakresie realizowanych zadan,

46. przyjmowanie, wysylanie irozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1wewngtrz urzgdu oraz
prowadzenie ewidencji korespondencji,

47. prowadzenie archiwum zaktadowego,

48. organizowanie przegladoéw i konserwacji urzadzen biurowych,

49, obstuga spotkan organizowanych przez Burmistrza i1 Sekretarza,

50. prowadzenie ewidencji i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

51. zaopatrzenie urzedu w niezbedne materialy biurowe, gospodarcze, prenumerata czasopism,

52. przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

53. dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat 1 rocznic,
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54. organizowanie i koordynowanie podrézy stuzbowych Burmistrza oraz Innych pracownikow urzedu.,

55. prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami o stanie majatkowym sktadanymi przez Radnych,
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz osoby wydajace decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza,

56. wspéldziatanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w szczeg6lnosci poprzez:
1) przyjmowanie pism sadowych,
2) wywieszanie ogloszen sgdowych,
3) udzielenie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu na licytacje,

57. wspoldziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek handlowych
1 zaktadow ustlugowych,

8. wykonywanie zadan w zakresie rejestracji wnioskéw w Centralnej Ewidencji i1 Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

J9. wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym na terenie Miasta i Gminy,

60. realizacja zadan wynikajacych zprzepiséw o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i zbidrkach
publicznych,

61. wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorki publicznej na terenie Miasta i Gminy,
02. wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

63. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, kultury, sportu i turystyki,

64. wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki,

65. prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie ze
szczegblnym uwzglednieniem gospodarstw agroturystycznych,

66. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej nalezacych do wlasciwosci
Miasta 1 Gminy,

67. wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych,

68. publikacja informacji na stronie internetowej Miasta i Gminy,

69. koordynowanie dzialan z zakresu wspoélpracy Miasta i Gminy z organizacjami pozarzgdowymi,
70. prowadzenie dziatanh w zakresie promocji Miasta i Gminy,

71. organizowanie miejsko-gminnych uroczysto$ci okoliczno$ciowych oraz imprez kulturalno-

rozrywkowych,
72. organizowanie zaje¢ sportowo — rekreacyjnych na obiekcie ,,Orlik 20127,
13. przygotowywanie harmonogramu korzystania z boisk i nadzér nad jego realizacja,
74. prowadzenie rejestru uzytkownikéw obiektu,
15. przygotowywanie sprawozdan okresowych z dziatan realizowanych na obiekcie,
76. dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonego obiektu - ,,Orlik 20127,
77. utrzymywanie porzadku na obiekcie,
78. przestrzeganie i stosowanie Regulaminu korzystania z kompleksu boisk sportowych,
79. szerzenie 1 popularyzacja zaje¢ sportowych i rekreacyjnych na terenie Miasta i Gminy,
80. organizowanie imprez sportowych i turniejow,
81. wspolpraca z nauczycielami szk6l w zakresie organizacji zaje¢ sportowych w czasie wolnym od nauki,

82. inicjowanie i prowadzenie akcji popularyzujacych sport,
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83. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem I monitoringiem Strategii Rozwoju Miasta 1 Gminy,

84. Koordynowanie dziatlah zwigzanych z funkcjonowaniem Wiejskiego Osrodka Kultury w Nowym
Miescie.

§ 25. Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego i stanowisk pomocniczych nalezy:

1. przygotowywanie materiatéw i dokumentow planistycznych Miasta 1 Gminy.,

2. koordynacja i obstuga zadan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow planistycznych,

3. koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz prognozy skutkow wplywu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze,

4. prowadzenie i aktualizacja rejestru planow miejscowych, gromadzenie materialow zwiazanych ztymi
planami oraz wiasciwe ich przechowywanie,

5. wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

6. prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzania zadan rzadowych do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

7. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta 1 Gminy 1 przygotowanie wynikow tej oceny,

8. dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplaty planistycznej 1 adiacenckiej,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z programem rewitalizacji,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu, w tym:
1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasnigcia,
2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
3) wydawanie decyzji o zmianie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
4) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacj1 inwestycji celu publicznego,

13. rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie 1ch zgodnosci zustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

14. wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

15. wydawania zaswiadczen o zgodnosci projektu albo sposobu uzytkowania budynku z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

16. opiniowanie wstepnego projektu podzialu nieruchomosci,
17. prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i zabezpieczania zabytkow,

