ZARZADZENIE NR 4/2017
WOJTA GMINY NUR

z dnia 27 stycznia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nur

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym(Dz.U. z2016r.,
poz. 446 z p6zn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Nur stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 41/2016 W¢jta Gminy Nur z dnia 20 czerwca 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nur.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Nur

Jacek Murawski

Id: F40681F7-7EE2-4344-BC61-AD00372F0E44. Podpisany Strona 1



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 4/2017
Wojta Gminy Nur

z dnia 27 stycznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NUR
Postanowienia ogolne
§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) radzie, komisjach rady, przewodniczacym rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy
Nur, Komisje Rady Gminy Nur i Przewodniczacego Rady Gminy Nur,

2)  wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Nur, Sekretarza
Gminy Nur, Skarbnika Gminy Nur,

3) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Nur,

4)  urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nur,

5)  BIP gminy — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Nur,

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nur.

§2

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy. Zatrudnia pracownikow
samorzadowych.

3. Siedzibg urzegdu jest miejscowos¢ Nur. Przed wejsciem do urzedu znajduja si¢ tablice ,,Rada
Gminy Nur”, ,,Wéjt Gminy Nur”, ,,Urzad Gminy Nur”, ,,Urzad Stanu Cywilnego” oraz tablica
informujaca 0 godzinach pracy urzedu i tablica informujgca w jakich dniach i godzinach wojt
przyjmuje obywateli w sprawach skarg i zazalen. Wewnatrz urzedu na widocznym miejscu
znajduje si¢ herb gminy, tablica informacyjna o wszystkich stanowiskach pracy, numerach
pokoi oraz tablice ogloszen. Na drzwiach wejsciowych pokoi znajduja si¢ tabliczki z danymi
personalnymi pracownikdéw oraz informacjg jakie sprawy zatatwiane sg przez tego pracownika.

§4
Regulamin okresla:

1) postanowienia ogdlne,

2) strukture organizacyjng Urzgdu,

3) zasady i tryb funkcjonowania urzedu,

4) kierowanie urzgdem oraz podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urzedu,

5) zadania i kompetencje Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy,

6) obowiazki pracownikow dotyczace przygotowania materiatow na posiedzenia rady i komisji,

7) obowiazki pracownikow dotyczgce realizacji uchwat rady oraz sktadania sprawozdan z ich
wykonania,

8) obowigzki pracownikow dotyczgce zatatwiania wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskow
radnych oraz petycji,

9) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego
a) zasady obstugi prawnej,

10) zasady podpisywania pism i decyzji,

11) zasady obiegu dokumentow,

12) tryb pracy w urze¢dzie,

13) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw oraz zasady
podpisywania pism i decyzji,

14) zasady obstugi interesantow,

15) zasady kontroli wewng¢trznej,

16) postanowienia koncowe.



Struktura organizacyjna urzedu

§5
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1)  Wijt (WG) -1 etat,
2)  Sekretarz (SOR) - 1 etat,
3)  Skarbnik (SKG) — 1 etat.
§6

W Urzedzie funkcjonuja:
1. Referat Finansowy (FIN) i nast¢pujace samodzielne stanowiska:

A

1)  Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC) — 1 etat,

2)  stanowisko pracy ds. organizacyjnych (ORG) — 1 etat,

3) stanowisko pracy ds. obstugi rady i dziatalnosci gospodarczej (RDG) — 1 etat,

4)  stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa (ROS) — 1 etat,

5)  stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego (GGP) — 1 etat,
6) stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej (OKP) — 1 etat,

7)  stanowisko pracy ds. inwestycji, zamowien publicznych i1 drog (IZD) — 1 etat,

. Stanowiska pomocnicze 1 obstugi:

1) opiekun dzieci i mtodziezy — 4 etaty,
2) robotnik gospodarczy — 1 etat,
3) sprzataczka — 1 etat,
4) kierowca OSP - ¥ etatu.
§7
Referat Finansowy sktada si¢ z nastepujgcych stanowisk pracy:
1) Glowny Ksiegowy — Kierownik Referatu — 1 etat,
2) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — 3 etaty,
3) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat — 1 etat,
4) stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci podatkoéw i optat — 1 etat,
Podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy dokonuje wojt i skarbnik.
§8
Strukture stanowisk w urzgdzie okresla zatacznik do regulaminu.
Wszystkie komorki organizacyjne obj¢te sg wymaganiami i standardami kontroli zarzadcze;j.

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

89

Funkcjonowanie urzg¢du opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

1.

o

§10
Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatlu stron
w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
Urzad doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych
oraz poprawia komunikacje wewnetrzng 1 zewngtrzng.

§11
Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
1 dzialalnoscig organéw gminy.
Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i organdéw gminy jest BIP gminy.
Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i1 tajemnic
prawnie chronionych.



11.

12.
13.

§12
Pracownicy urzedu obowigzani sg przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.
Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie
o tym fakcie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego.
Pracownik prowadzacy spraw¢ obowigzany jest do pozyskiwania niezbednych danych takze
z innych stanowisk pracy w urzedzie.
W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres zadan
innego pracownika wyznaczonego przez wojta.
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z sekretarzem.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowac¢ wspotpracownika 0 miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku,
gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju
informacje o tym, kto go zastgpuje.
Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen urzedu, po godzinach pracy 0s6b
niezatrudnionych w urzedzie.
Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg si¢ odbywac
na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez wojta lub sekretarza.
Ewidencja wyjazdoéw stuzbowych prowadzona jest w sekretariacie urzedu.

. Urlopy pracownikow udzielane sa w terminie ustalonym przez wdjta w porozumieniu

z pracownikiem. Urlopow udziela wojt lub sekretarz.
Pracownicy urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki
1 praworzadnosci. Powierzone zadania i obowiazki wykonuja bezstronnie, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniaja jawnos¢ prowadzonych postgpowan w granicach
przewidzianych prawem.
Pracownicy urzedu sg zobowigzani do wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi.
Pracownicy urzedu wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci i s3 odpowiedzialni
za:
1) doktadng znajomos¢ przepisoOw prawnych dotyczacych zatatwiania spraw,
2) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowe;,
3) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,
4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt spraw.

