Zalqcznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 6/2010
Wojta Gminy Nowy Korczyn z dnia 01.02.2010 r.
w sprawie utworzenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Nowym Korczynie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY NOWY KORCZYN

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Nowy Korczyn zwany dalej Regulaminem

okresla:

a) zakres dziatania i zadania Wdu Gminy Nowy Korczyn zwany dalej Wgdem,

b) organizaci Urzedu Gminy Nowy Korczyn,

c) zasady funkcjonowania Ugdu Gminy,

d) zakres dziatania kierownictwa Widu Gminy, poszczegolnych referatéw oraz
stanowisk pracowniczych.

§2

Urzad Gminy Nowy Korczyn zwany dalej ,Ugdem” stanowi jednostk
organizacyja Gminy Nowy Korczyn, przy pomocy ktorej wojt wykgeuswoje
zadania.

§ 3

1. Kierownictwo Urzdu Gminy stanovei. wojt, sekretarz i skarbnik gminy.
2. Urzad jest jednostk budzetowsg Gminy.

3. Kierownikiem Urzdu jest wojt.

4. Wit kieruje praa urzedu Gminy przy pomocy sekretarza gminy.

5. Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.

6. Adres Urzdu Gminy: ul. Krakowska 1, 28 — 136 Nowy Korczyn.

§4
1. Sekretarz gminy realizuje zadania ckoae przez wojta w pisemnym zakresie.

2.W przypadku nieobecidoi wojta zastpstwo petni sekretarz Gminy. Zakres
zastpstwa rozceiga s¢ wedtug upowanienia.



3. Zadania poszczegolnych pracownikow gkvae § w ich zakresach czynia.
8§85

W Urzedzie Gminy Nowy Korczyn przy zatatwianiu spraw sfi@ssk postanowienia
kodeksu posgpowania administracyjnego, chyli@ przepisy szczegdblne stangqwi
inacze,).

§ 6

Czynnaci biurowe i kancelaryjne regulowanea gpostanowieniami instrukcji
czynnaci kancelaryjnych obowrujacych w Urzdzie Gminy Nowy Korczyn.
Szczegobtowe zasady podpisywania pism éarezahcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzlu Gminy Nowy Korczyn.

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna Urz edu

§7

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy i jej konosaz wojta.

2.Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow do nalgego
wykonywania zadaspoczywajcych na Gminie Nowy Korczyn, tj.:

a) zada wiasnych,

b) zada zleconych,

c) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organaahministracii
rzadowej /zada powierzonych/,

d) zada@ publicznych  powierzonych gminie w drodze porozumae
migdzygminnego i porozumienia z powiatem.

§ 8

W szczeg6lnéci do zada Urzedu Gminy Nowy Korczyn nalsy:

a) przygotowywanie materiatdbw niegiinych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowiei innych aktdw z zakresu administracji
publiczne] oraz podejmowania innych czy&tioprawnych przez organy
Gminy Nowy Korczyn,

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upoweax — czynndci
faktycznych wchodych w zakres zadagminy,

C) zapewnienie organom gminy alovosci podejmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

d) przygotowywanie uchwalenia i wykonania ket gminy oraz innych aktow
organow gminy,

e) realizacja innych obowkkdw i uprawnié wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat i zaedzen organdw gminy,



f) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywarmgjiSRady Gminy
Nowy Korczyn, posiedzejej komisji oraz innych organéw gminy,
g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpsego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urgu Gminy Nowy Korczyn,
h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgaujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczeg&ino
- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie | wysytanadspondencij,
- prowadzenie wewgirznego obiegu akt,
- przechowywanie akt,
- przekazywanie akt do archiwow,
I) realizacja obowizkOw i uprawnié@ stuwzacych Urzdowi Gminy jako
pracodawcy — zgodnie z obaaujacymi w tym zakresie przepisami prawa
pracy.