18. realizacja zadan Miasta 1 Gminy Nowe Miasto w zakresie ochrony zabytkéw, cmentarnictwa 1 ochrony
miejsc pamiecl.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy:
1. prowadzenie dzialan w zakresie zapewnienia czystosci i porzadku na terenie Miasta 1 Gminy,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem 1 funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie Miasta 1 Gminy,

3. opracowywanie projektow Regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku w Miescie 1 Gminie, jego zmian
oraz prowadzenie spraw w nim okreslonych,
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4. prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz osadnikow z przydomowych oczyszczalni
sclekow,
J. sporzadzanie planu Kontroli czestotliwosci oprézniania zbiornikéw bezodplywowych oraz osadnikow

z przydomowych oczyszczalni sciekow i przedktadanie go do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy,

6. przeprowadzanie kontroli czestotliwosci oprézniania zbiornikow bezodplywowych oraz osadnikéw
z przydomowych oczyszczalni Sciekow zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza planem kontroli,

7. sporzgdzania sprawozdania dotyczacego gospodarowania nieczysto$ciami ciektymi,

8. prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz kontrola czestotliwoscei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadoéw $ciekowych,

9. prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci.

10. prowadzenie ewidencji udzielonych zezwolen icofnigtych zezwolen na oprdéznianie zbiornikéw
bezodptywowych i1 transportu nieczystosci cieklych,

I 1. nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami,

|2. sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

13. opiniowanie wnioskéw o wpis, zmiang wpisu do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie

odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci oraz wykreslenie zrejestru dzialalno$ci
regulowanej,

14. wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,
I5. wydawanie decyzj1 o czasowym odebraniu zwierzat wilascicielowi i przekazaniu ich do schroniska.,
16. realizacja zadan zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami i umieszczaniem ich w schroniskach,

17. opiniowanie wnioskow na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalno$ci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi i prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, atakze grzebowisk ispalarni zwlok
zwierzecych 1 ich czesci;

§ 27. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy:

l. przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsiewzigcia mogacego znaczaco oddzialywac na srodowisko,

2. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska w zakresie objetym
wilasciwoscig Burmistrza,

3. sporzgdzanie oraz aktualizowanie miejsko-gminnych programéw ochrony srodowiska uwzgledniajacych
wymagania okreslone w polityce ekologiczne] panstwa,

4. sporzadzanie sprawozdan z realizacji programoOw oraz przedstawianie ich Radzie,

5. gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci imiejscach wystepowania substancii
stwarzajgcych szczegblne zagrozenie oraz okresowe przedktadanie ich wojewodzie,

0. prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
0 srodowisku 1 jego ochronie,

7. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

8. wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzania lasu z powiadamianiem
o tym fakcie wiascicieli lasow.

9. wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,
10. ewidencja 1 nadzor nad pomnikami przyrody,

I 1. opintowanie projektow prac geologicznych,
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12. opracowywanie planu skanalizowania Miasta i Gminy Nowe Miasto — aglomeracja, w tym koordynacja
prac zwigzanych ze sporzadzeniem sprawozdania z realizacji Krajowego Oczyszczania Sciekow Komunalnych,

13. wprowadzanie deklaracji do Bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow oraz wdrozenie
mechanizmow kontroli 1 weryfikacji wskazywanych w deklaracji danych,

14. naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

15. nadzo6r nad utrzymaniem urzadzen wodnych bedacych wlasnoscig Miasta 1 Gminy,

16. prowadzenie spraw dotyczacych obiektow hydrotechnicznych,

17. wspélpraca z Wodami Polskimi w zakresie oddawania gruntow w uzytkowanie,

18. wydawanie zaswiadczen o braku przeciwskazan do budowy przydomowe) oczyszczalni Sciekow,
19, przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakazne) zwierzat,

20. wspotorganizowanie akcji stosowania Srodkow ochronnych zwalczajacych chorobeg zarazliwa,
21. wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem 1 utylizacja padlych zwierzat,

23. podawanie do publicznej wiadomosci komunikatow Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin,

24, przeprowadzanie kontroli czestotliwosci oprozniania zbiornikéw bezodplywowych oraz osadnikow
z przydomowych oczyszczalni Sciekow zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza planem kontroli,

25. wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdania dotyczacego gospodarowania nieczystosciami ciektymi.
§ 28. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i mienia komunalnego nalezy:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem 1 zarzadzaniem gruntami komunalnymi,
przeksztalcanie uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
oddawanie gruntow Miasta 1 Gminy w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad,
sprzedaz gruntow komunalnych,

nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan,

i
3.
4,
s
6. komunalizacja gruntow,
7. regulacja stanéw prawnych nieruchomosci Miasta 1 Gminy,
8. prowadzenie postepowan z zakresu rozgraniczenia gruntow,
9.

nadzor nad gospodarowaniem wspolnotami gruntowymi,

1 0. ustanawianie stuzebnosci gruntowej na gruntach stanowigcych wtasnosc Miasta 1 Gminy Nowe Miasto,

|1. prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustalaniem nazw placow 1ulic oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,

13. zatwierdzanie podziatu nieruchomosci,

14. organizowanie przegladow technicznych budynkéw i obiektow pozostajacych w zarzadzie Miasta
| Gminy, prowadzenie spraw przeciwpozarowych, wtym organizowanie przegladow kominéw, palenisk,
wentylacji 1 instalacji oraz prowadzenie dokumentacji w powyzszym zakresie,

15. organizowanie zaopatrzenia budynkow 1 obiektow w media komunalne pozostajacych w zarzadzie
Miasta 1 Gminy (gaz, woda, prad) oraz i ich rozliczanie,

16. zgtaszanie awaril oswietlenia ulicznego,

17. nadzor nad funkcjonowaniem targowiska gminnego w tym okreslanie zasad i1 oplat za Korzystanie
z targowiska,
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| 8. organizacja kapieliska.

19. prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, w tym wspoldzialanie z dzierzawca lub zarzadca obwodéw
towieckich ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony zwierzat,

20. sporzgdzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych,

21. monitorowanie sytuacji w rolnictwie iewentualne szacowanie strat w uprawach na skutek klesk
zywiolowych.

22. wyznaczanie na nieruchomosciach przyleglych do wéd, dostepu do wody objetej powszechnym
korzystaniem.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych i inwestycji nalezy:

1. prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych o wartosci powyzej kwoty 130 000,00 zl netto,

2. w oparciu o0 Wieloletm Plan Finansowy, budzet Miasta i Gminy i strategiczne decyzje inwestycyjne
przygotowywanie wnioskOw 1 aplikacji w zakresie pomocy finansowej w ramach programéw i inicjatyw
wspolnotowych o wartosci o ktore] mowa w pkt. 1,

3. koordynacja dzialan zwiazanych z przygotowywaniem wnioskéw o platno$¢ po zakonczeniu zadan
inwestycyjnych z udziatem srodkéw zewnetrznych o wartosci o ktorej mowa w pkt. 1,

4. stale monitorowanie programow finansowanych z funduszy Unii Europejskie;j,

J.staly kontakt zinstytucjami nadzorujacymi projekty ifirmami wspierajacymi przygotowywanie
wnioskow o dofinansowanie,

6. wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta 1 Gminy w zakresie sporzadzania cze$ci finansowej wnioskow
1 aplikacji, o ktorych mowa wyze), a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

7. prowadzenie centralnego rejestru zawieranych umow,
8. udzial w przygotowywaniu projektu budzetu na dany rok budzetowy,
9. wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. inwestycji i drog nalezy:

1. okreslenie rozmiaru inwestycji, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wykonanie robot.

2. koordynowanie spraw zwigzanych z oceng 1 zatwierdzaniem projektéw technicznych,

3. ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok budzetowy,
4. nadzorowanie nad zrealizowaniem umowy o wykonanie robét lub ustug,
5. nadzorowanie i odbidr inwestycji,
0. przekazywanie do uzytku inwestycji 1 rozliczenie jej kosztow poprzez:
1) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
2) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,
3) organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych,
7. ustalanie potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych,
8. tworzenie bazy danych o inwestycjach zrealizowanych i planowanych do zrealizowania,
9. stale monitorowanie programow finansowanych z funduszy Unii Europejskiej.

10. wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskéw o platnos¢ irozliczeniu inwestycji wykonanej z udziatem
srodkow zewnetrznych, zrealizowanej w ramach zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow,

1 1. przygotowywanie wnioskow o platnos¢ po zakonczeniu zadan inwestycyjnych z udzialem s$rodkow
zewnetrznych,
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12. staly kontakt zinstytucjami nadzorujgcymi projekty 1firmami wspierajacymi przygotowywanie
wnioskow o dofinansowanie.

13. wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta 1 Gminy w zakresie sporzadzania czesci finansowej wnioskow
1 aplikacji, o ktérych mowa wyzej, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

14. wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, takich
jak:

| ) opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowe],

2) opracowanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania 1ochrony droég oraz obiektow
mostowych,

3) koordynacja robot zwigzanych =z utrzymaniem nawierzchni drog gminnych, chodnikéw, obiektow
inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
5) prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych,
6) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektow mostowych,

7) podejmowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

8) wprowadzanie ograniczen badZz zamykania drog idrogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, w sytuacji wystgpienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa o0séb lub
mienia,

9) opiniowanie stalej oraz czasowe] organizacji ruchu na drogach,
10) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

I 1) wnoszenie o ustanowienie kategorii dla nowych drog,

12) ustanawianie stuzebnosci przesytu na drogach wewnetrznych.

15. wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy wich prawidlowym utrzymaniu oraz
w ustalaniu zasad organizacji ruchu,

16. orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej w przypadku jego
naruszenia,

7. wydawanie opinii/uzgodnien na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym,

I8. wydawanie zgody na udostgpnianie operatorom 1 przewoznikom w publicznym transporcie drogowym.,
przystankow komunikacyjnych ktorych wiascicielem lub zarzadzajagcym jest Miasto 1 Gmina Nowe Miasto,

19. uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od strony drég gminnych,
20. wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. inwestycji nalezy:

l. przygotowywanie zamowien na ustugi, dostawy 1roboty budowlane zgodnie z Regulaminem udzielania
zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zlotych netto,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacja oraz rozliczeniem inwestycji o wartosci
o ktérej mowa w pkt. 1 (w tym wnioski o platnos¢),

3. w oparciu o Wieloletn1 Plan Finansowy, budzet Miasta i Gminy i strategiczne decyzje inwestycyjne
przygotowywanie wnioskow 1 aplikacji w zakresie pomocy finansowej w ramach programow i inicjatyw
wspolnotowych o wartosci o ktoérej mowa w pkt. 1,

4. staly kontakt =z instytucjami nadzorujgcymi projekty 1firmami wspierajgcymi przygotowywanie
wnioskow o dofinansowanie,

5. state monitorowanie programow finansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
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6. wspolpraca przy sporzgdzaniu wnioskow o platnos¢ irozliczeniu inwestycji wykonanej z udziatem
srodkow zewngtrznych, zrealizowanej w ramach zadan wynikajgcych z zakresu obowiazkow,

/. realizowanie zadan wynikajgcych zustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekow,

8. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne, planowanie zaopatrzenia w cieplo,
energie elektryczna 1 paliwa gazowe,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem i unieszkodliwianiem wyrobéw zawierajacych azbest,
10. ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok budzetowy,
11. wykonywanie innych zadan na polecenie przelozonych.
§ 32. 1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw 1 zgonow,

2) przyjmowanie w uroczystej formie, osSwiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu i poza lokalem
USC,

3) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
5) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,

6) nadawanie numeru PESEL noworodkom.,

7) meldowanie noworodkow,

8) wymeldowywanie 0s6b zmartych,

9) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkdd do zawarcia malzenstwa cywilnego, jak
I matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno- prawnymi,

10) prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego,
1 1) uzupelnianie danych w aktach stanu cywilnego,
12) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,
13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) skrocenia terminu na zawarcie zwiazku malzenskiego,
b) odmowy sprostowania bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
c) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) odmowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,
e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
) zmiany imienia 1 nazwiska,
14) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
15) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
16) wydawanie zaswiadczen, o mozliwosci zawarcia matzenstwa zgodnie z przepisami prawa polskiego,
17) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
18) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa.
19) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL.
20) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

21) przyjmowanie oswiadczen od osob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego,
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22) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem dziecka,
23) przyjmowanie oSwiadczen o zmianie imion noworodkom,

24) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz
nazwisku ich dzieci,

25) wpisywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego,
orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow,

26) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
27) wydawanie zaswiadczen braku aktu w ksiegach stanu cywilnego 1 braku ksiggi stanu cywilnego,
28) przekazywanie 100-letnich 1 80-letnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego,
29) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
30) prowadzeniem archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy w szczegolnosci:
| ) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci,

3) prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz udzial w wyborach w zakresie zwigzanym 2z obstugg
niniejszego rejestru,

4) sporzadzanie spisow 1 zestawien ludnosci do celow wyborczych 1 potrzeb organow,

5) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem spisu powszechnego i rolnego wynikajgcych z zakresu
prowadzonych zadan,

6) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajagcych obowigzkowi szkolnemu,
7) realizacja zagadnien dotyczacych repatriantéw 1 mniejszosci narodowych,
8) udostepnianie na wniosek danych osobowych osobom prywatnym 1 instytucjom,

9) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci w aplikacji ,,zrédlo”, wprowadzanie zmian meldunkowych
w aplikacji ,,zrodio”,

10) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnoSci w rejestrze mieszkancOw oraz rejestrze zamieszkania
cudzoziemcow.

1) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly, czasowy oraz poswiadczen o ilosci oséb
zameldowanych wspolnie pod wskazanym adresem.,

12) przygotowywanie analiz demograficznych.

§ 33. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, ochrony ludnosci izarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw obronnych, w tym:

|) opracowanie rocznego planu zasadniczych przedsigwzie¢ w zakresie wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planéw 1 programoOw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie 1 przedkiladanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
| Gminy Nowe Miasto w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
a takze stosownych programow obronnych,

4) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa,

5) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych 2z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza
zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,
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0) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu zarzadzenia
wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,

7) opracowywanie 1 biezagce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

8) opracowywanie, prowadzenie 1 aktualizacja dokumentéw stalego dyzuru oraz organizowanie szkolen
w tym zakresie,

9) analizowanie wnioskoOw szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji w sprawie S$wiadczen osobistych
1 rzeczowych na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen obrony,

10) opracowywanie rocznych planéw Swiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych oraz planu
Swiadczen osobistych 1Swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania wrazie ogloszenia
mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

I 1) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem od obowigzku pelnienia czynnej stluzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny oraz spraw zwigzanych z rekompensatg utraconego wynagrodzenia
lub dochodu w przypadku powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych,

12) sporzadzanie = dokumentacji  i1udzial w przygotowaniu 1iorganizowaniu zadan zwigzanych
z natychmiastowym uzupeinieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska), w tym szkolen,

13) planowanie 1 prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

14) dokonywanie corocznych przegladow obronnych w ramach narodowego kwestionariusza pozamilitarnych
przegladow obronnych,

15) organizacja dokumentacji punktu kontaktowego Host Nation Support w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa 1 w czasie wojny,

16) wspotpraca z petnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego 1 z terenowymi organami
administracj1 wojskowe| w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

17) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw, planow 1 programow w zakresie obronnosci.
2. Prowadzenie spraw ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej, w tym:;

1) kierowanie 1 koordynowanie na obszarze gminy realizacja zadan ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej przez
podmioty ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej,

2) nadzorowanie realizacji zadan ochrony ludnosci 1obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci
I obrony cywilnej na obszarze gminy,

3) kontrolowanie wykonywania zadan ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci
na obszarze gminy,

4) organizowanie wspolpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej na obszarze gminy,

5) dokonywanie oceny wykonywania zadan ochrony ludnosci 1 obrony cywilne] na obszarze gminy przez
podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi organ gminy zawarl porozumienie lub wobec ktorych wydat decyzje
0 uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,

6) przygotowywanie dokumentéw zawieranych pomiedzy Burmistrzem a Starosta o wspoldzialaniu
w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej,

7) udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony ludnosci
| obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet 1 srodki ochrony,

8) tworzenie i utrzymanie, na obszarze gminy, zasobow ochrony ludnosci oraz infrastruktury niezbednej do
realizacji zadan ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodg,

9) przygotowywanie dla podmiotow ochrony ludnosci 1 obrony cywilne] zalecen Burmistrza odnosnie do
rodzajow 1 1losci zasobow ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty,

10) state monitorowanie oraz ewidencjonowanie podmiotow 1 zasobéw ochrony ludnosci na obszarze gminy,
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11) wprowadzanie 1 aktualizacja danych, zgodnie z wlasciwoscig gminy, zawartych w Centralnej Ewidencji
Zasobow oraz Wojewodzkie) Ewidencji Zasobow,