§13

Szczegodtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla samodzielnych stanowisk pracy
ustala sekretarz, natomiast pracownikom referatu finansowego ustala skarbnik w porozumieniu
z sekretarzem.

§14

Koordynacje¢ pracy Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy sprawujg woijt,
sekretarz i skarbnik na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

1.

2.

1.

§15
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzgdzie oraz postepowanie
z dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, reguluje rozporzadzenie.
Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentow
w urzedzie, w zakresie spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa
w ust. 1, okresla odrgbne zarzadzenie wojta.
Szczegdlowe zasady stosowania, zamawiania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci
w urzedzie, okresla odrgbne zarzadzenie wojta.

Kierowanie urzedem oraz podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo
urzedu

§ 16
Kierownictwo urzgdu w rozumieniu regulaminu stanowia:
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2.
3.

4.

1) wijt,

2) sekretarz,

3) skarbnik.

Woijt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu.

Wit kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz przy pomocy

sekretarza i skarbnika.

Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu sekretarzowi lub skarbnikowi.
§17

Wjt — stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila ztozenia §lubowania.

1.

Zakres zadan 1 kompetencji Wojta:

1) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwloki, przepisy porzadkowe w formie zarzgdzenia,

3) przygotowuje projekty uchwat rady,

4) okres$la sposob wykonywania uchwat,

5) wykonuje uchwaty rady,

6) gospodaruje mieniem komunalnym,

7) przygotowuje projekt budzetu,

8) wykonuje budzet,

9) oglasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) upowaznia sekretarza, skarbnika lub innego pracownika urzedu do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnos$ci
gminy,

13) przedktada uchwaty rady organom nadzoru,

14) odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg gminy,

15) reprezentuje gming w postepowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzagdowej,

16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktada
w tych sprawach wnioski i propozycje radzie,

17) koordynuje dziatalno$¢ shuzb uzytecznosci publicznej,

18) wydaje zarzadzenia wprowadzajgce w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin
pracy urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowigzujace w urzedzie,

19) koordynuje prace komoérek organizacyjnych urzedu,

20) uczestniczy w pracach zwigzkow migdzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace
z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

21) nadzoruje realizacje¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej i pozostaje
w kontakcie z terenowymi organami tej wtadzy,

22) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,

23) podejmuje decyzje majgtkowe dotyczace zwyklego zarzagdu mieniem gminy,

24) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

25) zatatwia wnioski sktadane przez postéw i senatorow oraz interpelacje radnych,

26) gospodaruje funduszem ptac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego budzetu,

27) wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie skarbnika,

28) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikow urzedu,

29) jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

30) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwotuje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy,

31) zarzadza ewakuacje¢ z obszarow bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposob nie mozna
unikng¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi i mienia,

32) powotuje petnomocnika odpowiedzialnego za realizacj¢ gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych,

33) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

34) okresla polityke kadrowa i ptacowa w urzedzie,
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1.
2.

35) zatwierdza zakresy czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikéw samorzadowych,
36) wykonuje czynno$ci zwigzane z promocjg gminy,
37) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji wojta przepisami prawa
i uchwatami rady.
§18
Sekretarz — stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o pracg.
Zakres zadan i kompetencji sekretarza:
1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu wykonujgc funkcje kierownika
administracyjnego urzedu,
2) w czasie nieobecno$ci wojta w urzedzie, zastepuje wojta w sytuacjach okreslonych
odrebnymi przepisami,
3) podpisuje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
oraz pisma wychodzace dotyczace gminy — na podstawie upowaznien.
4) opracowuje projekty zmian regulaminu,
5) nadzoruje organizacje pracy w urzgdzie, proponuje usprawnienia, opracowuje regulamin
pracy.
6) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat z zakresu dziatan urzedu z wyjatkiem uchwat
budzetowych,
7) zapewnia przestrzeganie prawa przy podejmowanych dziataniach i decyzjach,
8) czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan urzedu,
9) dba o dyscypling pracy w urzedzie i przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
10) prowadzi kontrol¢ wewnetrzna,
11) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
12) nadzoruje wdrazanie uchwat rady oraz ich wykonanie,
13) wspotpracuje z rada w zakresie wlasciwego przygotowania materiatdw na obrady sesji,
14) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracy rady,
15) dba o wyglad budynku i jego otoczenie,
16) przewodniczy i koordynuje prace zwigzane ze spisami i wyborami,
17) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzgdu,
18) prowadzi sprawy gminy powierzone przez wojta,
19) sprawuje nadzor nad realizacja polityki bezpieczenstwa informaciji,
20) wykonuje obowigzki administratora sieci komputerowej urzedu,
21) planuje i realizuje zakupy sprzetu i oprogramowania komputerowego w urzgdzie
w zakresie ograniczonym,
22) prowadzi sprawy zwigzane z wykonywaniem obowigzku organu prowadzacego
w zakresie wynikajacym z ustawy o systemie o§wiaty i Karty Nauczyciela,
23) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta za wyjatkiem nawigzywania,
rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalenia wysokosci wynagrodzenia,
24) przyjmuje o$wiadczenia woli,
25) administruje BIP gminy i obstuguje poczte elektroniczng urzedu.
§ 19
Skarbnik — stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg powotania uchwatg rady.
Zakres zadan 1 kompetencji skarbnika:
1) pemni funkcje gldéwnego ksiggowego budzetu gminy,
2) opracowuje projekt budzetu,
3) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych dla gminy,
4) moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych,
5) informuje rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra taka odmoweg moze
spowodowac,
6) opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu,
7) wykonuje budzet i organizuje gospodarke¢ finansowg gminy,
8) czuwa nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzglgdem finansowo-ksiegowym,
9) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w urzedzie,



10) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zgtasza swoje
propozycje radzie gminy,

11) kontroluje gospodarke finansowa urzedu i jednostek organizacyjnych,

12) kontroluje legalnos¢ dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczgcych realizacji budzetu,

13) ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku
gminy,

14) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminow dotyczacych gospodarki finansowe;j
gminy,

15) przekazuje poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom
organizacyjnym gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektowaniem budzetu,

16) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu,

17) nadzoruje wykonywanie obowiazkow przez podlegtych pracownikow w podlegtym
referacie,

18) wykonuje czynnosci w zakresie ubezpieczania sktadnikow majatkowych gminy,
w tym m.in. sprz¢tu komputerowego, budynkow, gminnych drég publicznych,
kieruje pracg Referatu Finansowego, wykonuje inne prace zlecone przez woijta.

