Zatacznik do Zarzadzenia nr 22/2011

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W NOWYM MIESCIE NAD PILICA

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy Nowe Miasto nad Pilica zwany dale;j
Regulaminem okresla:

l.

i

Zakres dziatania 1 zadania Urzedu Miasta 1 Gminy w Nowym Miescie nad Pilica
zwanego dalej Urzgdem,

Zasady funkcjonowania Urzedu,

Organizacj¢ Urzedu

Zakres dziatania Kierownictwa Urzedu 1 poszczegolnych Referatow w Urzedzie
Organizacj¢ Kontroli Zarzadczej w Urzedzie

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

l.
2.
3.

7.

8.

9.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowe Miasto nad Pilica,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Nowym Miescie nad Pilica,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy w Nowym Miescie
nad Pilica,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Nowe Miasto
nad Pilica,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Nowe Miasto
nad Pilica,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta 1 Gminy Nowe Miasto nad
Pilica,

Ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca
1990 r. (Dz. U. 2 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Nowe Miasto nad Pilica,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

10. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy Nowe

Miasto nad Pilica,

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§4

Siedziba Urzedu jest budynek przy placu O. H. Kozminskiego 1/2 w Nowym Miescie nad

Pilica.

ROZDZIAL 11



Zakres dzialania i zadania Urz¢du

§5
Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan:
1. whasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym
2. wlasnych 1 zleconych przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie o
podziale zadan 1 kompetencji pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej
. wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych,
4. wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej.
5. okreslonych Statutem, uchwatami Rady 1 zarzadzeniami Burmistrza.
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§6

Do zadan wspdlnych pracownikéw wszystkich referatéw Urzedu nalezy:

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
administracyjnych, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej,

2. przygotowywanie materiatdw do uchwalenia budzetu gminy,

3. przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw, oraz
przekazywanie zaparafowanych przez radce prawnego sekretarzowi,

4. realizacja budzetu, wykonywanie uchwat Rady 1 innych obowiazkow 1 uprawnien

wynikajacych z przepisOw prawa, oraz aktoéw prawnych organow Gminy,

. udziat w opracowaniu projektéw programéw i planow rozwoju gminy,

. przyjmowanie interesantoOw, rozpatrywanie, oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow,

7. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

8. parafowanie wlasnym nazwiskiem wszystkich pism przedktadanych do podpisu
czlonkom kierownictwa urzedu,

9. znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzadowego 1 kodeksu
postgpowania administracyjnego,

10.opracowywanie informacji, analiz 1 sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

11.wspoldziatanie migdzy referatami w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnej konsultacji,

12.szczegolna dbatos¢ o mienie Gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan, oraz staranno$¢ w
przygotowywaniu decyzji,

13.przestrzeganie przepisOw bhp 1 p.poz w miejscu pracy,

14.obowiazki 1 prawa pracownikow samorzadowych szczegdtowo okresla ustawa z dnia
22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz.1593
z 2001r. z péZniejszymi zmianami).
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ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania Urze¢du

§7

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz,



l.

3

2. Burmistrz realizuje swoje zadania przy pomocy Urzedu 1 kieruje jego praca przy
pomocy Sekretarza, Skarbnika 1 kierownikow Referatow,

3. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan,

§8
W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla:
wybor,
powotlanie,

2.
3.

umowa o prace.

§9

. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy

obiektywnej, czynnego udziatu stron w postgpowaniu, oraz uwzglednia interes
spoleczny 1 stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe 1 profesjonalne
prowadzenie spraw.

Urzad w sposob ciaglty doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng 1 zewngtrzna.

§ 10

. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i

praworzadnosci; dobro publiczne przedktadaja nad interesy wiasne 1 swojego
srodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan 1 obowiazkow, szanuja prawo
obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢
prowadzonych postepowan.

Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec,
ktére koliduja z obowiazkami stuzbowymi.

§11

. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp

do informacji publicznej, zwiazanej z jego dzialalnoscia 1 dzialalno$cia organow
Gminy.

. Udostepnienie informacji publicznej 1 dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w

oparciu o powszechnie obowiazujace przepisy prawa w tym zakresie.

W razie watpliwosci co do zasadno$ci zadania udzielenia informacji decyzje w tej
sprawie podejmuje Burmistrz.

Podstawa informacji o dziatalnosci Urze¢du i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.

Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i
tajemnic prawnie chronionych.

ROZDZIAL IV

Tryb pracy Urze¢du



§12

. Liste obecnosci pracownikéw kontroluje codziennie pracownik d/s kadrowych referatu
organizacyjnego, oraz zapewnia wtasciwe prowadzenie listy obecnosci.

. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ Burmistrza lub Sekretarza.

. W razie niestawienia si¢ do pracy poza przypadkami okreslonymi w ust. 2 pracownik
obowiazany jest nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez
inne osoby, telefonicznie lub poczta zawiadomi¢ urzad o przyczynie nieobecnosci 1
przewidywanym czasie jej trwania.

. W razie nieobecnosci spowodowanej choroba pracownika, leczeniem uzdrowiskowym
albo choroba cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢
doreczajac zaswiadczenie lekarskie w ciagu 3 dni.

§13

. Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i1 szczegotowego podziatu czynnosci.
. Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi shuzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

. Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do zbierania niezbednych danych
takze od pracownikow innych referatow.

. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza do
zakresu zadan innego pracownika, ktory w swoim zakresie obowiazkow posiada wpis
dotyczacy zastgpstwa.

§14
. Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

2. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn

spdznienia Burmistrzowi lub Sekretarzowi.

. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie
w granicach 1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy 1 przepisach szczegdlnych.

. Kazde wyjscie w sprawach osobistych 1 stuzbowych w godzinach pracy winno by¢
odnotowane odpowiednio w ewidencji wyjs$¢ prywatnych lub stuzbowych po
uprzednim uzgodnieniu z Burmistrzem lub Sekretarzem.

. Ewidencj¢ wyjs¢ prywatnych i stuzbowych prowadzi referat organizacyjny.

. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za pisemna zgoda
Burmistrza, lub w przypadku nieobecno$ci Burmistrza za zgoda Sekretarza.

§15

. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowiazany jest poinformowac wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowiazany jest
zamie$ci¢ na drzwiach pokoju informacjg o tym, kto go zastgpuje.

. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach
pracy, osob niezatrudnionych w Urzedzie.

§16
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. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga

odbywac si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza
lub Sekretarza. W przypadku nieobecnosci Burmistrza Sekretarzowi polecenie
wyjazdu podpisuje Skarbnik, oraz w przypadku nieobecnosci Sekretarza polecenie
wyjazdu Burmistrzowi podpisuje Skarbnik

Ewidencje wyjazdow prowadzi sekretariat Urzedu.