12) uzgadnianie z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej zasobéw gminy przeznaczonych
do wspoldziatania na obszarze powiatu,

13) wykonywanie zadan Burmistrza z zakresu wyznaczania, zawierania porozumien 1 wydawania decyzji
0 uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,

14) koordynowanie udzielania pomocy doraznej przy wsparciu podmiotéw ochrony ludnosci na obszarze
gminy,
15) opracowywanie wkladu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy,

16) opracowywanie danych 1 informacji ochrony ludnosci i obrony cywilnej do gminnego planu zarzadzania
Kryzysowego,

1 7) state planowanie zadan w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy,

I8) planowanie 1 organizowanie szkolen, ¢wiczen 1 innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej oraz podejmowanie dziatan w zakresie wspierania programow edukacyjnych majacych na celu
przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy,

19) podejmowanie dziatan w zakresie wzmacniania wsréd radnych i pracownikéw jednostek organizacyjnych
gminy oraz przewodniczacych organéw wykonawczych jednostek pomocniczych gminy, $wiadomosci
lokalnych zagrozen, w tym w ramach szkolen i ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;j,

20) powiadamianie, ostrzeganie 1 alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze gminy,

21) wykonywanie zadan zzakresu utrzymania gotowos$ci gminnych elementéw systeméw wykrywania
zagrozen oraz powladamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

22) planowanie liczby i pojemnosci obiektéw zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia
obiektu budowlanego pod wzgledem spelniania lub mozliwosci spelnienia warunkéw dla obiektow
zbiorowe] ochrony,

23) wykonywanie zadan Burmistrza z zakresu wyznaczania, zawierania porozumien i wydawania decyzji
o uznaniu obiektu budowlanego za budowl¢ ochronng oraz organizowania miejsc doraznego schronienia,

24) wykonywanie zadan z zakresu wydawania i odwotlywania polecen udostepnienia budowli ochronnych

oraz udzielania pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowania ludnosci
0 umiejscowieniu obiektow zbiorowej ochrony,

25) wprowadzanie 1 aktualizowanie danych, zgodnie zwlasciwoscia gminy, zawartych w Centralne;
Ewidencj1 Obiektow Zbiorowej Ochrony,

26) wykonywanie zadan z zakresu finansowania i wspéifinansowania utrzymania, modernizacji i budowy, na

obszarze gminy, infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym
budowli ochronnych,

27) zapewnianie funkcjonowania Urzedu Miasta 1 Gminy w czasie wojny,
28) wnioskowanie do Starosty o nadanie przydziatlow mobilizacyjnych obrony cywilnej.

29) sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludno$ci
| obrony cywilnej i przedstawianie jej Radzie Miasta,

30) dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
31) przygotowywanie ewakuacji ludnosci oraz zabezpieczenie potrzeb niezbednych do jej funkcjonowania,

32) uczestniczenie w planowaniu ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

33) wspotdziatanie z zakiadami opieki zdrowotne] zobowigzanymi do udzielania pomocy medyczne;
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia.
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34) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i1 umundurowanie niezbedne do

wykonywania zadan obrony cywilne] oraz kontrolowanie ich przygotowania do prowadzenia dziatan
ratowniczych.,

35) integrowanie sil ochrony ludnosci iobrony cywilnej oraz innych stluzb ratowniczych i organizacji

spotecznych do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i1 zagrozen
srodowiska,

36) monitorowanie oraz kierowanie dzialaniami ochrony ludnos$ci w warunkach wystgpienia zagrozenia,
sytuacji kryzysowej, stanu kleski zywiotowej, a takze monitorowanie oraz kierowanie dzialaniami obrony

cywilnej 1 powszechne] samoobrony w warunkach ogloszenia stanow nadzwyczajnych oraz w stanach
gotowosci obronnej panstwa,

37) udzial w sprawach zwigzanych zrealizacjg zadan 1 kompetencji Burmistrza w zakresie wynikajacym
z ustawy zdnia 26 kwietnia 2004 r o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegOlnosci udzial w dzialaniach

zwiazanych z planowaniem 1 monitorowaniem zagrozen na terenie gminy oraz reagowaniem i usuwaniem
ich skutkow,

38) prowadzenie magazynu Ochrony Ludnosci 1 Obrony Cywilnej,

39) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planow 1 programow w zakresie ochrony ludnosci.