§9

W sktad Urzdu Gminy Nowy Korczyn wchodznastpujace referaty, komorki

organizacyjne i stanowiska:

1. Referat Finansowo — Podatkowy — symlkBiP,

2.Referat Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Btzennej, Ochrony
Srodowiska i Mienia Komunalnego - symbér:S,

3. Referat Stray Gminnej, symbolSG,

4. Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludém — symbol:USC,

5. Samodzielne stanowisko do spraw Zdrowiayi@ty, Kultury, Rekreacji
I Przeciwdziatania Alkoholizmowi, symbadORK,

6. Samodzielne stanowisko do spraw Zdrania Kryzysowego, Spraw Obronnych
| Obrony Cywilnej — Peinomocnik Ochrony, symboIC,

7. Samodzielne stanowisko do spraw Obstukiedariatu, BHP i Kadr,
symbolOSK,

8. Samodzielne stanowisko do spraw ObstudyRaminy i Gospodarczo —
Administracyjnych Urtdu, symbolAiRG,

9. Samodzielne stanowisko do spraw Obstugrinatycznej Urzdu i Administrator
Bezpieczestwa Informacji, symbolOIAB

10.Stanowisko Radcy Prawnego symB:

11.Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- konserwator
- sprataczka

§10

W skiad Referatu Finansowo - Podatkowegavchodz nasgpujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy,

2. Pracownik d.s. kggowasci budzetowej — 3 etaty,

3. Pracownik d.s. ksgowasci podatkéw i optat — 2 etaty,

4. Pracownik d.s. wymiaru podatkow i opfat,

5. Pracownik d.s. wymiaru podatkéw i optat, ewidenigiatalndgci gospodarczej.



§ 11

W skiad Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej,

Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnegowchodz nastpujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu

2. Pracownik d.s. budownictwa,
3. Pracownik d.s. pozyskiwania funduszy unijnych,
4. Pracownik d.s. rolnictwa i gospodarki nieruchdsiami.

§12

W skitad Referat$trazy Gminnej wchodz nastpujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu - rownoczaie Komendant Stégy Gminnej,
2. Aplikant Strazy Gminnej — 2 etaty,

§13

W sktadUrzedu Stanu Cywilnegowchodz nastpujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu - réwnoczeie kierownik USC,
2. Pracownik d.s. ewidenciji ludiai,

§14

Zadania w zakresigdrowia, Oswiaty, Kultury, Rekreacji i Przeciwdziatania
Alkoholizmowi realizuje:

1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska dsovddr Gswiaty, Kultury,
Rekreacji i Przeciwdziatania Alkoholizmowi.

8§15
Zadania w zakres#arzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony
Cywilnej — Petnomocnik Ochronyrealizuje:

1. Pracownik w ramach samodzielnego stan@uisk Zarzdzania
Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony @yej — Petnomocnik Ochrony.

§16
Zadania w zakresi®bstugi Sekretariatu, BHP i Kadr realizuje:

1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowisk®loistugi Sekretariatu, BHP
I Kadr.

§17

Zadania w zakresi®bstugi Rady Gminy i Gospodarczo — Administracyjnyt
Urzedu realizuje:



1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowisk®dstugi Rady Gminy
| Gospodarczo — Administracyjnych doa.

§18

Zadania w zakresi®bstugi Informatycznej i bezpiecz@éstwa informaciji realizuje:
1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowisk®Udstugi Informatycznej
Urzdu i Administrator bezpiecastwa informacji

§19

Obstug; prawra Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy prowadzcaa
prawny zatrudniony na podstawie umowy cywilno -worej.

8§20
Podziatu zad@amiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami dokentyoit.
§ 21

Podziatu zadapomkdzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonigeokvnik
referatu.

§ 22

1. Referatami kieruj kierownicy, ktérzy § odpowiedzialni za:
a) naleyta organizagj pracy,
b) prawidlowe, sprawne i terminowe wykonywanie zgda
c) koordynagaj pracy pracownikéw referatu,
d) biezace wdraanie przepisOw prawa,
e) przygotowanie sprawozila realizacji zada

2. Kierownicy petng funkcje bezpdrednich przeteonych wobec zatrudnionych
w referacie pracownikow.

3. W przypadku, gdy kieragy referatem nie mi@ peiné obowihzkow stuzbowych
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, woagzasipuje go pracownik
wskazany przez sekretarza gminy.

4. Bezpagrednim przetaonym kierownikOw referatow jest wojt, natomiast
pracownikow wykonujcych zadania na samodzielnych stanowiskach prasty je
wOjt i sekretarz zgodnie ze schematem organizaayjny

5. Zatrudnieni w referatach i komorkach organizacyjnycpracownicy
odpowiedzialni § wykonywanie zada okrelonych w odebnych zakresach
CzZynnaci.