Delegacjg nalezy rozliczy¢ w ciagu 14 dni od zakonczenia podrozy.

§17

. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach

okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Urlopy pracownikow udzielane sa zgodnie z planem urlopéw na dany rok. Plan

urlopow opracowuje si¢ na nastepny rok w terminie do 31 grudnia. Urlopéw udziela
Burmistrz, lub Sekretarz. W wyjatkowych sytuacjach po uzgodnieniu z Burmistrzem
lub Sekretarzem urlopy udzielane sa w innych terminach.

. Terminy urlopow ustalane sa, biorac pod uwage koniecznos¢ zapewnienia normalnego

funkcjonowania Urzedu.

. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych

przyczyn w okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany w terminie

okreslonym w przepisach szczeg6dlnych.

. Rozpoczynajac urlop pracownik w miar¢ mozliwosci winien poda¢ miejsce pobytu na

urlopie.

. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe

sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazac je do zatatwienia zast¢pujacemu go
pracownikowi.

§18

Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢ stosowane
kary porzadkowe i dyscyplinarne.

ROZDZIAL V

Organizacja Urzedu

§19

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty:
1. Referat Organizacyjny (Or)
2. Referat Budzetowy (BR)
3. Referat Finansowy (FN)
4. Referat Spraw Obywatelskich (SO)
5. Referat Infrastruktury, Srodowiska i rolnictwa (ISR)
6. Referat Oswiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu 1 Rekreacji (OKZS)
7. Urzad Stanu Cywilnego (USC)
8. Biuro Rady Miejskie;j (RM)
9. Samodzielne stanowisko ds. Informatyki (INF)
10. Samodzielne stanowisko Asystent Burmistrza (AS)

11. Pelnomocnik Burmistrza ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych (PPA)
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20
Praca poszczegdlnych referatow kier§'ujq kierownicy referatow w sposob
zapewniajacy realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem,
Kierownicy poszczegolnych referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad prawidlowa realizacja zadan w referacie,
W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

e Sckretarz - bgdacy jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego,
Skarbnik — bgdacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Budzetowego,
Kierownik Referatu Finansowego
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich
Kierownik Referatu Infrastruktury, Srodowiska i Rolnictwa,

Kierownik Urzgdu stanu Cywilnego i Zastgpca Kierownika Urzgdu stanu
Cywilnego.

§ 21

. Kierownicy referatow sa zobowiazani do kierowania referatami zgodnie z

obowiazujacymi przepisami i odpowiedzialni sa za prawidlowa realizacja zadan
prowadzonych w referacie, a szczego6lnosci za:

Nadzér nad wypelianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych im
pracownikow,

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje zgodnie z wlasciwoscia,
Nadzor nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw,

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy.

Zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci dla Kierownikow Referatow okresla
Burmistrz. Zakresy czynnos$ci dla pracownikéw danego referatu okresla kierownik
referatu po uprzednim uzgodnieniu z Burmistrzem.

§ 22

Struktur¢ organizacyjna Urzedu tworza:

I. Burmistrz
Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg zlozenia Slubowania.
Zakres zadan 1 kompetencji Burmistrza:

kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz, oraz
kierowanie Urzg¢dem i reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

ustanawianie regulaminow 1 wydawanie zarzadzen okreslajacych strukture
organizacyjna urzedu

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu, oraz Kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych,
Rozstrzyganie sporéw pomigdzy referatami urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,

przygotowywanie projektow uchwat, oraz okreslanie sposobu wykonywania
uchwalt,

przygotowywanie projekt budzetu

wykonywanie budzetu
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gospodarowanie mieniem komunalnym,

przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
udzielanie odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych,

sktadanie oswiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci Gminy,

przedktada uchwaty Rady organom nadzoru,

odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Gminy,

reprezentuje Gming w postgpowaniu sadowym 1 administracyjnym, a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;j,

odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktada w tych sprawach wnioski i1 propozycje Radzie,

koordynuje dziatalno$¢ stuzb uzytecznosci publicznej 1 przedsigbiorstw
komunalnych,

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

udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,
podpisuje umowy i porozumienia w imieniu Gminy,

zwoluje okresowo narady z udzialem pracownikow 1 kierownikéw komorek
organizacyjnych w celu omowienia realizacji zdan,

wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

powotuje Pelnomocnika odpowiedzialnego za realizacj¢ gminnego programu
profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,

okresla polityke kadrowa i ptacowa w Urzedzie,

wykonuje czynno$ci zwiazane z promocja Gminy,

wykonuje funkcje szefa obrony cywilnej na terenie Gminy

wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Burmistrza przepisami prawa 1
uchwatami Rady.

I1. Sekretarz
Zakres zadan 1 kompetencji Sekretarza:

l.

Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

2. Kieruje Referatem Organizacyjnym.
3.
4. Sprawuje nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwatl, zarzadzen, postanowien,

Wspotpracuje z Rada 1 nadzoruje prace biura Rady.

umoéw, regulaminu organizacyjnego Urzedu i1 innych aktow zwiazanych z
organizacja 1 praca Urzedu.

Koordynuje 1 organizuje sprawy zwiazane z wyborami 1 spisami.

Wspotpracuje z Burmistrzem w zakresie wlasciwej realizacji polityki kadrowej 1
ptacowe;.
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7. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu 1
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzoruje przestrzeganie
dyscypliny pracy w Urzedzie.

8. Opracowuje zakresy czynnos$ci dla pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy, oraz wspolnie z kierownikami referatow.

9. Podejmuje dziatania zwiazane z przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku w
Urzedzie.

10. Dba o nalezyty wyglad budynku Urzgdu oraz jego otoczenia 1 planuje w tym celu
niezbedne $rodki w planie budzetu Gminy.

11. Nadzoruje utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach UMiG.

12. Koordynuje 1 nadzoruje prace remontowe w Urzgdzie oraz zakup srodkow
trwatych.

13. Nadzoruje rzetelne oraz terminowe zatatwianie interpelacji, skarg i wnioskow.

14. Sprawuje nadzoér nad ochrona danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach
Gminy.

15. Organizuje wspdlprace z innymi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp.
oraz organizuje 1 nadzoruje dzialania zwigzane z promocja Gminy.

16. Wspotpracuje z sotectwami 1 zapewnia udziat gminy w zebraniu wiejskim.

17. Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.

18. Sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;.

19. Prowadzi sprawy dotyczace o§wiadczen o stanie majatkowym pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

20.Nadzorowanie realizowanych inwestycji w ramach zamowien publicznych
(dokumentacje przetargowe).