3. Prowadzenie spraw zarzadzania kryzysowego, w tym:

|) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem na terenie Gminy systemu zarzadzania
Kryzysowego,

2) prowadzenie dzialan zwigzanych z planowaniem 1 monitorowaniem zagrozen na terenie Gminy oraz
reagowaniem 1 usuwaniem ich skutkow,

3) ustalanie procedur w zakresie zarzgdzania kryzysowego,

4) opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

5) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowe) pracy gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,
6) prowadzenie Magazynu Przeciwpowodziowego,

7) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego 1z terenowyml organami
administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

8) podejmowanie dzialan w zakresie zapobiegania, przeciwdzialania 1usuwania skutkéw zdarzen
0 charakterze terrorystycznym,

9) organizowanie wspolpracy z sasiednimi gminami na czas sytuacjl kryzysowych,
10) organizowanie lgcznosci alarmowej,

11) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, c¢wiczen 1treningdw z zakresu zarzadzania
kKryzysowego,

12) wspolpraca z wlascicielami oraz posiadaczami obiektow, instalacji lub urzadzen infrastruktury krytyczne;
w zakresie je) ochrony,

13) planowanie i realizacja zaopatrywania w srodki 1 sprzet ochrony przeciwpowodziowe) oraz zarzadzania
kryzysowego,

14) wykonywanie innych zadan wynikajgcych zustaw, planéw 1 programéw w zakresie zarzadzania
Kryzysowego,

15) wspolpraca z policjg, organami sprawiedliwosci 1Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
| porzadku publicznego na terenie Miasta 1 Gminy,

16) realizacja zadan wynikajacych zustawy o imprezach masowych nalezacych do wiasciwosci Miasta
1 Gminy,

17) wykonywanie zadan z zakresu realizacji ustawy o stanie klgski zywiolowe) oraz przepisoOw prawa
wodnego,
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18) podejmowanie czynnosci zwigzanych z oczyszczaniem terenu Miasta i Gminy z niewypalow,
19) obstuga Systemu Monitoringu Wizyjnego.

§ 34. Zakres zadan Komendanta Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej
w Nowym Miescie.

§ 35. Do zadan Informatyka nalezy:
I. petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,
2. koordynowanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacia,

3. prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych
| dopuszczanych do stosowania w Urzedzie,

4. nadzor nad wprowadzaniem irealizacja zadan nalozonych ustawa zdnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotoéw realizujgcych zadania publiczne,

5. czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzedzie,
6. prowadzenie ewidencji zakupionych programow komputerowych w Urzedzie i ich aktualizacja,

7. administrowanie wewnetrzng siecig komputerowa Urzedu Miasta i Gminy, wtym zapewnianie

funkcjonowania systemow informatycznych oraz czuwanie nad bezpieczenstwem danych osobowych
zawartych w tych systemach,

8. prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publiczne;,

9. wspolpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie wdrazania nowych aplikacji do obstugi
posiadanych systemdéw informatycznych,

10. prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego bedacego na wyposazeniu Urzedu Miasta i Gminy.
| 1. wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie w zakresie ochrony danych osobowych,

I2. realizowanie zadan Administratora Systemu w zakresie odpowiedzialnoéci za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego.

§ 36. Zakres zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza
Miasta i Gminy Nowe Miasto.

§ 37. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy pomoc w wykonywaniu zadan realizowanych przez
Urzad z zakresu administracji publicznej.

§ 38. Do zadan kierowcy nalezy:
|. ewidencjonowanie przejazdéw samochodem stuzbowym na kartach drogowych,

2. kierowanie przydzielonym pojazdem osobowym zgodnie z prawem ruchu drogowego, przepisami BHP
1 PPOZ,

3. eksploatowanie samochodu w sposob racjonalny zzachowaniem bezpieczenistwa iekonomicznych
warunkow jazdy,

4. dbanie o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,

5. dokonywanie codziennej obstugi technicznej pojazdu, wtym zakupu paliwa oraz plynéw iinnych
elementéw eksploatacyjnych,

6. zglaszanie pracodawcy awarii i usterek,

7. wykonywanie w ustalonych terminach przegladu gwarancyjnego (jezeli dotyczy) oraz technicznego
samochodu,

8. zabezpieczanie pojazdu podczas postoju 1 garazowania.
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§ 39. Do zadan sprzataczki nalezy: o

l. utrzymywanie w stalej czystosci 1 porzadku budynku Urzedu oraz terenu otaczajacego,

2. flagowanie budynku Urzedu.