Zadania i kompetencje Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy

§20
Zadania wspolne pracownikéw urzedu:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wynikajacych z ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan 1 kompetencji pomigdzy organy gminy
1 organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow
szczeg6lnych wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) udzial w opracowywaniu projektow programow i planéw rozwoju gminy, projektow
budzetow oraz sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowywanie projektow uchwatl, materialow, sprawozdan i analiz na zlecenie wojta,

5) przygotowywanie materiatow do publikacji w BIP gminy oraz na stron¢g www.gminanur.pl,

6) realizacja uchwat rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

7) wspolpraca z komisjami rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dziatajgcymi na terenie gminy oraz organami administracji
rzadowej,

8) zatatwianie wnioskoéw komisji i udzielania na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji

1 wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

9) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w granicach upowaznienia udzielonego przez wojta,

10) posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzadowego i kodeksu
postepowania administracyjnego,

11) ciggle aktualizowanie zbioru przepisoéw prawnych i wzajemne informowanie si¢
0 zmianach, znajomos¢ orzecznictwa,

12) dbatos¢ o powierzone mienie giny polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§21
Do zadan Referatu Finansowego, ktorego dziatalno$cig kieruje skarbnik, nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu gminy oraz projektow zmian w budzecie,
2) opracowywanie projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy,



3) Dbiezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organéw gminy o przebiegu jego
realizacji,

4) kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne urzedu i jednostki organizacyjne
gminy,

5) prowadzenie rozliczen gminy ze Skarbem Panstwa, rozliczanie subwencji
1 przygotowywanie wnioskéw o udzielenie pozyczek i1 kredytow,

6) prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji przedmiotowych
i podmiotowych,

7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej 1 budzetowe;j,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji realizowanych
przez gming,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) okresowe ustalanie lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z ksiagg rachunkowych,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

13) prowadzenie ewidencji mienia pozostajacego na wyposazeniu urzedu i jednostek
organizacyjnych,

14) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami,

15) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

16) dokonywanie wymiaru podatku, przypiséw i odpisow,

17) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

18) biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodnos$ci ze stanem faktycznym i
prawnym,

19) prowadzenie postepowan podatkowych,

20) udzielanie informacji podatkowych wlasciwym organom,

21) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,

22) organizowanie poboru podatkéw w drodze inkasa,

23) rozliczanie inkasentow z pobranych kwot z tytulu podatkow i opfat,

24) prowadzenie ksiggowos$ci podatkow i optat lokalnych,

25) windykacja zalegtosci podatkowych,

26) wystawianie tytulow wykonawczych na zalegtosci podatkowe,

27) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

28) obshuga finansowo-ksiegowa urzedu,

29) obstuga rejestru VAT, wystawianie deklaracji, sporzadzania pliku JPK,

30) sprawowanie w ramach kontroli wewngtrznej legalnosci dokumentow,

31) obstuga ksiggowa Funduszu Swiadczen Socjalnych,

32) przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postepowan, sktadanie sprawozdan w ramach
realizowanych zadan z obstugi funduszu soteckiego,

33) inne zadania wynikajace z przepisow prawa, a nalezace do kompetencji referatu,

34) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentdw finansowych,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem funduszu soteckiego,

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§22

Do podstawowych zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego w zakresie rejestracji urodzen, malzenstw i
zgonow,

2) wydawanie odpisow aktow oraz zaswiadczen o braku zapisow w ksiegach,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o zmianie
imion i nazwisk,

4) wydawanie zaswiadczen i rejestracja Slubow konkordatowych,

5) wydawanie decyzji w sprawie prostowania i uzupetniania aktéw stanu cywilnego,
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6) przyjmowanie o$wiadczen w sprawach:
a) wstagpienia w zwigzek malzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacej zawarcie zwigzku malzenskiego,
€) wyboru nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w matzenstwie,
d) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
e) uznania dziecka,
f) nadania dziecku nazwiska me¢za matki,

7) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé
1 prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji,

8) realizacja zadan zleconych w zakresie administracji rzgdowej przejetych na mocy porozumien,

9) prowadzenie skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg uroczystosci jubileuszowych z okazji
50-lecia pozycia matzenskiego,

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci,

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach wykonania
obowiazku meldunkowego,

13) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie statego rejestru wyborcow,

14) sporzadzanie spisdow wyborcow i udost¢pnianie statego rejestru wyborcow,

15) sporzadzanie spisow wyborcow dla wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, organdw
samorzadu oraz spisu 0sob uprawnionych do udzialu w referendum ogoélnokrajowym
i lokalnym,

16) prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych,

17) wspotdziatanie ze stacja PESEL i SEL Siedlce,

18) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji
pracownikow urzedu,

19) wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w gminie,

20) zabezpieczenie logistyczne gminnych jednostek OSP,

21) monitorowanie badan lekarskich dla strazakow OSP,

22) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych pozostajgcych na wyposazeniu podlegltych jednostek
OSP,

23) rozliczanie ekwiwalentu za udzial w akcjach ratowniczo-gasniczych i ¢wiczeniach OSP —
zgodnie z uchwalg rady,

24) prowadzenie rejestru szkolen cztonkow OSP,

25) prowadzenie rejestru zakupéw umundurowania jednostek OSP, wyposazenia osobistego oraz
sprzetu specjalistycznego i ich przydzialow,

26) rozliczanie dotacji pozyskanych na cele doposazenia podlegtych jednostek OSP,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§23

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjnych nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu zgodnie z przepisami prawa oraz
wewnetrznymi regulaminami 1 instrukcjami,

2) obstuga organizacyjna spotkan, narad i uroczystosci organizowanych przez wojta,

3) prowadzenie kancelarii urzedu,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym urzgdu,

5) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw urz¢du oraz przechowywanie ich akt
osobowych,

6) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz przechowywanie ich akt osobowych,

7) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,

8) koordynowanie spraw z zakresu BHP,

9) prowadzenie spraw gospodarczych urzedu, w tym zaopatrzenie urz¢du w $rodki techniczne,
materiaty biurowe, druki, prase, ksigzki 1 wydawnictwa,

10) nadzorowanie biezacych napraw i utrzymania czysto$ci w urzedzie,

11) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
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12) organizowanie stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich w urzedzie,

13) przyjmowanie, analiza i przesytanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie o$wiadczen
pracownikow urzedu wymaganych przepisami prawa:

14) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wojta, przekazywanie ich do realizacji pracownikom,

15) prowadzenie i udostgpnianie ksiazek kontroli,

16) realizacja zadan z zakresu ochrony mienia — budynek urzedu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach rob6t publicznych,
interwencyjnych, stazy i innych programéw organizowanych w ramach dziatalno$ci
Powiatowego Urzedu Pracy,

18) obstuga wyznaczonych zebran wiejskich,

19) realizowanie wybranych zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela,

20) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej spraw kadrowych,

21) zapewnienie statego nadzoru budynku, dyzuréw w czasie trwania prac rady, komisji
1 innych organdow po godzinach urzedowania,

22) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

23) wspolpraca z kuratorem sgdowym,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

25) kierowanie obiegiem dokumentow i pism wplywajacych do urzedu i wojta,

26) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej,

27) wysytanie korespondencji na zewnatrz oraz wspotpraca w tym zakresie z urzgdem pocztowym,

28) zakup artykutow socjalnych dla pracownikow oraz prowadzenie rejestru zakupow
1 rozdziatlu artykutow,

29) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja $wiat i uroczystosci panstwowych,

30) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach, wewnatrz i wokot budynku
urzedu,

31) nadzér na funkcjonowaniem biurowych urzadzen teleinformatycznych i powielajacych,

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§24

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obstugi rady i dziatalnosci

gospodarczej nalezy:

1) obstuga rady, komisji, kKlubdw radnych i radnych, w tym:

a) przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubow radnych i komisji rady),

b) opracowywanie materiatow z obrad: uchwat, protokotow, opinii, wnioskow oraz
przekazywanie ich wéjtowi i instytucjom, ktorych dotycza,

C) zapewnienie przewodniczacemu i Wiceprzewodniczacym rady oraz komisjom rady
wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych w Statucie Gminy Nur,

2) przygotowywanie uchwat rady do przedtozenia wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej
oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

3) przyjmowanie, analiza oswiadczen majatkowych radnych gminy, przechowywanie i
przesytanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

4) prowadzenie i udostepnianie do wgladu rejestru i zbiorow aktow prawa miejscowego,

5) prowadzenie rejestrow i zbioréw:

a) uchwat rady, protokotéw komisji i sesji,
b) interpelacji radnych,
c) wnioskow i opinii,

6) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,

7) przygotowywanie korespondencji przewodniczacego rady,

8) przyjmowanie, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow przez przewodniczacego rady,

9) sporzadzanie list obecnosci z sesji rady i posiedzen komisji w celu naliczenia diet,

10) przygotowanie materiatow dla radnych, komisji i ich przestania w terminie ustalonym przez
przewodniczacego rady,

11) sporzadzenie projektow uchwat dotyczacych merytorycznie rady i uzgadnianie ich z radcg
prawnym,

12) przyjmowanie, rejestracja skarg i wnioskow sktadanych przez obywateli do biura rady,

13) realizacja zadan zwigzanych z wyborem fawnikow,
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14) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwym merytorycznie stanowiskiem pracy materiatow
dotyczacych projektow aktow prawnych,

15) wspotpraca przy przeprowadzaniu wyboroéw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych
i referendum,

16) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy,

17) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

18) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz pobieranie optat
z tym zwigzanych,

19) udostgpnianie do powszechnego wgladu Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

20) realizacja zadan gminy w zakresie wspomagania przedsi¢biorczos$ci,

21) udostepnianie urzedowych formularzy wnioskow umozliwiajacych rejestracje osob fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza i spotek jawnych w Krajowym Rejestrze Sagdowym,

22) obstuga i wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§25

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony srodowiska

i rolnictwa nalezy:

1) realizacja zadan organow gminy wynikajgcych z ustawy prawo ochrony srodowiska,
w tym prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje¢ przedsigwzigcia oraz w zakresie dostepu do informacji o srodowisku i jego
ochronie,

2) prowadzenie postgpowan w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

3) realizacja zadan dotyczacych zapobiegania i przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych
w rolnictwie,

4) wspotdziatanie z organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony srodowiska i ochrony
przyrody,

5) przygotowywanie decyzji i postanowien oraz podejmowanie innych czynnosci
administracyjnych z zakresu gospodarki wodnej, ochrony srodowiska 1 gospodarki odpadami,

6) opracowywanie projektu programu ochrony srodowiska i jego zmian,

7) zbieranie oraz analiza informacji na temat srodowiska naturalnego w gminie, sporzadzanie
I aktualizacja planu gospodarki odpadami oraz dokonywanie analiz realizacji tego planu,

8) prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony przyrody i towiectwa,

9) propagowanie podejmowania dziatan ekologicznych w rolnictwie,

10) podawanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych wystgpien chorob zakaznych
u zwierzat oraz wspoOtpraca w tym zakresie ze shuzbg weterynaryjna,

11) prowadzenie postepowan w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
I chwastami,

12) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na posiadanie pséw rasy uznanej
Za agresywna,

13) w zakresie ochrony zabytkow:
a. prowadzenie ewidencji dobr kultury wpisanych do gminnej ewidencji zabytkdw,
b. opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

15) realizacja zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg,

16) nadzor na funkcjonowaniem hydroforni i gminnej sieci wodociggowe;j,

17) wspotpraca z konserwatorami sieci wodociggowej w zakresie ustalania warunkow przytaczy
wodociggowych,

18) wspotpraca z Gminng Spotka Wodna,

19) przygotowanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

20) wykonywanie zadan i czynno$ci prowadzenia archiwum zaktadowego i sktadnicy akt urzedu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21) wykonywanie zadan w zakresie wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.
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§26