6. Zakresy czynngi dla pracownikéw referatu spadzap kierownicy referatéw.



§ 23

Struktue organizacyjn Urzedu Gminy Nowy Korczyn okida schemat
organizacyjny stanowcy zahcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat I
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy Nowy Korczyn /wojta,
sekretarza, skarbnika/

§ 24

Do zakresu zadeWojta nalezy w szczegolngci:

reprezentacja Gminy i Ugdu na zewstrz,

kierowanie bieacymi sprawami Gminy i Urgdu,

prowadzenie negocjacji w sprawach dotygyxh Gminy i Urzdu,

realizowanie polityki kadrowej (podejmowanie czyieiow sprawach z zakresu
prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmaaviych czynnéci),
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystki@kda organizacyjne Urdu
oraz jego pracownikow,

koordynowanie dzialalrfmi komoérek organizacyjnych UWgdu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

rozstrzyganie sporow ruzy poszczegolnymi komodrkami organizacyjnymi,
w szczegOolngéci dotyczicych podziatu zada

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow gysoypracy,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhygprawach z zakresu
administracji publicznej,

upowanianie sekretarza lub innych pracownikéw &tz do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnyckprawach z zakresu
administracji publicznej,

0gllny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przeacpivnikow Urzdu
czynnaci kancelaryjnych,

jako Szef Obrony Cywilnej Gminy wykonuje zaleceaefa Obrony Cywilnej
Kraju,

wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulaminu oraz uchwaly Rady,

petni nadzér nad Referatem Infrastruktury Techregz8ospodarki Przestrzennej,
OchronySrodowiska i Mienia Komunalnego

§25

Sekretarz wykonuje:

1. Funkcg kierownika administracyjnego Ugdu i w tym zakresie:
organizuje pracw urzdzie,
rozstrzyga spory kompetencyjne pedaly pracownikami,



- informuje Wojta o konieczrigi dokonywania zmian personalnych,

- nadzoruje czas pracy i dyscyplipracownikow zatrudnionych w Ugdzie,

- wnioskuje w sprawach awansowania — nagradzamamudzielania kar
pracownikom urgdu,

- wprowadza w obovazki nowoprzygtych pracownikéw do Urdu,

- nadzoruje rejestr skarg i wnioskow,

- przyjmuje dwiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

- koordynuje i organizuje sprawy z@ane z wyborami, spisami i referendum,

2. Funkcg koordynatora w Urgzie i w tym zakresie:

- zapewnia sprawne funkcjonowanie khbia,

- wspoOtpracuje z RadGminy,

- wspotpracuje z sotectwami.

3. Inne zadania powierzone:

- w zakresie ustalonym przez Wijta,

- sprawowanie nadzoru nad realizazpada obronnych,

- wynikapce z ustaw i przepisow szczegolnych,

- pelni nadz6r nad administrowaniem systemem Byjole Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Nowy Korczyn.

§ 26

Skarbnik wykonuje zadania z zakresu:

1. Spraw bugetowych w tym:

- przygotowuje projekt bugktu,

- nadzoruje i realizuje budt Gminy zgodnie z zasadami wyznaczonymi przez
Racdk gminy,

- analizuje budet i biezaco informuje Wéjta o jego realizacji,

- kontrasygnuje czynrci prawne mogce spowodowa powstanie zobowkzan
pienigznych i udziela upowaienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

- informuje Rad gminy o odmowie zigenia kontrasygnaty wzgldnie sytuacji,
ktora tak, odmowe mogta spowodow@

- wspoétdziata w sporglzaniu sprawozdawcga budzetowe;,

- sporadzanie projektdow dokumentow stan@eych podstaw do dokonywania
zmian w budecie,

- opracowywanie sprawozfla finansowych z realizacji budtu Gminy
| przedstawianie ich organom gminy zgodnie z ohawjacymi przepisami,

2. Rachunkowsci i podatkow w tym:

- prowadzi rozliczenia,

- dokonuje kontroli finansowej i organizuje obieg datentow,

- realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, @agpicach i optacie skarbowej,

- wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboygkow w zakresie
rachunkowsci.

3. Jako kierownik Referatu Finansowo — Podatkowskgrbnik gminy:



- pelni nadzor nad wypetnianiem obagkow shzbowych przez podlegtych
pracownikow,

- opiniuje obsad personaln referatu,

- wystepuje do Wodéjta z wnioskami personalnymi dotyopmi realizowania
stosunku pracy przez pracownikow Referatu,

- nadzoruje realizowanie przez pracownikéw zatrudytbn w Referacie
Finansowym przepisow prawnych,

- opracowuje zakresy czynfm dla poszczegoélnych stanowisk w Referacie
Finansowym.

4. Innych, a w szczegolga: sprawuje kontrole wewdtrzng i zewretrzng nad
jednostkami podlegtymi,
- w zakresie ustalonym przez Wojta,
- wynikajace z ustaw i przepisow szczegolnych.