21. Uktadanie grafikow dla kierowcow OSP i1 animatorow boiska ORLIK w Nowym
Miescie nad Pilica.

22.Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow 1 Zlecen Urzgdu Miasta 1 Gminy
w Nowym Mies$cie nad Pilica (z wytaczeniem umoéw ze stosunku pracy).

23.Prowadzenie rejestru programéw, planow 1 strategii.

24.Prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie
nad Pilica w zakresie organizacyjnym.

25.Rejestr godzin nadliczbowych pracownikow.

26. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

I11. Skarbnik
Do zadan Skarbnika Miasta i Gminy nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia
finansowo — budzetowa Gminy oraz jednostek powigzanych z budzetem miasta
1 gminy a w szczegolnosci:
1. Ustalanie planu dochodow budzetowych w oparciu o wszystkie realne zrodta
dochodow wiasnych oraz dotacji 1 subwencji z budzetu Panstwa.
2. Ustalanie w oparciu o planowane dochody — wydatkéw budzetowych na realizacj¢
planowanych zadan rzeczowych.
Realizacje w ciagu roku zadan budzetowych po stronie dochodow 1 wydatkow.
4. Opracowanie projektow planéw dochodow 1 wydatkow zaktadéw budzetowych
srodkéw specjalnych.
5. opracowuje projekty zmian instrukcji 1 regulaminéw dotyczacych gospodarki
finansowej Gminy,
6. Opracowanie wnioskow w sprawie zaciagania kredytéw bankowych.

98]
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7. Kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej w zakresie etatow stawek funduszu
ptac 1 wydatkdéw administracyjno — gospodarczych w jednostkach
1 zaktadach budzetowych.

7. Przeprowadzanie niezapowiedzianych rewizji kasy, biezaca kontrola raportow
kasowych.

8. Wykonywanie wszelkich czynnos$ci kontrolnych w ramach kontroli finansowe;j
zgodnie z regulaminem tej kontroli zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta i
Gminy.

9. Dekretacja dowodow ksiegowych, zatwierdzanie ich do wyptlaty.

10. Sporzadzanie czekéw gotowkowych i rozrachunkowych.

11.Nadzor nad ewidencja dochodéw budzetowych 1 wydatkow budzetowych.

12.Kontrola przychodow i rozchodéw drukow $cistego zarachowania.

13. Opracowywanie sprawozdan i analiz opisowych z wykonania budzetu
w terminach przewidzianych ustawami.

14.Nadzor nad sporzadzaniem okresowych sprawozdan z zakresu dochodow 1
wydatkow budzetowych oraz srodkdéw specjalnych.

15.Nadzor nad prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem list ptac i zestawien.

16.Nadzor nad sporzadzaniem bilansoOw rocznych i1 okresowych oraz
inwentaryzacja srodkéw trwatych 1 jej rozliczenie.

17. Sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

18.Nadzor i kontrola referatu budzetowego.

19.Opracowywanie zakresu czynnosci na stanowiskach pracy w referacie
budzetowym.

20.Kontrola 1 sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

21.Wykonanie czynnos$ci kontrolnych w tut. Urzedzie oraz w jednostkach
powiazanych z budzetem miasta i gminy.

22.Przygotowywanie materialow na sesje i Komisje Rady Miejskiej oraz udziat
w tych posiedzeniach.

24. Wykonywanie innych prac nalezacych do obowiazkow Skarbnika Miasta
1 Gminy wynikajacych z odpowiednich przepiséw prawa a nie wymienionych
w niniejszym zakresie obowiazkow.

25.Przesytanie do RIO zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy dot. zmian
w budzecie miasta 1 gminy.

26.Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowiazan pieni¢znych 1 udzielanie uprawnien innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty.

27. Przeprowadzenie inwentaryzacji majatku gminy.

27.Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy.

§23
Do zadan poszczegolnych referatow nalezy w szczegdlnosci:

Referat Organizacyjny (OR)

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej 1 administracyjnej Burmistrza.
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2. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, oraz akt

osobowych pracownikoéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

Realizacja polityki kadrowej ustalonej przez Burmistrza.

Prowadzenie archiwum Urzedu.

Prowadzenie ewidencji umow 1 zlecen.

Wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow 1 doskonaleniem
zawodowym.

8. Prowadzenie spraw pieczgci 1 tablic informacyjnych, prowadzenie ich rejestru.

9. Przygotowanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokotowanie - spotkan 1 zebran
organizacyjnych przez Burmistrz 1 Sekretarza.

10. Prowadzenie i udostepnianie zbiorow przepiséw prawnych.

11. Zabezpieczenie prawidtowych warunkow pracy 1 bhp, oraz ppoz.

12. Podejmowanie zadan w zakresie przygotowania wyboréw powszechnych 1
referendow lokalnych, oraz ogolnokrajowych.

13. Prowadzenie rejestru kontroli 1 zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad
terminowoscig ich realizacji.

14. Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz koordynowanie dziatan w zakresie ich
rozpatrywania.

15. Prowadzenie rejestru upowaznien, oraz rejestru zarzadzen Burmistrza.

16. Prowadzenie kancelarii urzedu.

17. Zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne, pieczecie.

18. Zapewnienie czystosci w budynku Urzedu 1 sprawnos$ci dziatania urzadzen
technicznych.

19. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, wyjs¢ stuzbowych, oraz wyjs¢
prywatnych.

20. Przyjmowanie, wysylanie i1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu.

21.Prowadzenie ewidencji korespondencji.

22.Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych oraz zaopatrywanie Urzgdu w
wydawnictwa fachowe.

23. Przygotowanie projektow planow urlopoéw wypoczynkowych.

24.Nadzor nad stazystami 1 praktykantami.

SN kW

W ZAKRESIE PROMOCIJI
Promocja wspodlpracy miasta i gminy z partnerami krajowymi i zagranicznymi.

. Kontynuowanie zadan wynikajacych z porozumien i zwiazkéw zawartych przez

gming, a stuzacych rozwojowi gospodarczemu.

Organizowanie wspotpracy migdzynarodowe;.

Okreslanie mozliwo$ci zagospodarowania niewykorzystanych obiektow.

Biezace przygotowywanie materiatow informacyjnych dla mediow dotyczacych
wydarzen w Gminie. Redagowanie artykutow do gazet, na strong internetowa Gminy.
Opracowywanie 1 zlecanie wykonania materialdw promocyjnych 1 informacyjnych o
gminie 1 regionie, folderow i ulotek,

Wspotpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatan majacych na celu
promocj¢ Gminy,
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8. Udzial w opracowywaniu programow 1 planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy,
w $cistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

9. Koordynowanie prac zwiazanych z udziatem miasta i gminy w zwiazkach 1
porozumieniach mi¢dzygminnych.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych promocji 1 reklamy miasta 1 gminy we wszystkich
dziedzinach.

