ZARZADZENIE NR 19/2023
WOJTA GMINY NUR

7 dnia 12 kwietnia 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nur

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22023 r,,
poz. 40 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nur, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 60/2020 Wojta Gminy Nur z dnia 21 wrzesnia 2020 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Nur wprowadza sig nastgpujgce zmiany:

1) § 6 otrzymuje brzmienie:

»W Urzedzie funkcjonuja:
I. Referat Finansowy (FIN) i nastgpujgce samodzielne stanowiska:

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

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

3) stanowisko pracy ds. obstugi rady (RDG ) - 1 etat,

4) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska (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 i drog (IZD) — | etat,
2. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) opiekun dzieci i mtodziezy — 2 x Y4 etatu,

2) robotnik gospodarczy — 1 etat,

3) sprzataczka — 1 etat,

4) mechanik, konserwator sprzgtu silnikowego OSP — ' etatu.”;

2) § 24 otrzymuje brzmienie:

»Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obstugi rady nalezy:

1. obstuga rady, komisji, klubé6w radnych i radnych, w tym:
a) przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubow radnych i komisji rady),
b) opracowywanie materialdw na obrady (projekty uchwat, protokotéw, opinii, wnioék()w)

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z transmitowaniem i utrwalaniem za pomoca urzgdzen rejestrujgcych
obrazu i dzwigku z obrad Rady Gminy Nur oraz udostgpnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na stronie internetowej Gminy Nur.

d) opracowywanie materiatow z obrad: uchwatl, protokolow, opinii, wnioskow oraz przekazywanie ich
wojtowi 1 instytucjom, ktoérych dotycza,

e) zapewnienie przewodniczgcemu i wiceprzewodniczacym rady oraz komisjom rady wszechstronnej
pomocy w realizacji zadan okreslonych w Statucie Gminy Nur,

2. przygotowywanie uchwat rady do przedtozenia organom kontroli oraz do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg o§wiadczen majatkowych radnych gminy,
4. prowadzenie i udostgpnianie do wgladu rejestru i zbiorow aktéw prawa miejscowego,

.
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5. prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a) uchwat rady, protokotéw komisji i sesji,
b) interpelacji radnych,
¢) wnioskow i opinii,
6. organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,
7. przygotowywanie korespondencji przewodniczacego rady,
8. przyjmowanie, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow przez przewodniczgcego rady,
9. sporzadzanie list obecnosci z sesji rady i posiedzen komisji w celu naliczenia diet,

10. przygotowanie materiatow dla radnych, komisji i przekazanie ich w terminie ustalonym przez
przewodniczacego rady,

11. sporzadzenie projektow uchwal procedowanych przez radg i uzgadnianie ich z radcg prawnym,
12. przyjmowanie, rejestracja skarg i wnioskow sktadanych przez obywateli do biura rady,

13. organizacja wyborow sottysow i cztonkow rad soteckich.

14. realizacja zadan zwiazanych z wyborem fawnikow,

15. wspotpraca z wiasciwym merytorycznie stanowiskiem pracy dotyczaca projektow aktow
prawnych,

16. organizacja i koordynowanie wyborow prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych
i referendum,

17. obstuga BIP i strony internetowej Gminy Nur,
18. obshuga platformy ePUAP,

19. organizowanie wyjazdow uczniow Szkoty Podstawowej w Nurze na zajgcia sportowo-rekreacyjne
w ramach funduszu Gminnego Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Zapobiegania Narkomanii,
w tym dokonywanie rezerwacji, przygotowywanie umow i rozliczanie faktur.

20. w zakresie promocji gminy:

a) obstuga imprez i uroczystodci z udzialem przedstawicieli gminy, w tym wykonywanie dokumentac;ji
fotograficznej i redagowanie notatek do aktualno$ci na strong internetowsg,

b) projektowanie materialow promocyjnych gminy,
21. przygotowanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,
22. przygotowywanie do archiwum dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy,
23. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta. ”;
3) Dodaje si¢ § 24a w nastepujacym brzmieniu:
,,Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony $rodowiska nalezy:
1. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,
2. obstuga rejestru BDO Gminy Nur,

3. prowadzenie postgpowan w zakresie realizacji zadaf wynikajgcych z ustawy o odpadach, w tym
dotyczacych nielegalnych wysypisk odpadow,

4. realizacja zadan dotyczacych zapobiegania iprzeciwdziatania skutkom klgsk Zywiotowych
w rolnictwie,

5. wspoldziatanie z organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

6. udziat w opracowywaniu projektu programu ochrony $rodowiska i jego zmian,
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7. zbieranie oraz analiza informacji na temat s$rodowiska naturalnego w gminie, sporzadzanie
i aktualizacja planu gospodarki odpadami oraz dokonywanie analiz realizacji tego planu,