5. W razie nieobecrdoi Skarbnika lub w innym przypadku czasowe] nienesci
wykonywania obowizkow, obowizki jego wykonuje osoba upowsiona przez
Skarbnika Gminy.

Rozdziat IV
Zakres dziatania poszczegolnych referatow i komoérekrganizacyjnych
8§27
Wszystkie Referaty | samodzielne stanowiska pracy aakresie swych

merytorycznych zada

1. Przygotowug projekty uchwat organow gminy i zaidzen Woijta.

2.Wykonuja uchwaly organdéw gminy i zagdzern Wojta przekazywanych za
pasrednictwem Sekretarza Gminy.

3. Wdrazaja w zycie nowo ukazujce st akty prawne,

4. Opracowug prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania.

5. Zapewniag wiasciwa i terminow realizacg zada.

6. Wspotdziatag z innymi komdrkami Urgdu i innymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy.

7. Zapewniag obstug wiasciwych komisji Rady Gminy.

8. Rozpatruy | zatatwiap interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wskd
obywateli.

9. Przygotowug projekty decyzji administracyjnych.

10. Stosuy obowhzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt.

11. Stosuy zasady dotycice wewrtrznego obiegu akt.

12.Realizup zadania obronne wynikgje z ustaw szczegolnych i rozpaizen
wykonawczych.

13. Wykonuj zadania przekazywane do realizacji przez Waijta.

14.Posiadaj znajomd¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa sanuomego,
Kodeksu posfpowania administracyjnego, przepisow gminnych qrezepisow
wynikajacych z zakresu czynga.



§ 28

Do zadaa Referatu Finansowo — Podatkowego natg:

1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gndoghodami wtasnymi
| zasilapcymi,

2. Analiza wykorzystania bugtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie
w celu racjonalnego dysponowasradkami,

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustalania wysokmodatkow i optat lokalnych,
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

4. Opracowywanie sprawoztla wykonania planu finansowego,

5. Wspotpraca z Regionainlzba Obrachunkow oraz Izbami i Urzdami
Skarbowymi,

6. Wydawanie z&wviadczéh o0 stanie magkowym | nie zaleganiu

w zobowgzaniach,

7. Pobor i egzekucja podatkow i optat lokalnych orabnwadzenie kontroli
w tym zakresie,

8. Analiza celowdci i wysokasci wydatkow budetowych,

9. Przygotowywanie decyzji w sprawach stosowania oldyoczé i umorze

naleznosci podatkowych,

10.Sporadzanie sprawozdawcga statystycznej oraz informacji opisowych
dotyczcych realizacji bugketu i dziatalnéci finansowej gminy,

11.Podejmowanie czynioi egzekucyjnych,

12 Prowadzenie obstugi kgjowej i kasowej,

13 Prowadzenie obstugi kasowej pracownikéw &diz i radnych, oraz
gospodarka drukandcistego zarachowania,

14 Prowadzenie i zatatwianie innych spraw gz@nych z gospodagkfinansovyg
gminy,

15.Prowadzenie funduszy celowych na zasadachslmkngch przepisami,

16 Kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostekgamizacyjnych,
jednostek bugetowych i jednostek pomocniczych gminy,

17 Wspébtudziat w opracowywaniu wnioskbw o dotacje nawaestycje
infrastrukturalne zgodnie z oboyzujacymi wymogami w tym zakresie oraz
przygotowywanie wnioskow o platg

18.Opracowywanie wnioskow oraz niezimej dokumentacji do ubieganiage si
przez gmir o pazyczki lub kredyty,

19.Sporadzanie list wynagrodzedla pracownikéw Urgdu,

20.Przekazywanie i rozliczanie sktadek ubezpiécggotecznych z ZUS,

21 Prowadzenie w ksgach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpisow, wptat, zwrotow i zalichenadptat z tytutu podatkéw i optat,

22 Kontrola terminowéci wptat nalenosici przez podatnikow i inkasentow,

23 Wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o dziataldoi gospodarczej,
a w szczegolnii:

- prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej,



- przygotowywanie decyzji o wpisie do ewidencji dalatsci gospodarczej,
- przygotowywanie decyzji o dokonywanych przez podynigospodarcze
zmianach,
- przygotowywanie decyzji o wykéenie z ewidencji dzialalrfoi
gospodarczej,
24 WspoOtpraca ze stowarzyszeniami, organimaidj@awiazkami reprezentagymi
podmioty lub inne instytucje gospodarcze, dzigami na terenie gminy.

