ZARZADZENIE NR 80/2024
WOJTA GMINY NUR

z dnia 20 listopada 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nur

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 1465 z pdézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nur stanowigcym zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 45/2024 Wéjta Gminy Nur z dnia 19 lipca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy Nur wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 10 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie: Stanowiska pomocnicze i obshugi:
a) Pomoc administracyjna (2 etaty),

b) Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly, przy przejsciu przez jezdni¢ w drodze do
i ze szkoty) (2 x 1/2 etatu),

¢) Robotnik (1 etat),

d) Mechanik samochodowy (1/4 etatu),

e) Sprzataczka (1 etat),

f) Dzienny Opiekun (2 etaty).
2) § 12 otrzymuje brzmienie:Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegélnoS$ci nalezy:
1) obstuga organizacyjna sekretariatu Wojta,
2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu,

3) prowadzenie spiséw, rejestrow, ewidencji i zbiorow niezastrzezonych do kompetencji innych stanowisk
pracy,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych,
prowadzenie naboru na wolne stanowiska, organizowanie shuzby przygotowawczej,

5) nadzér nad opracowywaniem projektow zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu,
6) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,
7) nadzorowanie spraw z zakresu BHP w Urzedzie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow Urzedu
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania robot publicznych, prac interwencyjnych,
10) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i drukow,

11) przygotowywanie warunkéw materialno-technicznych niezbednych do przeprowadzania wyborow,
referendow 1 konsultacji ogdélnokrajowych,

12) przyjmowanie skarg i wnioskow, w tym do protokotu, ich ewidencjonowanie i prowadzenie wlasciwych
dla tych spraw teczek rzeczowych,

13) koordynowanie funkcjonowania jednolitego wykazu akt w Urzgdzie i jednostkach,

14) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem, utrzymaniem oraz
likwidowaniem szkot publicznych iplacowek oswiatowych, w zakresie wynikajacym z przepisow
o0 systemie o$wiaty,

15) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego,

16) wstepna ocena celowos$ci wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem szkot,
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17) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i przepisow o systemie o§wiaty,
18) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupu ksiazek dla potrzeb Urzedu,

19) analizowanie zapotrzebowania na materialy biurowe, precyzowanie zamowien w tym zakresie,
dokonywanie zakupow, wydawanie materiatow na stanowiska pracy,

20) prowadzenie zakupu $rodkdéw czystosci 1 prowadzenie ewidencji wydanych $rodkow,

21) analizowanie potrzeb Urzedu w zakresie systemow informatycznych 1isprzetu komputerowego,
zapewnienie jego wlasciwej konserwacji,

22) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostgpu do Internetu i konfiguracji poczty elektroniczne;j,
23) nadzér nad pocztg elektroniczng (komunikacja wewngtrzna i zewnetrzna),
24) opracowywanie, nadzor i uaktualnianie strony internetowej Urzedu (www),

25) zarzadzanie 1inadzor nad bezpieczenstwem sieci zasobow informatycznych Urzgdu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych,

26) w zakresie spraw obronnych:

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

b) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta gminy,
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

c¢) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,
a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub
rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zoierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

e) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
27) w zakresie spraw obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego:

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

b) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji
sprzgtu i materiatow OC,

¢) opracowywanie sprawozdan i wnioskoéw z realizacji zadan OC,
d) monitorowanie zagrozen na terenie gminy,

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

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

28) w zakresie spraw wojskowych — wykonywanie zadan zwigzanych zprowadzeniem rejestracji
przedpoborowych i poboru,

29) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
30) ochrona systemu teleinformatycznego,
31) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,

32) opracowywanie szczegdlowych wymagan bezpieczenstwa systemu sieci teleinformatycznej oraz procedur
bezpieczenstwa eksploatacji,

33) okreslanie warunkéw oraz sposobu przydzielania osobom kont oraz mechanizméw kontroli dostepu do
systemu lub sieci teleinformatycznej oraz zapewnienie ich wtasciwego wykorzystania,
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34) realizacja zadan okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego,

35) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow,

36) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
37) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

38) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie ich realizacji,

39) wspotpraca z wlasciwg Delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

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

41) opracowywanie materiatow na obrady (projekty uchwal, protokotow, opinii, wnioskow),

42) prowadzenie spraw zwigzanych z transmitowaniem i utrwalaniem za pomocg urzadzen rejestrujgcych
obrazu i dzwigku z obrad Rady Gminy Nur oraz udostgpnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej Gminy Nur,

43) opracowywanie materiatow z obrad: uchwat, protokotdéw, opinii, wnioskow oraz przekazywanie ich
Wojtowi i instytucjom, ktorych dotycza,

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

45) przygotowywanie uchwat rady do przedlozenia organom kontroli oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga o§wiadczen majatkowych radnych gminy,
47) prowadzenie i udostgpnianie do wgladu rejestru i zbiorow aktow prawa miejscowego,
48) prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a) uchwat rady, protokotow komisji i sesji,
b) interpelacji radnych,
¢) wnioskow i opinii,
49) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,
50) przygotowywanie korespondencji przewodniczacego rady,
51) przyjmowanie, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow przez przewodniczacego rady,
52) sporzadzanie list obecnosci z sesji rady i posiedzen komisji w celu naliczenia diet,

53) przygotowanie materiatow dla radnych, komisji i przekazanie ich w terminie ustalonym przez
przewodniczacego rady,