11. Ochrona prawna (wizerunku) Herbu Miasta zgodnie z ustawa o ochronie praw
autorskich 1 praw pokrewnych — prowadzenie rejestru wydanych zgdd o
wykorzystywaniu wizerunku Herbu.

Referat Budzetowy(BR)

1. Biezaca analiza realizacji dochodéw 1 wydatkow budzetowych

2. Racjonalne dysponowanie srodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian w
dziatach, rozdziatach 1 paragrafach klasyfikacji budzetowe;,

3. Opracowywanie projektu budzetu Gminy w trybie okreslonym przez Radg,

4. Ustalenie na podstawie budzetu szczegdtowego podziatu dochodow 1 wydatkow
budzetowych,

5. Wykonywanie budzetu poprzez przekazywanie srodkow dla jednostek realizujacych
budzet Gminy zgodnie z ustalonym harmonogramem,

Nadzorowanie przestrzegania rownowagi 1 dyscypliny budzetowe;,
Prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu,

Prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dziatalno$ci Gminy,

N e

Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT,
10. Wspolpraca z bankami 1 funduszami w zakresie :

e biezacej obstugi finansowej Gminy

e lokowania nadwyzek finansowych

e zaciagania zobowigzan finansowych

11. Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Izbami 1 Urzegdami Skarbowymi, a
takze innymi jednostkami kontroli finansowe;,

12. Biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci Urzedu,
13. Prawidtowe dokonywanie rozliczef finansowych,
14. Prowadzenie obstugi funduszu ptac,

15. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe;,
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16. Ustalenie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow,

17. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami w zakresie
wykonywania budzetu,

18. Kontrola finansowa zgodnos$ci umoéw zawieranych przez Urzad z uchwalonym
budzetem,

19. Kontrola finansowa udzielanych z budzetu dotacji,
20. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych gminy,
21.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

22. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz zapewnienie ochrony wartosci
pieni¢znych,

23. Terminowa sptata zobowigzan dlugoterminowych 1 krétkoterminowych,

24. Analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bedacych w
dyspozycji Urzedu,

25. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

26. Wspotpraca z Referatami Urzedu w zakresie wykonywania budzetu.
Referat Finansowy (FN)

1. Wspotpraca z Regionalng I1zba Obrachunkowa, oraz Izbami 1 Urzedami
skarbowymi a takze innymi jednostkami kontroli finansowe;.

2. Prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej 1 sprawozdawczo$ci w zakresie
pomocy publicznej udzielonej przez gming przedsigbiorcom.

3. Prowadzenie ewidencji wymiarowej podatnikdéw 1 podstaw opodatkowania w
zakresie podatku rolnego, lesnego, podatkow 1 optat lokalnych,

4. Nadzoér nad terminowym $cigganiem naleznos$ci z tytutu podatkow 1 optlat,

5. Prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla naleznosci podatkowych
oraz optat a takze prowadzenie egzekucji administracyjne;.

6. Dokonywanie wymiaru podatkow 1 oplat oraz prowadzenie czynnosci
sprawdzajacych.

7. Prowadzenie postgpowan podatkowych i kontrolnych w zakresie prawidtowosci
wymiaru i1 poboru podatkéw 1 optat.

8. Rozpatrywanie wnioskéw 1 prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie ulg
1 zwolnien ustawowych oraz udzielanych na podstawie przepisow Ordynacji
podatkowe;.
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9. Prowadzenie urzadzen ksiggowo - ewidencyjnych optat za wieczyste uzytkowanie,
oplat za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnos$ci, optat
za wykup nieruchomosci, gruntéw 1 lokali stanowiacych mienie komunalne gminy,
dochodow za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, oraz dochodéw z tytutu
dzierzaw nieruchomosci.

10. Prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych optat adiacenckich 1
eksploatacyjnych, optat za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych 1 optaty targowe;.

11. Wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych, dokonywanie okresowych analiz
sciagalnos$ci zalegtosci podatkowych oraz zabezpieczanie naleznos$ci podatkowych
poprzez wpis hipoteki przymusowej 1 inne formy zabezpieczenia uregulowane w
przepisach prawa,

12. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, powierzchni uzytkéw rolnych,
dochodowosci gospodarstw rolnych oraz o stanie zaleglosci podatkowych,

13. Dokonywanie rozliczen inkasentow tacznego zobowiazania pieni¢znego, podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego 1 oplaty targowe;,

14. Prowadzenie spraw dotyczacych targowisk oraz kontrola poboru optaty targowej 1
nadzor nad targowiskami,

15. Prowadzenie spraw dotyczacych optaty skarbowe;,

16. Weryfikacja wnioskow, prowadzenie postgpowania, wydawanie decyzji oraz
sprawozdawczo$¢ w zakresie zwrotu czgsci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego rolnikom,

17. Wspotpraca z referatami urzedu 1 z organami: ewidencji gruntow 1 budynkéw,
ewidencji pojazdow, architektoniczno — budowlanymi, skarbowymi itp. w zakresie
zbierania informacji podatkowych,

18. Rozpatrywanie wnioskOw o wydanie opinii w zakresie ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych realizowanych przez Urzad Skarbowy a stanowiacych dochody
gminy.

19. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego.

Referat Spraw Obywatelskich (SO)

. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci 1 dowodoéw osobistych, prowadzenie

rejestrow w tym zakresie. Prowadzenie archiwum dowoddw osobistych

Wydawanie decyzji administracyjnych 1 zaswiadczen w zakresie prowadzonych
spraw, oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych.

Prowadzenie i aktualizacja kart osobowych statych mieszkancéw (KOM - karta
osobowa mieszkanca), prowadzenie rejestru osob przebywajacych czasowo.
Wydawanie poswiadczen miejsca zameldowania.

Przygotowywanie 1 sporzadzanie spisow wyborcow.

Udzielanie informacji urzedom 1 organom na terenie catego kraju dotyczacych spraw
spoteczno - administracyjnych.
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Wspotdziatanie z sadami 1 prowadzenie spraw obywatelskich wynikajacych z
Kodeksu Postgpowania Cywilnego 1 Karnego.

Wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania tadu,
porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego.