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki gruntami

I planowania przestrzennego nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem w zakresie podziatow, scalania,
rozgraniczania i wywlaszczania nieruchomosci oraz ich ewidencjonowanie,

2) prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

3) przeprowadzanie procedury administracyjnej zwiazanej z optatami planistycznymi
i adiacenckimi,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i lokalami gminnymi — nabywanie,
sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawe
1 uzyczenie,

5) prowadzenie spraw w zakresie le$nictwa,

6) sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego na wlasnose,

7) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) prawem pierwokupu nieruchomosci,
b) przeksztatlceniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci,
c) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego,
d) ujawnianiem praw wlasnosci gminy w ksiegach wieczystych,
e) przygotowaniem wnioskow o zasiedzenie nieruchomosci na rzecz gminy,
f) udostgpnianiem nieruchomos$ci gminnych w celu wykonania robot budowlanych lub innych

prac zwigzanych z zaktadaniem urzadzen infrastruktury,

9) prowadzenie rejestrow:
a) mienia komunalnego,
b) umoéw dzierzawy nieruchomosci,
€) umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
d) wnioskoéw o zmiang¢ planu miejscowego,
e) planéw miejscowych,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
w tym m.in.:
a) wydawanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
b) wydawanie informacji o przeznaczeniu gruntow w planie zagospodarowania przestrzennego

oraz wypisow i wyrysow z planu i studium,

11) prowadzenie spraw dotyczacych wspolnot gruntowych i spotek,

12) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

13) wspotpraca z instytucjami statystycznymi,

14) opracowanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

15) opracowanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy,

16) powadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych bgdacych w
zasobach gminy,

17) wystawianie faktur w rejestrze VAT z tytutu najmu lokali,

18) ustalanie i egzekucja czynszu i innych optat wynikajgcych z zawartych umow na lokale
mieszkalne 1 uzytkowe,

19) rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,

20) zarzadzanie budynkami i lokalami stanowigcymi wlasnos¢ lub wspotwlasnos$¢ gminy poprzez:
a) dokonywanie przegladow technicznych i realizacja zalecen pokontrolnych,
b) usuwanie awarii i prowadzenie drobnych napraw w budynkach,
€) nadzor nad zaopatrzeniem w opat.

21) przygotowywanie stosownych projektow uchwat rady,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.
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§ 27

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego

I obrony cywilnej nalezy:

1) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie planéw, wytycznych i innych dokumentoéw z zakresu realizacji zadan
obronnych nalezgcych do gminy,

b) realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta
gminy, zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j
panstwa,

¢) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotierzy rezerwy od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji 1 wojny,

e) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

2) w zakresie spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia kadry i formacji obrony cywilnej oraz
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

b) zapewnienie odpowiednich warunkdw przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz
ewidencji sprzetu 1 materiatow OC,

C) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC,

d) monitorowanie zagrozen na terenie gminy,

e) opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunkéw
pracy i obstuga kancelaryjna zespotu kierowania,

f) opracowywanie plandw, sprawozdan i innych dokumentow dotyczacych realizacji zadan
z zakresu obrony cywilnej 1 zarzgdzanie kryzysowego,

3) w zakresie spraw wojskowych — wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestracji
przedpoborowych i poboru,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng obiektow mienia
komunalnego oraz oswietlenia drog i ulic, wystawianie faktur za energi¢ elektryczng w
obiektach mienia komunalnego oddanych w najem,

5) w zakresie promocji gminy:

a) obstuga imprez i uroczystosci z udziatem przedstawicieli gminy, w tym wykonywanie
dokumentacji fotograficznej i redagowanie notatek do aktualnosci na strong internetowa,
b) projektowanie materiatow promocyjnych gminy,

6) obstuga programu inkasenckiego systemu rozliczania wody, wystawianie faktur za zuzytg wodeg
na podstawie odczytu licznikow wody u abonentow podlaczonych do sieci wodociggowe;j
gminy Nur, dostarczonych przez konserwatorow sieci wodociggowych,

7) redagowanie informacji do BIP gminy,

8) organizowanie wyjazdow uczniow Zespotu Szkot w Nurze na zajecia sportowo-rekreacyjne
w ramach funduszu Gminnego Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Zapobiegania
Narkomanii, w tym dokonywanie rezerwacji, przygotowywanie i rozliczanie uméw i faktur,

9) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego urzedu,

10) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wynajmem pomieszczen $wietlicy wiejskiej w Nurze,

11) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu czynnosci,

12) przygotowywanie do archiwum dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

§28

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw inwestycji, zamdowien

publicznych i drog nalezy:

1) przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych

z budzetu gminy, w tym:

a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczacych zadan
inwestycyjnych i remontowych gminy,

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacjg zdan
inwestycyjnych i remontowych,
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c) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych,

d) przygotowywanie projektdow umdw w zakresie inwestycji i remontow,

e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen niezbgdnych

w procesach inwestycyjnych,

f) nadzér i koordynacja rob6t z zakresu inwestycji gminnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego zakonczenia
robot i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie obiektow realizowanych z budzetu gminy,

h) sporzadzenie dokumentacji umozliwiajgcej przyjecie wytworzonych srodkoéw trwatych na
majatek gminy,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidtowosci stosowania procedur udzielania zamowien, w tym m.in.:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
b) obstuga przetargdow w zakresie prac Komisji Przetargowej,
c) prowadzenie rejestrow:
a. wnioskow o ustalenie trybu i dokonanie zakupu na podstawie art.4 pkt. ustawy,
b. umdw zawartych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy,
d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktorej
uzaleznione jest stosowanie ustawy,
e) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie z ustawa,

3) realizacji zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drogi drog

gminnych:

a) koordynowanie rob6t w pasie drogowym drog gminnych,

b) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajgcie pasa drogowego oraz

naliczanie optat i kar za ich zajecie,

) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem drég gminnych,

d) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaliczenia drog do odpowiedniej kategorii,

e) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

f) sporzadzanie sprawozdania o drogach publicznych oraz przekazywanie go Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad,

g) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczania w pasie drogowym drég gminnych
urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z utrzymaniem drog,

h) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdow z drog gminnych,

4) przygotowywanie i kompletowanie wnioskow o dotacje ze srodkow z unii europejskiej oraz
innych zrodet zewnetrznych,

5) koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacja Programu Rozwoju Lokalnego gminy,

6) redagowanie BIP gminy w zakresie zamowien publicznych,

7) przygotowywanie i zawieranie umow z komitetami spolecznymi i osobami fizycznymi na
wspotfinansowanie inwestycji infrastruktury technicznej na terenie gminy,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§29

Do podstawowych zadan stanowiska pracy opiekuna dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze

szkoty nalezy:

1) zapewnienie bezpieczenstwo dzieciom i mtodziezy podczas przewozu,

2) w przypadku awarii autobusu przewozacego dzieci i miodziezy sprawowanie opieki nad
dowozonymi uczniami, zapewnienie im bezpieczenstwo do czasu przybycia pojazdu
zastgpczego,

3) podejmowanie wspdlnie z kierowca decyzji co do dalszego postepowania W razie awarii,
wypadku lub innych nieprzewidzianych okoliczno$ci,

4) wykonywanie innych polecen organizatora dowozow, w tym w zakresie prawidlowej
organizacji dowozoOw, zapewnienia dzieciom i mlodziezy bezpieczenstwa oraz poprawy ich
zachowania.
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§30
1. Do podstawowych zadan stanowiska pracy sprzataczki nalezy utrzymanie czysto$ci w
pomieszczeniach w budynkach urzedu i $wietlicy wiejskiej w Nurze oraz w ich bezposrednim
otoczeniu.
2. Wspotpraca w wykonywaniu prac porzadkowych z osobami skierowanymi do wykonywania
prac spotecznie uzytecznych przez Powiatowy Urzad Pracy.
§31
Do podstawowych zadan stanowiska robotnika gospodarczego nalezy:
1) utrzymanie w czystos$ci i porzadku obiektow stanowigcych mienie komunalne gminy,
w tym: rynku, ciggu pieszego, terenu wokot urzedu, przystankéw autobusowych
z wylaczeniem szkot oraz budynkéw komunalnych oddanych w najem wraz z terenami
potozonymi w ich otoczeniu.
2) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja Swiat i uroczystosci panstwowych,
3) pobiecranie optaty targowej w miejscach wyznaczonych uchwatg rady,
4) wykonywanie podstawowych czynnosci konserwacyjnych w odniesieniu do sprzgtu
1 wyposazenia urzedu.
§32
Do podstawowych zadan stanowiska pracy kierowcy, mechanika OSP nalezy:
1) utrzymanie w stanie petnej gotowosci powierzony samochod pozarniczy wraz
z niezbednym wyposazeniem,
2) posiadanie aktualnej dokumentacji pojazdu,
3) utrzymanie w stalej czystosci i porzadku pomieszczen garazowych i gospodarczych OSP.

§33
Uszczego6towieniem zadan poszczegdlnych stanowisk pracy sa zakresy czynnosci pracownikow
urzedu.

§34
Obstuge informatyczng gminy zleca si¢ firmie outsourcingowej na podstawie odrebnej umowy.

§35
Obsluge urzedu w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy zleca si¢ zewngtrznemu,
uprawnionemu podmiotowi na podstawie odrgbnej umowy.

§ 36
Obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Informacji urzgdu powierza si¢ osobie fizycznej nie
bedacej pracownikiem urz¢du, w drodze odrgbnej umowy.

8§37
Czynno$ci zwigzane z obstuga sieci wodociggowych i stacji uzdatniania wody w Otowskich, Nurze
I Zuzeli powierza si¢ osobom fizycznym na podstawie umow zlecenia.

Obowiazki pracownikow dotyczace przygotowania materialow na posiedzenia rady i komisji
§38

1. Sekretarz, skarbnik i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w urzedzie
sg zobowigzani do opracowywania - na polecenie wojta materiatéw, ktore bedg rozpatrywane na
posiedzeniach rady i jej komisji.

2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatow, o ktorych mowa w ust. 1 dot. kilku
pracownikdéw urzedu — wojt wyznacza pracownika wiodacego, odpowiedzialnego za wszelkie
Czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§39

1. Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem 1 inne materialy na sesje muszg by¢ zaakceptowane
przez wojta, a nastgpnie przed wiaczeniem ich do porzadku obrad sesji skontrolowane pod
wzgledem merytorycznym przez przewodniczacego rady.
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2.

1.

2.

Proces stanowienia uchwat, wprowadzenia w Zycie i aktualizacji reguluje odr¢gbne zarzadzenie
wojta,

Obowiazki pracownikow dotyczace realizacji uchwal rady oraz skladania sprawozdan z ich

wykonania

§ 40
Po podjeciu przez rad¢ uchwaty pracownik urze¢du, na polecenie wojta, opracowuje sposob jej
realizacji.
Sposéb realizacji uchwatly powinien okresla¢ w szczegdlnosci:
1) zadania wynikajace z uchwaty,
2) jednostki realizujace,
3) terminy wykonania.

§41

W przypadku, gdy z uchwaly rady wynika obowiazek ztozenia przez wojta sprawozdania lub
informacji z jej realizacji, wskazany przez wojta pracownik urzedu opracowuje sprawozdanie lub
informacj¢ celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.

hw

© o~

Obowiazki pracownikéw dotyczace zalatwiania wnioskow komisji, interpelacji
i wnioskow radnych oraz petycji

§42

Whioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy rade i jej
komisje, a nast¢pnie niezwlocznie przekazuje na wlasciwe stanowisko pracy.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.
Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sa do akceptacji i podpisu wojtowi.
Odpowiedzi otrzymuja:
1) na interpelacje i wnioski radnych:

a) radny;

b) pracownik ds. obstugi rady;
2) na wniosek komisji:

a) komisja,

b) pracownik ds. obstugi rady.
O sposobie zatatwienia wnioskoOw komisji 1 wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciaggu
14 dni od ich otrzymania.
Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
Nie uwzglednienie wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdtowo uzasadnione.
Na stronie BIP gminy zamieszcza si¢ tre$¢ interpelacji wraz z odpowiedzig.
Tryb postepowania z petycjami okreslono w odrebnym zarzadzeniu wojta.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego
§43

Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujacych na obszarze gminy.