54) sporzadzenie projektéw uchwat procedowanych przez rade i uzgadnianie ich z radcg prawnym,

55) przyjmowanie, rejestracja skarg i wnioskow skladanych przez obywateli do biura rady,

56) organizacja wyborow soltyséw i cztonkow rad soteckich,

57) realizacja zadan zwigzanych z wyborem tawnikow,

58) wspotpraca z wlasciwym merytorycznie stanowiskiem pracy dotyczaca projektow aktow prawnych,

59) organizacja i koordynowanie wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych i referendum,
60) obstuga BIP i strony internetowej Gminy Nur,

61) obstuga platformy ePUAP,

62) organizowanie wyjazdow ucznidéw Szkoty Podstawowej w Nurze na zajecia sportowo-rekreacyjne
w ramach funduszu Gminnego Programu Przeciwdziatlania Alkoholizmowi i Zapobiegania Narkomanii,
w tym dokonywanie rezerwacji, przygotowywanie umow i rozliczanie faktur,
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63) obstuga imprez iuroczysto$ci zudzialem przedstawicieli gminy, wtym wykonywanie dokumentacji
fotograficznej i redagowanie notatek do aktualnos$ci na strong internetowa,

64) projektowanie materiatow promocyjnych gminy,
65) zapewnienie bezpieczenstwo dzieciom i mtodziezy podczas przewozu,

66) w przypadku awarii autobusu przewozacego dzieci i mlodziezy sprawowanie opieki nad dowozonymi
uczniami, zapewnienie im bezpieczenstwo do czasu przybycia pojazdu zastepczego,

67) podejmowanie wspolnie z kierowca decyzji, co do dalszego postgpowania w razie awarii, wypadku lub
innych nieprzewidzianych okolicznosci,

68) wykonywanie innych polecen organizatora dowozow, wtym w zakresie prawidlowej organizacji
dowozow, zapewnienia dzieciom i mtodziezy bezpieczenstwa oraz poprawy ich zachowania,

69) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach w budynkach urzedu i $wietlicy wiejskiej w Nurze oraz w ich
bezposrednim otoczeniu,

70) wspotpraca w wykonywaniu prac porzadkowych zosobami skierowanymi do wykonywania prac
spotecznie uzytecznych przez Powiatowy Urzad Pracy.

71) utrzymanie w czystosci i porzadku obiektow stanowigcych mienie komunalne gminy, w tym: rynku, ciagu
pieszego, terenu wokot urzedu, przystankéw autobusowych z wyltaczeniem szkoét oraz budynkow
komunalnych oddanych w najem wraz z terenami potozonymi w ich otoczeniu,

72) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja $wigt i uroczystosci panstwowych,
73) pobieranie oplaty targowej w miejscach wyznaczonych uchwatg rady,
74) wykonywanie podstawowych czynno$ci konserwacyjnych w odniesieniu do sprzetu i wyposazenia urze¢du,

75) utrzymanie w stanie pelnej gotowosci powierzony samochdd pozarniczy wraz z niezbednym
wyposazeniem,

76) posiadanie aktualnej dokumentacji pojazdu,
77) utrzymanie w stalej czystosci i porzadku pomieszczen garazowych i gospodarczych OSP,
78) zapewnienie dzieciom opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw domowych,

79) zagwarantowanie dzieciom wlasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej, zuwzglgednieniem
indywidualnych potrzeb dzieci,

80) prowadzenie  zaje¢  opiekunczo-wychowawczych  iedukacyjnych, uwzgledniajacych  rozwoj
psychomotoryczny dzieci, wtasciwych do wieku dziecka.

81) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 2. Zatacznik Nr2 do Regulaminu Organizacyjnego - Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Nur
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nur.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2024 r.

Wéjt Gminy Nur

mgr Rafal Kruszewski
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WOJT

Zakacznik do zarzadzenia Nr 80/2024
Woéjta Gminy Nur

ZASTEPCA WOJTA

z dnia 20 listopada 2024 r.

1

SKARBNIK
Kierownik Referatu
Finansowego

Referat Finansowy

- Stanowisko pracy ds.
ksiggowosici budzetowej

- Stanowisko pracy ds.

SEKRETARZ
Kierownik Referatu
Organizacyjnego

erat Organizacy jny

- Stanowisko pracy ds. kadr

1 organizacii

- Stanowisko pracy ds. obslugi
rady 1 zarzgdzania kryzysowego

Referat Inwestyeji, Planowania
Przestrzennego i Ochrony
Srodowiska

- Kierownik Referatu

- Stanowisko pracy ds.
gospodarki gruntami

-

Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego

ksiegowosci budzetowe] i planowania przestrzennego Fkodoradca
i Stanowiska
- Stanowisko pracy ds. Pomocnicze i Obslugi - Stanowisko pracy ds. ochrony
ksigzowosict budzetowe] . ) srodowiska
- Pomoc administracyjna
- Stanowisko pracy ds. - Robotnik
ksiggowosci podatku i oplat - Opickun dzieci i mlodziezy (w
- Stanowisko pracy ds. czasie przewozu do 1 ze szkoly,
wymiaru podatku i oplat przy przejéciu przez jezdnic w
drodze do 1 ze szkoly)
- Mechanik samochodowy
- Sprzgtaceka
- Skierowania PUP
.~ Dzienny Opickun J
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