W ZAKRESIE ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ I SPRAW

OBRONNYCH:

a) Opracowywanie niezbednej dokumentacji na szczeblu gminnym oraz wspotdziatanie w
opracowywaniu dokumentacji na szczeblach wyzszych w szczegolnosci: wytycznych,
planow, programow, szkolen i ¢wiczen oraz prowadzenie sprawozdawczosci z
wykonywanych zadan.

b) Opracowywanie, uzgadnianie 1 aktualizowanie wszystkich dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, jak rowniez
pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy i zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronne;.

c) Realizowanie zadan zwigzanych z naktadaniem obowiazku $wiadczen rzeczowych i
osobistych na rzecz obrony kraju 1 obrony cywilne;.

d) Pehienie dyzuréw w zespole kryzysowym w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen.

e) Wspolpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Groéjcu 1
Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego MUW.

w zakresie Spraw Obronnych:

a) Opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie i prowadzenie akcji kurierskie;.

b) Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

3. w zakresie Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego:

a) Dokumentowanie dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

b) Prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej, plandw dzialania i szkolen
formacji obrony cywilne;.

c) Prowadzenie dokumentacji sprzetu 1 materialdw obrony cywilnej bedacych w dyspozycji
gminy oraz zapewnienie odpowiednich warunkow ich przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu 1 wymiany.

d) Monitorowanie mozliwosci wystapienia zagrozen dla ludnosci gminy 1 Srodowiska.

. w zakresie spraw wojskowych:

a) Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie kwalifikacji wojskowe;.

b) Orzekanie w sprawach wojskowych.

c) Wspolpraca z WKU Warszawa — Mokotow.

d) Prowadzenie spraw zwiazanych z unieszkodliwianiem niewypalow 1 innych materialow
niebezpiecznych.

2. Z ZAKRESU EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

[S—

Wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Przyjmowanie o$§wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych, oraz
prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie z tych zezwolen
wspolpraca z petnomocnikiem Burmistrza do spraw Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych 1 Gminnag Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie prowadzonych spraw.
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4. Ewidencjonowanie dziatalnos$ci gospodarczej zgodnie z ustawa ,,Prawo dziatalnosci
gospodarczej”
5. Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;.
Wydawanie za§wiadczen o zmianach we wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.
Wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
Wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;.
Nadzorowanie i kontrolowanie jednostek prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.
O Zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci ustugowej — wielkopowierzchniowe obiekty
handlowe.
11. Ewidencja 1 wydawanie koncesji 1 licencji na §wiadczenie ustug przewozowych.
12. Czynnos$ci pomocnicze zwigzane z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego
polegajacego na zapewnieniu zarejestrowanym:
a. wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci;
b. urzedowych formularzy wnioskdw wymaganych ustawa /o KRS/,
umozliwiajacych rejestracjg osob fizycznych 1 spotek jawnych.

.@

S 0 0

3. W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych
1 zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

Referat Infrastruktury, Srodowiska i Rolnictwa (ISR)

SPRAWY PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

1. Przeprowadzanie procedury zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

2. Przyjmowanie wnioskbw o zmian¢ miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

3. Przygotowanie projektu uchwat o przystapieniu do zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, oraz zmian studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

4. Przygotowywanie projektow postanowien opiniujacych zgodnos¢ proponowanych
podziatéw nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

5. Wybdr wykonawcey 1 przygotowanie umow z wykonawca zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

6. Przygotowanie projektéw uchwat uchwalajacych zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

7. Przygotowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

Przygotowywanie wypisOw 1 wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego.

9. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

10. Prowadzenie rejestrow planéw miejscowych, wnioskdw o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materiatow z nimi zwiazanych oraz przechowywanie ich
oryginaléw, w tym réwniez uchylonych i nieobowiazujacych.

11. Przedstawianie okresowo — odpowiednio do potrzeb, lecz co najmniej raz w
kadencji — na sesji Rady Miejskiej informacji o zgloszonych Zadaniach,

*
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12. Wydawanie decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego.

W ZAKRESIE INWESTYCIJI

1. Opracowywanie projektow potrzeb finansowych w zakresie inwestycji, modernizacji i
remontoOw kapitalnych, racjonalne dysponowanie przyznanymi srodkami z budzetu
miasta i gminy, opracowywanie wydatkow oraz kontrola wydatkowania.

2. Przygotowywanie programoéw ogdlnych 1 szczegdétowych infrastruktury techniczne;j

zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowania przestrzennego ogolnymi 1

szczegotowymi miasta i gminy.

Inwentaryzacja realizowanej infrastruktury techniczne;.

4. Przygotowywanie dokumentacji technicznej 1 prawnej dla potrzeb rozbudowy ujeé
wodnych, oczyszczalni Sciekéw, wodociagdw miejskich 1 wiejskich, kanalizacji 1
innej infrastruktury.

5. Planowania inwestycji komunalnych i remontéw kapitalnych.

6. Organizowanie przetargdéw, zawieranie umow z wykonawcami.

7. Koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor nad inwestycjami, modernizacja 1
remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w
tym zakresie.

8. Rozliczanie inwestycji z wykonawca robo6t, odbioru koncowego 1 przekazywanie do
eksploatacji.

9. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w merytorycznym zakresie referatu.

10. Nadzér nad eksploatacja kanalizacji burzowej, sanitarnej oraz sieci wodociagowe;.

11. Organizowanie inicjatyw spolecznych w zakresie budowy 1 modernizacji urzadzen
zaopatrzenia w wodg.

98]

W ZAKRESIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow: oczyszczania, zieleni,
ustug komunalnych oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym
zakresie.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami 1 lokalami

gminnymi(nabywanie, sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, zarzad, dzierzawg i

uzyczenie.

Whnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii.

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego ulic 1 drég miasta 1 gminy.

Wspotdziatanie z Powiatem w zakresie wlasciwego oznakowania ulic i drog.

Nadzér nad funkcjonowaniem ,,Zaktadu Ustug Komunalnych” w Nowym Miescie

nad Pilica.

7. Biezace dbanie o utrzymanie czystosci 1 porzadku w miescie 1 gminie w
organizowaniu wlasciwego sktadowania, zagospodarowania odpadow statych 1
ptynnych.

8. Prowadzenie biezacego nadzoru nad oswietleniem ulicznym i drogowym.

9. Biezace dbanie o utrzymanie zieleni komunalnej 1 zadrzewien.

10. Planowanie zakresu rzeczowego 1 finansowego utrzymania oraz ochrony drog i
chodnikéw, zieleni komunalnej 1 zadrzewien.

11. Zapewnienie prawidtowego stanu technicznego lokalnych zasobow mieszkalnych 1
obiektow gminy.

12. Przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia poboru wody do celow innych
niz potrzeby bytowe ludnosci.

SN kW
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13. Przygotowywanie projektow miejsc, w ktorych pobiera si¢ optatg za parkowanie

pojazddéw, wysokosci optat 1 sposoby pobierania.