§ 29

Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej,
Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnegonalezy:

1. Prowadzenie nadzoru w zakresie dotpym zada inwestycyjnych
prowadzonych przez Usd Gminy,

2. Planowanie zadadotyczcych realizacji budowy, modernizacji i utrzymania

drdg,

Nadzor w zakresie realizacji inwestycji gospodédinunalnej,

Podejmowanie dziata mapcych na celu zaopatrzenie Gminy w energi

elektryczmn, cieplm, gaz, wod i kanalizacg,

5. Przygotowywanie zalen i udzial w sporzdzaniu miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

6. Dokonywanie okresowe] oceny zmian w zagospodarawamzestrzennym

gminy i przedstawianie Radzie Gminy wynikéw tej oge

Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospedar@ przestrzennego,

. Prowadzenie pogbowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zalyd

| decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznegoaz prowadzenie ewidencji
tych decyzji,

9. Przygotowywanie  wypisow i wyrysébw z  miejscowych nubav
zagospodarowania przestrzennego,

10Przygotowywanie  projektow  postanowie opiniujacych  zgodnél
proponowanych podziatow nieruchofad z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzerjestrie wydanych
postanowie,

11.Naliczanie optaty z tytulu wzrostu waétw dziatek w zwazku ze zmiaa
przeznaczenia w planie zagospodarowania przes&genn(tzw. renty
planistyczne),

12.Udziat w opracowaniu programoéw i planow rozwoju @i projektow
budzetéw, sprawozda oraz wspoétudziat w konstruowaniu wnioskow do
programow unijnych,

13 Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegdinych.

14 Prowadzenie i dokumentowanie zamovipublicznych zgodnie z ustaw
Prawo Zamowig Publicznych z zakresu dziatania referatu,

15Wspbtudziat przy przygotowywaniu wewtnznych unormowa& w zakresie
realizacji zamowig publicznych,

Hw
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16 Weryfikacja merytoryczna pod wzglem formalnym sposzlzonej
dokumentacji sktadagej sk na specyfikagj istotnych warunkow zaméwienia,

17 Uczestniczenie i nadzorowanie prac Komisji Przetasgch powotywanych
do realizacji zamoéwie publicznych,

18 Przygotowywanie propozycji do planéw wieloletnichracznych w zakresie

inwestyciji,

19 Przygotowywanie wnioskdéw w sprawie dofinansowaneda ze zrodet
zewretrznych,

20Wspotpraca z innymi gminami, powiatem, wojewodztwem zakresie
planowania

| realizowania oraz wspotudziat w przygotowywamgpoélnych inwestycji
oraz przygotowywanie umow partycypacyjnych.

21 Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow mienia ko@anego,

22 Prowadzenie nazewnictwa ulic,

23 Nadawanie numeréw nieruchoied — realizacja wnioskdw o nadanie numeru
nieruchomeci,

24 Uwtaszczenie os6b prawnych,

25 Prowadzenie komunalizacji mienia, prowadzenie wykuypuntow na cele
inwestycji publicznych realizowanych przez Ggin

26 Wydawanie decyzji w sprawach podziatéw nieruch&eno

27 .Gospodarowanie nieruchokmami oddanymi w #ytkowanie wieczyste
| trwaty zarad oraz windykacja nakaosci z tego tytutu,

28.Gospodarowanie nieruchodmami w tym przygotowywanie projektow
uchwat w sprawach: sprzegaoddania w najem, dzigawy lub wyczenia,
wieczystego giytkowania, ustanowienia ograniczonych praw rzeczyy

29.Rozgraniczanie nieruchorm,

30Zapewnienie udziatlu w kosztach budowyaglzax infrastruktury technicznej —
ustalenie optaty adiacenckiej,

31.0rganizowanie dziata i przygotowanie pospowar wywiaszczeniowych
nieruchoméci potozonych na obszarach przeznaczanych w planach
miejscowych na cele publiczne,

32 Przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego w prawo wiascodotyczce
os6b fizycznych, zgodnie z naptywaymi wnioskami od #ytkownikéw
wieczystych,

33Wspbtudziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji skikdw mienia
komunalnego.