Organ gminy moze wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

1)  wewngtrznego ustroju gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

2)  organizacji urzedu i instytucji gminnych,

3)  zasad zarzadu mieniem gminy,
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10.

4)  zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.

W  zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa
publicznego.

Przed skierowaniem pod obrady rady projekty aktow prawnych, aprobuje pod wzgledem formalno
— prawnym radca prawny.

Przepisy porzadkowe moga przewidywac¢ za ich naruszenie kar¢ grzywny wymierzang w trybie
i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Akty prawa miejscowego ustanawia rada w formie uchwaty.

W przypadku niecierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawaé wojt w formie
zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady. Traci ono moc w razie odmowy
zatwierdzenia badzZ nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji rady.

W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia rada okresla
termin utraty jego mocy obowigzujace;.

Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie BIP
gminy.

Urzad prowadzi zbidr przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu.

Zasady obshlugi prawnej

§ 44

Obstuge prawng w urzedzie wykonuje kancelaria prawna z ktérg gmina ma zawartg umowe.

Do zadan i obowigzkoéw radcy prawnego desygnowanego przez kancelari¢ nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow prawnych wojta
oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady rady,

2) obstuga prawna organow gminy i doradztwo prawne na rzecz urzedu, jak rowniez zastgpstwo
sadowe przed sgdami i organizacjami orzekajagcymi w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

3) opiniowanie projektéw umow i porozumien,

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia, umorzenia wierzytelnosci,

5) informowania pracownikow urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci gminy,

6) sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajgcych si¢ naruszeniach prawa w dziatalnosci urzedu,

7) konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu faktycznego lub
zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie, omoOwienie 1 wyjasnienie przepisow
prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu
postepowania lub prawnych skutkéw okreslonego zachowania,

8) udziat w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwigzanie umowy lub innego
stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako pelnomocnik, a tylko
jako doradca lub cztonek zespotu negocjujacego,

9) wydawanie opinii prawnych,

10) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, w tym projektow aktoéw
normatywnych i aktéw administracyjnych, projektéw umoéw, porozumien, statutow
1 regulaminow, listow intencyjnych, o§wiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych
istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzegdu,

11) zastgpstwo prawne i procesowe,

12) wspoétdziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

13) przygotowywanie wnioskow do organdéw §cigania oraz pozwow do sadu,

14) inne zadania wynikajgce z ustawy o radcach prawnych,

15) obstuga prawna w prostych sprawach niewymagajacych analizy skomplikowanego stanu
faktycznego i prawnego wykonana jest niezwlocznie, za§ w sprawach skomplikowanych,
w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie.
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§ 45
Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
wyrazong na piSmie rozwini¢ta ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dzialania
(zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.
Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek kierownika referatu.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwos$ci i wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.
Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;.
Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia
ztozenia wniosku.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 46
Korespondencj¢ wychodzacg z urzedu podpisuje wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
W;jt podpisuje osobiscie:
1)  zarzadzenia i decyzje, postanowienia,
2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow i instytucji panstw obcych,
3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
4)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,
5)  odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,
6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata skarbnika,
7)  zaswiadczenia.
§ 47
Wojt moze upowazni¢ sekretarza i pracownikow urz¢du do podpisywania dokumentow
dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji wojta, w tym wydawania decyzji
administracyjnych.
Sekretarz dokonuje wstgpnego sprawdzenia pism skierowanych do podpisu.
Korespondencja przeznaczona do podpisania przez wojta powinna by¢ ztozona w kancelarii
0golnej urzedu do godziny 13%

§48
Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio oznaczone na kopii inicjatem
imienia i nazwiska pracownika, ktory opracowat i napisal dokument, a w okreslonych przypadkach
parafowane réwniez przez radce prawnego i kierownika referatu.
Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:
1)  wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,
2)  spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,
4)  sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

§49

Zasady zamawiana, uzywania i przechowywania piecz¢ci urzedowych okresla odrgbne zarzadzenia
wojta.

Zasady obiegu dokumentéw

§50
Szczegodtowa organizacje¢ obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedow gmin.
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2.

Zasady klasyfikowania i1 kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalno$ci urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
§51

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

™=

1)  wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez kancelari¢ 0golna,

2) W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej urzedu,

3) korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii ogolnej rejestrujgc jg w  systemie
elektronicznego obiegu dokumentow. Nastepnie wojt lub sekretarz korespondencj¢ dekretuje
na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej s3 przekazywane kierownikom
referatow lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbior korespondencji odbywa si¢
w kancelarii og6lnej do godziny 10:00,

4) pisma wychodzace z urzedu skladane sg do podpisu w teczce wilasciwej komorki
organizacyjnej w kancelarii ogdlnej do godziny 13:00 po uprzednim zatwierdzeniu ich tresci
drogg elektroniczng przez wojta lub sekretarza. Korespondencja wychodzaca z urzedu
rejestrowana jest w elektronicznym systemie obiegu dokumentdéw. Przesylki polecone oraz za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu
spraw oraz symbol komorki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce
nadawczej,

5)  zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada si¢ w kancelarii ogélnej do godziny
14:00,

6) pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
I segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

Tryb pracy w urzedzie

§ 52
Tryb pracy w urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla szczegotowo Regulamin Pracy.

§53
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy urzedu ustala wojt.
Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.
W sprawie skarg, wnioskéw wojt przyjmuje w poniedziatki do 16:00, od wtorku do piagtku do
15:30.
Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia
wojtowi albo sekretarzowi lub skarbnikowi.
Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie w granicach
i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody wojta, lub sekretarza albo
skarbnika, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢.
Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda woijta, lub sekretarza.