14. Zapewnienie nalezytego stanu technicznego, czystosci i porzadku drog 1 ulic.
15. Nadzér nad prawidtlowym funkcjonowaniem targowisk miejskich w zakresie

organizacyjno - technicznym.

16. Przygotowanie 1 planowanie dokumentacji technicznej dla budownictwa 1

modernizacji drég 1 ulic gminnych 1 innych drog i ulic bedacych w zarzadzie na
podstawie zawartych porozumien oraz uzbrojenia energetycznego i gazowego.

17. Koordynowanie wykonawstwa przez nadzor nad inwestycjami, modernizacja 1

remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan
w tym zakresie.

18. Organizowanie przetargéw, zawieranie umow z wykonawcami.
19. Rozliczanie inwestycji z wykonawca robot, odbioru koncowego 1 przekazywania

do eksploatac;ji.

20. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem w zakresie podziatow,

scalania, rozgraniczania 1 wywlaszczania nieruchomosci, oraz ich
ewidencjonowanie.

21.Prowadzenie procedury administracyjnej zwiazanej z optatami planistycznymi i

adiacenckimi.

22.Prowadzenie spraw dotyczacych granic administracyjnych miasta 1 gminy, oraz

zmian w zakresie powstawania lub likwidacji nieruchomosci.

23.Nazewnictwo ulic i placow, oraz nadawanie numeracji porzadkowe;j

SN kW

9.

nieruchomosci.

W ZAKRESIE ROLNICTWA I GOSPODARKI GRUNTAMI

. Opracowanie programow ochrony $rodowiska naturalnego, gospodarki odpadami,

usuwanie wyrobow azbestowych, oraz innych wynikajacych z POS.
Wspotdziatanie z instytucjami o$wiatowymi 1 organizacjami proekologicznymi
w zakresie edukacji ekologicznej, organizacji i udzialu w konkursach oraz akcjach
sanitarno — proekologicznych.

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych.

Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow.

Wdrazanie selektywnej zbiorki odpadow.

Przygotowywanie zezwolen na $§wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadow
komunalnych od wfascicieli nieruchomosci oraz oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

Prowadzenie spraw oraz nadzor nad realizacja obowiazkow w zakresie utrzymania
czystosci 1 porzadku w miescie 1 gminie.

Sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia organéw Gminy

Uczestnictwo w wydawaniu pozwolen wodno — prawnych oraz prowadzenie ich
ewidencji.

10. Sprawy wynikajace z ustawy Prawo Wodne

11. Gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych bezpanskich psow.

13. Okreslenie wymagan w stosunku do osob utrzymujacych zwierzgta domowe

w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych.

14. Ochrona ro$lin przed chwastami, chorobami i szkodnikami.
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15. Prowadzenie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi rolnikdow, izba rolnicza,
osrodkami doradztwa rolniczego, powiatowym lekarzem weterynarii, ARIMR,

16. Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkodami w uprawach w zwiazku z
wystapieniem klgsk zywiotowych.

17. Wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodow towieckich.

18. Nadzorowanie obowiazku ubezpieczen odpowiedzialnosci cywilnej rolnikdéw
1 budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstw rolnych.

19. Wspotuczestniczenie w sprawach zwigzanych z wydawaniem koncesji na
wydobycie kruszywa naturalnego na terenie gminy.

20. Udziat w organizacji Dozynek Gminnych.

21.Prowadzenie spraw dotyczacych padtych zwierzat — ustugi rakarskie.

22.Ewidencja gospodarstw agroturystycznych.

23.Nadzér nad Punktem Skupu Zywca — targowica

24. Zapobieganie nielegalnej uprawie maku 1 konopi.

25.Prowadzenie rejestru 1 wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za
agresywna.

26.Prowadzenie rejestru i spraw dotyczacych pomnikéw przyrody.

27.Prowadzenie rejestru 1 spraw dotyczacych stanowisk archeologicznych
znajdujacych si¢ na terenie gminy.

28. Wydawanie opinii o przeznaczeniu gruntu nielesnego lub nieuzytku do zalesiania
oraz zatatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu laséw
nie stanowiacych wtasnos$ci panstwa.

29.Nadzor nad rekultywacja 1 melioracja gruntow oraz nad przepustami pod drogami
rolniczymi.

30. Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja mostu w Gostomii 1 promu na rzece
Pilica w miejscowosci Domaniewice.

31.Organizacja inicjatyw spotecznych w zakresie budowy 1 modernizacji urzadzen
melioracyjnych.

32.Sporzadzanie wykazdéw gruntow przeznaczonych na sprzedaz, oddania w
wieczyste uzytkowanie, dzierzaweg nieruchomosci komunalnych.

33. Przygotowywanie propozycji nabycia gruntow do zasobow komunalnych 1
uczestnictwa w negocjacjach.

34. Przygotowywanie 1 prowadzenie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci.

35. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w merytorycznym zakresie referatu.

36.Zarzadzanie zasobami gruntdw mienia komunalnego oraz prowadzenie ewidencji
mienia komunalnego.

37.Prowadzenie spraw dotyczacych przekazania gruntéw komunalnych jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie uméw o przekazaniu
nieruchomos$ci migdzy tymi jednostkami.

W ZAKRESIE OCHRONY SRODOWISKA
Opracowywanie planéw poprawy srodowiska naturalnego.
Ewidencjonowanie zaktadéw zanieczyszczajacych srodowisko naturalne.
Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow oraz ustalania 1 pobierania opfat.
Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach.
Ochrona $rodowiska przed odpadami.
Zobowiazywanie wlascicieli gruntéw do wykonywania urzadzen zabezpieczajacych
wodg przez zanieczyszczeniem.
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7. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i1 gospodarki
wodnej, ochrony przez zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie.

8. Dzialanie w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym 1 nadzwyczajnym
zagrozeniom Srodowisk.

9. Wspodtpraca z wydziatami ochrony srodowiska Starostwa, Urzedu Wojewodzkiego,
Marszatkowskiego, RDOS, Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska, Terenowa
Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna itp.

Referat Oswiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji (OKZS)

Tworzenie, przeksztatcanie 1 likwidacja gminnych jednostek o§wiatowych.

Organizowanie konkursow na stanowisko dyrektorow szkot.

Organizowanie dowozu dzieci do szkoty.

Analiza projektow organizacyjnych publicznych szkét 1 placowek o§wiatowo —

wychowawczych.