34 Prowadzenie spraw dotygz/ch drog i obiektéw izynieryjnych oraz
wspotdziatanie z zaggdzapcymi innymi drogami,

35.Koordynowanie i nadzor nad prowadzeniem zimowegginiego utrzymania
drog, placow i cigéw pieszych administrowanych przez gegin

36.Nadzér nad stanem technicznym drog, remonty i uteyie drég, mostéw
i ciagOw pieszych we wikiwym stanie technicznym — dotyczy obiektow
gminnych,

37 Prowadzenie spraw zgaanych z oznakowaniem pionowym i poziomym oraz
utrzymanie go w nalkgtym stanie,
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38.Koordynowanie i nadzorowanie dziatav zakresie éwietlenia drdg, ulic
i placow,

39.Prowadzenie spraw zwdAanych z utrzymaniem placéw targowych
i parkingow,

40.Prowadzenie spraw zgdanych z utrzymaniem miejsc pawiinarodowej,

41 Koordynowanie spraw dotyazych komunikacji publicznej,

42 Wnioskowanie w sprawie oznakowania drég i ulic orpezystankow
komunikaciji,

43 Prowadzenie innych zaflavynikajacych z ustawy o drogach,

44 Prowadzenie spraw zg#anych z profilaktyl w zakresie produkcji &innej
| zwierzecej,

45 Prowadzenie spraw zgaanych z ochranzwierzt w tym bezdomnych,

46 Prowadzenie spisow rolnych,

47 Prowadzenie spraw zwdanych z aktywizagj zawodowy i restrukturyzag
rolnictwa,

48 Wspolipraca ze s#hbami doradztwa rolniczego, wspotpraca zalZRolnicz
oraz Regionalnym Oddziatem Agencji RestrukturyzacjModernizacji
Rolnictwa, itp.,

49 Informowanie rolnikbw o bigcej pomocy i mealiwosciach pozyskiwania
srodkéw pomocowych,

50 Wystawianie zgéwiadczeé o pracy w gospodarstwie rolnym,

51.Nadzér nad ochran ziemi, powietrza i wdéd przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym hatasem i innymi czynnikami powaegymi zagragenie dla
srodowiska,

52 Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wtidrzew i krzewow,

53Realizacja Gminnego Programu Ochror§rodowiska oraz Gminnego
Funduszu Ochrongrodowiska i Gospodarki Wodnej,

54 Koordynacja dziataw zakresie likwidacji skutkéw kkk zywiotowych,

55.Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania gaagki wodno -$ciekowej
| gospodarki odpadami komunalnymi,

56.Prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawigyeh informacje
o srodowisku i jego ochronie,

57 Prowadzenie spraw zg#anych z realizagj ustawy 0 utrzymaniu czysic
w gminie,

58.Nadzorowanie stanu sanitarnego obiektéw komunalnych

59 Prowadzenie spraw zadanych z gospodaglodpadami gciekami,

60.Prowadzenie innych zaflavynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

61.Prowadzenie wszystkich spraw dotycygch dodatkéw mieszkaniowych
z wylaczeniem decyzji administracyjnych,

62.Przygotowywanie zezwaobe na prowadzenie dzialalbad polegagcej na
usuwaniu odpadéw z terenu gminy Nowy Korczyn,

63.Sprawy l&nictwa, zadrzewigi towiectwa,

64.Gospodarka gruntami oraz obrét nieruchéommi stanowicymi mienie
gminne.

12



§ 30

Do zada Referatu Strazy Gminnej: nalezy:

1. Ochrona spokoju i pogelku w miejscach publicznych.

2. Czuwanie nad posadkiem i kontrola ruchu drogowego- w zakresie

okreslonym przepisami prawa.

3. Wspotdziatanie z wkxiwymi podmiotami w zakresie ratowaniaycia

| zdrowia obywateli, pomoc w usuwaniu awarii tecamych, skutkow kisk
zywiotowych i innych miejscowych zagten.

4. Zabezpieczanie miejsc przgsstw, katastrof, miejsc zagranych takim lub
podobnym zdarzeniem przed dgsm osOb postronnych lub zniszczeniem
sladow i dowoddéw, do momentu przybycia wdavych sheb, ustalanie
w miare mozliwosci swiadkOw zdarzenia.

Ochrona obiektow komunalnych i udzen uzyteczndci publicznej.

Ochrona poradku podczas zgromadzeimprez publicznych.

. Doprowadzenie lub dowenie osOb nietrzsvych do izby wytrzewien lub
miejsca ich zamieszkaniazgi osoby te zachowaniem swoim glgowdd do
zgorszenia w miejscu publicznym, znaplujsii w okoliczngciach
zagraajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagfaja zyciu i zdrowiu innych
0sob.