§54
W godzinach pracy urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowaé wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy
w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje
o tym, kto go zast¢puje oraz nr pokoju, w ktorym zatatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.
W czasie obrad rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie
potrzeby szybka informacje¢ lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez rade.
Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania
do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, 0sob nie zatrudnionych w urzedzie.
Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych
a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym, zgodnie z Instrukcjg postgpowania
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z kluczami orz zabezpieczenia budynku Urzedu Gminy Nur, przyjeta odrebnym zarzadzeniem
wojta.
§55
1. Wyjazdy pracownikdw w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywaé si¢
na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez wojta, skarbnika lub sekretarza.
2. Ewidencje wyjazdow prowadzi sekretariat urzedu.
§ 56
1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastepujacemu go pracownikowi.
2. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn
w okolicznos$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw oraz zasady podpisywania
pism i decyzji

§ 57
Oswiadczenia woli, rodzace skutki finansowe dla gminy w imieniu gminy sktada wojt oraz skarbnik
lub osoba przez niego upowazniona. Projekty uméw i porozumien podlegaja zaopiniowaniu pod
wzgledem prawnym przez Radce Prawnego, a pod wzglgdem finansowym przez skarbnika.

Zasady obslugi interesantow

§ 58

1. Pracownicy urzedu kierujg si¢ zasadami uprzejmego, sprawnego i kompetentnego pod wzgledem
merytorycznym obslugiwania interesantow.

2. SposoOb postepowania pracownikow urzedu wobec interesantow okresla kodeks etyki ustalony
odrebnym aktem prawnym.

3. Pracownicy urzgdu w czasie wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych winni umozliwic¢
obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnos$ci w sposob zgodny z prawem,
wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu,

a w szczeg6lnosci:

1) udziela¢ niezbednych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tres¢ przepisOw
wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) zatatwia¢ sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postegpowania Administracyjnego
a sprawy podatkowe zgodnie z ustawg — Ordynacja podatkowa,

3) wyczerpujaco informowac interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw
na kazde zadanie pisemne lub ustne,

4) informowa¢ interesantow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych dla nich rozstrzygnie¢.

§59
1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy od nich zada¢ zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedktadanych przez zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzedowych,

a w szczeg6lnosci:

1) dowodow stwierdzajgcych tozsamosc,

2) dokumentow urzgdowych wystawionych przez zaktady stuzby zdrowia, opieki spotecznej
1 ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazow ptatniczych na taczne zobowiazanie pieni¢zne lub innych decyzji organow
podatkowych, ustalajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentoéw urzedowych (Swiadectw, dyplomow, legitymacji, praw jazdy, dowodow
rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczen sgdowych, aktow notarialnych, aktow
stanu cywilnego itp.).

2. Urzednik zatatwiajgcy sprawe powinien odebra¢ od interesanta, na jego wniosek, stosowne
oswiadczenie do protokotu (jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktéw lub
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stanu prawnego w drodze zaswiadczen wtasciwego organu).

W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej os§wiadczenie oraz data

1 podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego o$wiadczenie.
3. Dane i informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadanej przez urzad dokumentacji zbiera

1 kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 60

Interesantom przystuguje prawo sktadania skarg, wnioskoéw i petycji.

2. Celem umozliwienia interesantom sktadania skarg, wnioskow 1 petycji w sposob bezposredni,
wojt przyjmuje w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyjec¢ interesantow przez
wojta podaje si¢ do informacji publicznej w formie trwalego ogloszenia w siedzibie urzedu.

3. Zprzyjec interesantOw wnoszacych skargi, wnioski lub petycje sporzadza si¢ protokot, ktory
przekazuje si¢ komorce odpowiedzialnej za wykonywanie danego zakresu spraw.

Skargi 1 wnioski zatatwiane sg zgodnie z przepisami kpa.

4. Obstuge przyje¢ obywateli w sprawach skarg, wnioskéw i petycji zapewnia odpowiednio
samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych.

5.  Godziny przyjmowania skarg, wnioskow i petycji okresla odrebne zarzadzenie wojta.

=

Zasady kontroli wewnetrznej

§61
Kontrola pracownikow i poszczegolnych komoérek organizacyjnych urzedu dokonywana jest pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

§ 62

Celem kontroli jest:

1. Zapewnienie wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania biezacymi sprawami
gminy i podejmowania prawidlowych decyz;ji.

2. Ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dziatania oraz skutecznos$ci stosowanych
metod, form 1 Srodkow.

3. Ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatanie im w przysztosci.

4. Doskonalenie metod pracy urzedu.

§63

1. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sg:

1) komisja rewizyjna rady we wszystkich sprawach zleconych przez rade,
2) wojt, sekretarz na podstawie postanowien regulaminu,
3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej okresla harmonogram kontroli ustalony

odrebnym aktem prawnym.

Postanowienia koncowe

§64
W przypadkach szczegdlnych zagrozen w gminie realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich stanowisk pracy w urzedzie okresla odrgbny akt
prawny.

§ 65
Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do wojta.

§ 66
Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie jego nadania.
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Zatacznik do
Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Nur

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NUR

e

Skarbnik

Sekretarz

Sprzataczka

Kierownik
Referatu Finanséw
Kierownik Urzedu Stanu

Cywilnego

i isk :
S anowisko pracy Robotnik
ds. ksiegowosci
gospodarczy

budzetowej
Samodzielne stanowisko

pracy ds. organizacyjnych

Stanowisko pracy
s ksn.e;gowo?cl Samodzielne stanowisko Kierowca,

budzetowej pracy ds. obstugi rady i mechanik OSP

dzialalnoS$ci gospodarczej

Stanowisko pracy
ds. wymiaru Samodzielne stanowisko Opiekun dzieci i
podatku i optat pracy ds. ochrony miodziezy v
Srodowiska i rolnictwa :
Czasle przewozu

do i ze szkoly

Samodzielne stanowisko
pracy ds. gospodarki
gruntami i planowania
przestrzennego

Stanowisko pracy Samodzielne stanowisko

pracy ds. zarzadzania

kryzysowego i obrony
cywilnej

ds. ksiegowosci
budzetowej

Samodzielne stanowisko
pracy ds. inwestycji,
zamOwien publicznych
i drog




	Zarządzenie.4.2017.2017-01-27.pdfregorg2017
	Regulamin Organizacyjny06.03.2017.13.48
	REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY NUR
	Postanowienia ogólne
	9) zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu aktów prawa miejscowego
	a) zasady obsługi prawnej,
	Struktura organizacyjna urzędu
	Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu aktów prawa miejscowego
	Zasady obsługi prawnej
	Zasady podpisywania pism i decyzji
	Zasady obiegu dokumentów
	Tryb pracy w urzędzie

	Załącznik doorg2016.09.08.2016