§ 40. Obsluga prawna Urzedu prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

DZIAL 11.

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz skarg, wnioskow 1 petycji

§ 41. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na =zasadach 1w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli kierujac
sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli ponosza:

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i1 Kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
CZYNNnoscl.

4. Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej 1 telefonicznej jesli jest to zgodne
z przepisami obowigzujgcymi prawa.

5. Centralny rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi referat organizacyjny 1 oswiaty.

6. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow w kazdy poniedzialek w godz.
od 8" do 10" oraz od 16" do17".

7. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta 1 Gminy, kierownicy referatow oraz poszczegolni pracownicy
przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

8. Szczegblowe zasady 1 tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
w Urzedzie ustala Burmistrz Miasta 1 Gminy odrebnym zarzadzeniem.

DZIAL III.
Organizacja dzialalnosci kontrolne;j

§ 42. 1. W Urzedzie Miasta 1 Gminy oraz miejsko-gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzi sie
kontrole zarzadcza jako ogdl dzialan podejmowanych przez Burmistrza w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania jednostki.

2. Burmistrz Miasta 1 Gminy w drodze odrebnego zarzadzenia okresla zasady organizaciji 1 funkcjonowania
kontroli zarzadczej w urzedzie 1 miejsko-gminnych jednostkach organizacyjnych oraz zasady jej koordynaciji.

3. Kontrole o ktore} mowa w ust. 2 sprawujg:

1) Sekretarz — w zakresie dotyczacym funkcjonowania urzedu pod wzgledem organizacyjnym,

2) Skarbnik — w odniesieniu do realizacji zadan z zakresu gospodarki finansowej Miasta 1 Gminy,
3) Kierownicy referatow — w zakresie okreslonym przez Burmistrza,

4) Zespoty doradcze — powotywane przez Burmistrza w drodze zarzgdzenia,

5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

6) Inspektor Ochrony Danych.

4. Nadzor nad realizacjg zalecen 1 wnioskdw pokontrolnych sprawuje Burmistrz za posrednictwem
Sekretarza 1 Skarbnika.
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DZIAL 1V.
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 43. 1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych.

2. Szczegotowy zakres 1tryb przeprowadzenia oceny reguluje Regulamin okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy Nowe Miasto wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza.

DZIAL V.
Zasady podpisywania dokumentow, pism i decyzji w Urzedzie

§ 44. 1. Burmistrz osobisScie podpisuje:
| ) korespondencj¢ kierowang do organow administracji rzadowej i samorzadowej,
2) korespondencje z postami i senatorami,
3) pisma do przedstawicieli dyplomatycznych,
4) odpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje mieszkancow,
5) odpowiedzi na interpelacje radnych,
6) zarzadzenia,
7) upowaznienia 1 pelnomocnictwa w jego imieniu,
8) korespondencje do organdéw nadzoru i kontroli,
9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz pozostawit do swojej wylacznej kompetencii,

10) pisma i dokumenty, ktérych podpisywanie nalezy tylko iwylacznie do kompetencji Burmistrza, co
wynika z przepisOw obowigzujgcego prawa.

| 2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Miasta i Gminy, Kierownikow referatow
| pracownikow do podpisywania korespondencji, dotyczacej spraw pozostajgcych w zakresie ich czynnosei.
oraz do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

3. Zasady podpisywania aktow stanu cywilnego, dokumentow ksiegowych oraz dyspozycji Srodkami
pienieznymi okreslajg odrebne przepisy.

§ 45. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okre$laja odrebnie przepisy szczegdlne.

DZIAL. VI
Postanowienia koncowe

§ 46. 1. Zasady itr}'lf:r wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
oraz wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Nowe Miasto
okreslone zarzadzeniem Burmistrza.

2. Burmistrz Miasta 1 Gminy w drodze zarzadzenia wprowadza Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Nowe Miasta.

3. Organizacj¢ 1porzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki urzedu jako
Pracodawcy oraz pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto.

4. Zasady zatrudniania, zwalniania oraz wynagradzania pracownikéw okreslajg odrebne przepisy prawa.

5. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Nowe Miasto stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

6. Watpliwosci zwigzane z interpretacja niniejszego regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

7. Zmiany regulaminu wprowadza Burmistrz w drodze zarzadzenia.
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