5. Przedktadanie wnioskow sprawie przyznawania dodatkow funkcyjnych i
motywacyjnych dla dyrektorow szkoét 1 placowek oswiatowo — wychowawczych.

6. Przedktadanie wnioskow o przyznanie odznaczen dla dyrektoréw szkot placowek
oswiatowo — wychowawczych.

7. Ukierunkowanie 1 nadzorowanie pracy szkot i placéwek oswiatowo —
wychowawczych w zakresie spraw administracyjnych, gospodarczych i
finansowych.

8. Przekazywanie do szkot 1 placowek oswiatowo — wychowawczych zarzadzen,
instrukcji 1 wytycznych dotyczacych organizacji szkolnictwa, dziatalnosci
ekonomicznej, planistycznej, finansowej 1 inwestycyjne;.

9. Analizowanie sieci szkolnej 1 wnioskowanie o jej zmiany.

10. Podejmowanie dziatan na rzecz rozwiazywania probleméw miodziezy.

11. Zatatwianie spraw zwigzanych z pomoca socjalng dla uczniow.

12. Prowadzenie dziatalnos$ci kulturalne;.

13. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

14. Nadzér nad biblioteka publiczna, instytucjami kultury.

15. Prowadzenie rejestru przedszkoli, instytucji kultury.

16. Prowadzenie rejestru uméw na wynajem pomieszczen szkolnych.

17.Nadz6r nad niepublicznymi przedszkolami.

18. Przygotowanie dokumentacji 1 uméw odnosnie dotacji na niepubliczne
przedszkola.

19. Wspolpraca z Gminng Rada Sportu.

20. Wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi

21. Upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki 1 wypoczynku.

22. Wspotpraca z osobami prawnymi 1 fizycznymi na rzecz rozwoju kultury, sztuki 1
ochrony zabytkow.

23.Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach i1 chowaniu
zmartych.

24. Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z konserwacja zabytkdw 1 miejsc pamigci
narodowej oraz prowadzenie lustracji w/w obiektow.

25.Prowadzenie rejestru wnioskow o dotacj¢ na prace konserwatorskie zabytkdw.

PR
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26.Nadzor nad prawidlowym rozliczeniem dotacji udzielonej na prace
konserwatorskie zabytkow.

27.Planowanie 1 przygotowanie dokumentacji technicznej dla inwestycji o§wiatowych
w tym zgloszenie inwestycji lub pozwolenie na budowg.

28. Organizowanie przetargéw, zawieranie umow z wykonawcami.

29.Koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor nad inwestycjami, modernizacja,
remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan
w tym zakresie.

30. Rozliczanie inwestycji z wykonawca robot, odbioru koncowego 1 przekazywania
do eksploatac;ji.

31. Angaze dla dyrektorow szkot.

32.Rozliczenie realizowanych inwestycji 1 dostarczanie do referatu budzetowego.

33. Organizowanie przetargéw na zakup opatu, materialdéw budowlanych wspoélnie z
dyrektorami szkot.

34. Prowadzenie spraw zwiazanych z kapieliskami wyznaczonymi przez gming.

35.Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych (spltyw
kajakowy, lokalizacja cyrku, 1 imprezy masowe organizowane przez gming itp.).

36.Nadzor 1 biezaca konserwacja obiektu Orlik, stadionu.

Urze¢du Stanu Cywilnego (USC)

1) Prowadzenie ksiag urodzen, matzenstw 1 zgondw oraz akt zbiorowych.

2) Sporzadzanie aktow urodzen, przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu si¢ dziecka oraz
przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka.

3) Przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski
oraz prowadzenia aktow malzenstw.

4) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondw w oparciu o
dokonywanie zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe 1 inne
dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego, kompletowanie
dokumentoéw o aktach zbiorowych do ksiag, przyjmowanie oswiadczen o uznaniu
dziecka oraz nadania nazwiska dziecku przez mg¢za matki.

5) Sporzadzanie aktéw zgondow.

6) Wystawianie odpisow z ksiag stanu cywilnego.

7) Dokonywanie zmian dodatkowych 1 przypisow w ksiggach stanu cywilnego.

8) Wspotpraca z innymi organami w sprawach urodzen i1 zgonow.

9) Przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w ksiggach przypiskéw 1 wzmianek dodatkowych i1 powiadamianie o
tych czynno$ciach organdéw przechowujacych odpisy ksiag, wydawanie odpisow z
ksiag.

10) Dokonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem archiwum stanu
cywilnego.

11) Wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk.

12) Prowadzenie spraw dot. nadawania odznaczen za dlugoletnie pozycie malzenskie.

13) Sporzadzanie testamentu allograficznego.

14) Petnienie funkcji pelnomocnika Burmistrza Miasta i Gminy do spraw informacji
niejawnych.

15) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego
terminu wyczekiwania.
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16) Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego 1 kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym.

Biura Rady Miejskiej (RM)

1. Obstuga Rady, komis;ji, klubéw Radnych 1 Radnych, w tym:
a) przygotowywanie posiedzen (sesji Rady, klubow radnych 1 komisji Rady),
b) opracowanie materiatdéw z obrad, sesji, posiedzen 1 spotkan: uchwat, protokotow,
opinii, wnioskéw oraz przekazywanie ich Burmistrzowi i instytucjom, ktorych
dotycza,

2. przygotowywanie uchwat Rady do przediozenia Wojewodzie, Regionalnej Izbie

Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa

Mazowieckiego 1 BIP.

przyjmowanie i analiza oswiadczen majatkowych Radnych,

prowadzenie rejestru uchwat, protokotow Komisji i sesji, interpelacji radnych,

wnioskow 1 opinii,

przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady,

przygotowywanie korespondencji Przewodniczacego Rady,

sporzadzanie list obecnosci z sesji Rady 1 posiedzen komisji w celu naliczenia diet,

zapewnienie powielenia materialéw dla Radnych, komisji 1 ich przestania w

ustalonych przez Przewodniczacego Rady terminie,

9. podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen 1 spotkan.

10. przyjmowanie i rejestracja skarg 1 wnioskow sktadanych przez obywateli do Biura
Rady

11. obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, komisji. Obstuga narad i konferencji
organizowanych przez Przewodniczacego 1 Burmistrza.

nalbe

PN

Asystent Burmistrza (AS)

1. Wykonywanie zadan asystenckich w Urz¢dzie Miasta 1 Gminy na polecenie
Burmistrza Miasta i Gminy.

2. Organizowanie spotkan Burmistrza Miasta i Gminy w Ministerstwach, Urzedzie
Marszatkowskim, Urzedzie Wojewddzkim, Starostwie Powiatowym 1 innych
urzedach.