8. Informowanie spoteczrioi lokalnej o stanie i rodzajach zagen, inicjowanie

| uczestnictwo w dziataniach maych na celu zapobieganie popetnianiu

przestpstw i wykroczé oraz zjawiskom kryminogennym, wspotdziatanie

w tym zakresie z organami fiEtwowymi, samorgdowymi i organizacjami

spotecznymi.

9. Konwojowanie dokumentow, przedmiotow wamwych Iub wartéci

pienigznych dla potrzeb gminy.

10Kontrola realizacji okrdonych przepisami prawa obagkéw m.in.

w zakresie:

a) utrzymania porzdku i czystéci na ulicach, drogach, posesjach,
trawnikach, itd.,

b) dbataici o stan i oznakowanie budynkéw i innych nierucléen

c) prawidiowdci zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminyg pra
remontowo-budowlanych i miejsc niebezpiecznychzgitaa i zdrowia,

d) bezpieczastwa przeciwpgarowego,

e) opieki nad dziémi i nad zwiergtami.

11Kontrola prawidtowaéci organizacji ruchu drogowego iswietlenia ulic,

zgtaszanie wnioskéw do odpowiednich dduw przypadku stwierdzenia

nieprawidtowdci.

12Wspbtpraca z gminnymi stbami odpowiedzialnymi za sprawne

funkcjonowanie urgdzen komunalnych.

13.Podejmowanie interwencji w sytuacjach zagmazycia, zdrowia lub mienia

a take w przypadku naruszenia dobr osobistych.

No o
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§31
Do zadai Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji ludndci nalezy:

1. Rejestracja stanu cywilnego w &gach stanu cywilnego w formie aktéw
urodzenia, makenstwa | zgonu, wraz z prowadzeniem akt zbiorowych
i skorowidzow do mniejszych ks,

Odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

Wopisywanie tréci aktu stanu cywilnego spadzonego za gramc do

prowadzonej przez ugd kskgi stanu cywilnego,

Wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ust&aanykordatowej,

Wydawanie odpiséw skroconych 1 zupelnych aktow stacywilnego

| zadwiadczeé o dokonanych w ksgach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku,

prowadzenie ewidencji wydanych odpiséw wraz z ewje pobranej optaty

skarbowej,

Wydawanie zéwiadczé o zagingciu lub zniszczeniu kegi stanu cywilnego,

Prostowanie w kggach stanu cywilnego oczywistegadih pisarskiego,

Wystkpowanie do gdu w sprawach uniewaienia, sprostowania lub ustalenia

tresci aktu stanu cywilnego,

9. Uzupetnienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawigaaych wymaganych przez
prawo o aktach stanu cywilnego w przypadkach, gdypatnienie aktu nie nalg
do sdu,

10Wydawanie zé&wiadczé o zdolndci prawne] do zawarcia mainstwa wedtug
prawa polskiego,

11.Przyjmowanie éwiadczé o:

a) wstapieniu w zwazek matenski,

b) braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa,

c) wstapieniu w zwizek matenski poza lokalem USC,

d) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem
matenstwa,

€) uznaniu dziecka,

f) nadaniu dziecku nazwiskacta matki,

12 Wydawanie zezwole na zawarcie maénstwa przed uplywem miesiznego
terminu,

13Wydawanie zs&wiadczéh stwierdzajgcych brak okoliczngci wytaczapcych
zawarcie madenstwa,

14 Wystepowanie do &u w sprawach mmosci lub nie manosci zawarcia
makzenstwa,

15 Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

16.0rganizowanie uroczysioi rodzinnych zwazanych z jubileuszem dlugoletniego
pozycia makenskiego.

17 Przechowywanie ksg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazysvaio
Archiwum Pastwowego ksig 100 — letnich,

18.Powiadamianie glu opiekuiczego o0 zdarzeniu uzasada®@jm wszcCzcie
postpowania z urzdu.

w N
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19 Wspodtpraca z polskimi placéwkami konsularnymi zargea

20.Prowadzenie statystyki GUS i wspotpraca z orgaremnienciji ludndci,

21 Prowadzenie dokumentacji ewidencji miesm@v w postaci kart osobowych
mieszkacow,

22 Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywatddikich i cudzoziemcoéw,

23.Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy damy zakresie ewidencji
ludncci,

24 Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zamoeh | wymeldowa,

25Wydawanie péwiadczé zameldowania na pobyt staty i czasowy,

26 Wspotdziatanie z "PESEL", TBD, USC, gdami gmin, organami policji
I wojskowymi w sprawach wynikagych z ruchu ludngi oraz w zakresie
przestrzegania dyscypliny meldunkowej, azwkw zwhzku z wystawianiem
dokumentéw tésamdaci,