8. propagowanie podejmowania dziatan ekologicznych w rolnictwie,

9. prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
i chwastami,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i1 krzewdw oraz nowymi nasadzeniami,
L 1. realizacja zadan wynikajacych z programu usuwania azbestu na terenie gminy Nur,
12. obstuga portalu centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow (CEEB),
13. w zakresie ochrony zabytkow:
a) prowadzenie ewidencji dobr kultury wpisanych do gminnej ewidencji zabytkow,
b) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw,
14. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
15. przygotowanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

16. wykonywanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng obiektow mienia
komunalnego oraz o$wietlenia drog i ulic, w tym:

a) opisywanie faktur za energi¢ elektryczna,
b) ewidencja i analiza faktur za energi¢ elektryczng,
c) zglaszanie awarii oswietlenia.
17. przygotowywanie do archiwum dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy,
18. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta”;
4) § 26 otrzymuje brzmienie:

,.D0 podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej nalezy:

1. w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie planow, wytycznych iinnych dokumentéw z zakresu realizacji zadan obronnych
nalezacych do gminy,

b) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta gminy,
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa,

c) analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetien w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,
a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osdb
lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowigzku pelienia czynnej
shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i 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 warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji
sprzgtu i materialow OC,

¢) opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC,

d) monitorowanie zagrozen na terenie gminy,
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€) opracowanie propozycji procedur reagowania Kkryzysowego oraz zapewnienie warunkOw pracy
i obstuga kancelaryjna zespohu kierowania,

f) opracowywanie planéw, sprawozdan iinnych dokumentéw dotyczacych realizacji zadan z zakresu
obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowego,

3. w zakresie spraw wojskowych — wykonywanie zadafn zwigzanych z prowadzeniem rejestracji
przedpoborowych i poboru,

4. obstuga programu inkasenckiego systemu rozliczania wody,
5. prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego urzedu,
6. wykonywanie czynnosci zwigzanych z wynajmem pomieszczen $wietlicy wiejskiej w Nurze,
7. sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci wynikajgcej z zakresu czynnosci,
8. przygotowywanie do archiwum dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy,
9. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.”;
5) § 27 otrzymuje brzmienie:

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw inwestycji, zamowien publicznych
i drog nalezy:

1. przygotowanie, realizacja irozliczanie zadan inwestycyjnych iremontowych wynikajacych
z budzetu gminy, w tym:

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

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku zrealizacjg zdan inwestycyjnych
1 remontowych,

¢) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych,
d) przygotowywanie projektow umow w zakresie inwestycji 1 remontow,

e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowg oraz innych pozwolen niezbednych w procesach
inwestycyjnych,

f) nadz6r i koordynacja robét z zakresu inwestycji gminnych,

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

h) sporzadzenie dokumentacji umozliwiajacej przyjecie wytworzonych $rodkéow trwatych na majgtek
gminy,

2.realizacja zadan wynikajagcych zustawy Prawo zamowien publicznych, ze szczegélnym
uwzglgdnieniem prawidtowosci stosowania procedur udzielania zamowien, w tym m.in.:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
b) obstuga przetargow w zakresie prac Komisji Przetargowej,

¢) prowadzenie rejestrow wnioskow o ustalenie trybu i dokonanie zakupu na podstawie art.4 pkt. ustawy
oraz umow zawartych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktorej uzaleznione jest
stosowanie ustawy,

e) sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie z ustawa,

3. realizacji zadan zzakresu ustawy o drogach publicznych, wtym zadan zarzadcy drogi drog
gminnych:

a) koordynowanie robot w pasie drogowym drog gminnych,
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b) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zaj¢cie pasa drogowego oraz naliczanie oplat
i kar za ich zajecie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym utrzymaniem drég gminnych,
d) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie zaliczenia drog do odpowiedniej kategorii,
e) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

f) sporzagdzanie sprawozdania o drogach publicznych oraz przekazywanie go Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad,

g) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczania w pasie drogowym drog 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 Srodkéw z unii europejskiej oraz innych
zrodet zewnetrznych,

5. koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacjg Programu Rozwoju Lokalnego gminy,
6. redagowanie BIP gminy w zakresie zamdowien publicznych,

7. przygotowywanie izawieranie umow z komitetami spolecznymi  iosobami fizycznymi na
wspotfinansowanie inwestycji infrastruktury technicznej na terenie gminy,

8. wspolpraca z Gminng Spotkg Wodna,
9. sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu czynnosci,
10. przygotowywanie do archiwum dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy,
11. wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.”;

6) § 35 otrzymuje brzmienie:

»Obowiazki Administratora Bezpieczenstwa Informacji urzedu powierza si¢ na podstawie odrcbnej
umowy uprawnionemu podmiotowi. .

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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