3. Towarzyszenie Burmistrzowi Miasta i Gminy w spotkaniach w Ministerstwach,
Urzedzie Marszatkowskim, Urzedzie Wojewddzkim, Starostwie Powiatowym
1 innych urze¢dach.

4. Wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy na terenie
miasta 1 gminy Nowe Miasto nad Pilica.

Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania problemow alkoholowych (PPA)

1. Opracowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki 1
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii — we wspolpracy z Gminna Komisja Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych,
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Sporzadzanie sprawozdan z wydatkow 1 realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii

Udziat w opracowywaniu planéw wydatkow Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych, w §cistej wspotpracy ze Skarbnikiem.

Samodzielne stanowisko ds. informatyki (INF)

Obstuga serwisowa 1 administracyjna sieci komputerowe;,

Ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia informatycznego,

zakup 1 ewidencja sprzetu komputerowego, oprogramowania 1 licencji

zapewnienie wsparcia technicznego pracownikom, w tym instruktaz na stanowiskach
pracy, oraz grupowe szkolenia pracownikow,

biezaca naprawa 1 konserwacja sprzgtu komputerowego,

zarzadzanie strong internetowa Urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej,
petnienie obowiazkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

ROZDZIAL VI
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZE

§ 24

. Uprzejme, sprawne 1 kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie

obywateli jest naczelna zasada pracy Urzedu.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych
powinni umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i1 egzekwowa¢ powinnosci
w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego
interesu, a w szczegolnosci:

a). udziela¢ informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasniac tre$¢
przepisow wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

b). zatatwia¢ sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego a sprawy podatkowe zgodnie z ustawa — Ordynacja podatkowa,
c). wyczerpujaco informowac interesantdw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde zadanie pisemne lub ustne,

d). informowa¢ interesantow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

Odpowiedzialnos$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych

spraw obywateli ponosza kierownicy referatow 1 pracownicy.

§25
Obywatelom przystuguje prawo sktadania skarg, wnioskow 1 petycji,

. Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg, wnioskow 1 petycji w sposob

bezposredni, Burmistrz przyjmuje w wyznaczonych dniach 1 godzinach. Miejsce i
czas przyjec obywateli przez Burmistrza podaje si¢ do publicznej wiadomosci w
formie trwatego ogtoszenia w siedzibie Urzgdu.
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W godzinach przyjmowania skarg, wnioskow 1 petycji przez Burmistrza, kierownicy
referatéw powinni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy, zapewniajac
Burmistrzowi w razie potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw
wnoszonych przez obywateli.

Obstuge przyjec¢ obywateli przez Burmistrza w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji,
zapewnia Referat Organizacyjny.

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla KPA,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urz¢du sa ewidencjonowane w spisach

1 rejestrach spraw.

§ 26

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreslania terminu,

3) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

4) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

. W przypadku postgpowania toczacego si¢ z udzialem stron, strony maja prawo

uzyskiwa¢ informacje w formie pisemne;j, ustnej lub telefonicznej z wyjatkiem spraw
objetych tajemnica stuzbowa.

. W razie watpliwos$ci co do zasadnos$ci zadania udzielenia informacji decyzje w tej

sprawie podejmuje Burmistrz.

§27

. Burmistrz, Sekretarz 1 Skarbnik Miasta 1 Gminy przyjmuje interesantow w sprawach

skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach 9% — 15%.

. Pracownicy Urze¢du, oraz Kierownicy referatow przyjmuja interesantow w ciagu

catego dnia pracy Urzedu.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 28

Burmistrz Miasta 1 Gminy podpisuje:

N b=

~ o

Zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewnegtrzne.

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

Pisma zawierajace o§wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy.
Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow referatow.

Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow.

Pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu.

. Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
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8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami administracji
publiczne;.

9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania postow, senatoréw i radnych.

10. Pisma kierowane do organéw administracji rzadowe;.

11. Pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych.

12. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za
posrednictwem radnych.

13. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

§29
Sekretarz podpisuje pisma 1 dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego
nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Burmistrza.
W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, w ramach udzielonych pelnomocnictw, pisma
zastrzezone do jego podpisu podpisuje Sekretarz.

§ 30
1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzg¢du powinny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika referatu, lub pracownika merytorycznego
sporzadzajacego dokument.
2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urze¢du
powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko, stanowisko 1 podpis
pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 31
Burmistrz moze upowazni¢ pracownika Urzedu do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatow, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

ROZDZIAL VIII

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 32
Projekty uchwat Rady, oraz Zarzadzen Burmistrza wraz z uzasadnieniem opracowuja
komorki organizacyjne, w ktorych zakresie dziatania lezy regulowane zagadnienie.

§33
Projekty aktow prawnych podlegaja kontroli pod wzgledem prawnym przez radce
prawnego Urzedu.
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§ 34
Biuro Rady prowadzi rejestr 1 zbior uchwat Rady.
Uchwatly Rady przesytane sa w ciagu 7 dni od daty ich powzigcia wlasciwemu organowi
nadzoru.

§35
Referat organizacyjny prowadzi zbior protokotow i1 zarzadzen Burmistrza.

§ 36
Referat organizacyjny przesyla poszczegdlnym referatom i jednostkom organizacyjnym
akty prawne, wnioski zgloszone na sesjach, komisjach Rady Miejskiej, oraz do
Burmistrza.

§ 37
Przepisy gminne oglasza si¢ na tablicy ogloszen Urzgdu, na stronie internetowej Urzedu,
a takze w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Mazowieckiego, gdy przepis szczegdlny
tak stanowi.

§ 38
Akt prawny musi zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie),
2) oznaczenie organu wydajacego akt prawny,
3) date wydania aktu,
4) wlasciwa podstawe prawna
5) przedmiot aktu,
6) oznaczenie podmiotu, ktéremu powierza si¢ wykonanie lub ztozenie sprawozdania z
wykonania postanowien aktu prawnego,
7) termin wejs$cia w zycie.

§ 39
Wydane zarzadzenia porzadkowe Burmistrza w przypadkach okreslonych w art.41, ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe
§ 40

W celu wlasciwego przekazywania informacji, w siedzibie Urz¢du znajdujg sig:
- tablice ogtoszen urzgdowych,
- tablica do wywieszania uchwat Rady podlegajacych ogloszeniu poprzez
podanie do wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety.

§ 41

1. Czynnosci kancelaryjne i obieg korespondencji reguluje Instrukcja Kancelaryjna,
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2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno — kancelaryjnym
wykonywane sa na poszczegolnych stanowiskach pracy we wtasnym zakresie.

§ 42
Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
§43

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