27 .Sporadzanie wymaganych ustawowo wykazéw (np. przedpoieb),

28 Nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji emiyjnej i dowodowej,

29 Zatatwianie wszelkich pozostatych spraw obywatelynikajacych z ustawy
ewidencji ludndci i dowodach osobistych,

30 Wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentow stwigegtzah tazsamdc,

31.Prowadzenie archiwum teczek dokumentowzsémaci oraz dokumentacii
ewidencyjnej,

32 Prowadzenie spraw z zakresu spisu lédnomieszka,

§ 32

Do zadar samodzielnego stanowiska ds. Zdrowia, Wiaty, Kultury, Rekreacji

| Przeciwdziatania Alkoholizmowi nalezy:

1. Prowadzenie dziatalgoi kulturalnej dla dzieci i mtodzisy,

2. Realizacja zadaz zakresu kultury fizycznej, w tym tworzenie wakow dla
rozwoju rekreacji ruchowej,

3. Promowanie agroturystyki i innych form wypoczynkwan promocja Gminy

Nowy Korczyn,

Organizowanie imprez propagaych aktywne formy wypoczynku,

Promocja Gminy przez udziat w imprezach w regiopetini ogoélnopolskich

imprezach typu wystawy, targi itp.

6. Nadzor | wspotpraca organizacyjna z placowkagwiatowo-wychowawczymi,
instytucjami kultury oraz zaktadami opieki zdrowejtipodlegtymi gminie,

7. Wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o0 wychowaniu w trzeosci
| przeciwdziataniu alkoholizmowi w tym rglzy innymi:

a) wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojoéw alkoholowych,

b) przygotowywanie i gromadzenie odpowiedniej dokuraejiv celu
egzekwowania od podmiotow prowadych sprzedanapojow
alkoholowych stosownych optat z tego tytutu,

8. Wykonywanie zada zwiazanych z rozwizywaniem probleméw alkoholowych
| przemo@ w rodzinie,

o s
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9. Opracowanie gminnego Programu Profilaktyki i Ramyivania Probleméw
Alkoholowych i przedstawianie sprawozda jego realizacji, koordynowanie
dziatalngci Gminnej Komisji do spraw Rozwiywania Probleméw
Alkoholowych oraz jej obstuga organizacyjno teclni,

10.Sprawowanie kontroli nad realizacjprogramu profilaktyki i rozwizywania
problemoéw alkoholowych oraz przedstawianie spral@z jego realizacji,

11.Prowadzenie spraw zwdaanych z lecznictwem odwykowym, wnioskowanie
0 leczenie przymusowe oraz wspoOfpraca z instytucjanrganizacjami w tym
zakresie,

12 Wspotdziatanie z organizacjami w zakresie zwalcagmtologii spotecznych,

13.Prowadzenie profilaktycznej dziatakw informacyjnej i edukacyjnej w dziedzinie
przeciwdziatania uzakmieniom,

14 Wspomaganie dziataldoi instytucji, stowarzyszei osob fizycznych stincych
rozwiazywaniu problemow zvwgzanych ze zjawiskami patologii spotecznej,
wspotpraca z jednostkami pomocy spotecznej, ponememosprawnym,

15 Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat w sp@w liczby punktow
sprzeday napojéw alkoholowych oraz zasad ich usytuowania,

16.Pomoc przy spoezlzaniu protokotow zezmaswiadkdw o pracy w gospodarstwie
rolnym,

17.Prowadzenie catoksztaltu spraw dotypyrh bieacej dziatalnéci OSP,
ewidencjonowanie zakupow materiatdovedpych i innych spraw zwkanych
z funkcjonowaniem OSP, zapewnienie terminowej ogaaji i obstugi imprez
kulturalno-gwiatowych oraz imprez zwtanych z promogj Gminy Nowy
Korczyn (w tym daynek).

§ 33

Do zadan samodzielnego stanowiska d.s. Zagdzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Obrony Cywilnej — Petnomocnik Ochrony ralezy:

1. Opracowywanie i prowadzenie statej aktualizacjiwokntéw obronnych i obrony
cywilnej i reagowania kryzysowego:
a. planu dziatania obrony cywilnej,
b. planuswiadczeé osobistych i rzeczowych na potrzeby obronne,
c. ewidencji jednostek zmilitaryzowanych, przewidziahylo militaryzacji
oraz pododdziatéw ratowniczych i formacji obronyniiynej,
d. planu akcji kurierskiej,
e. dokumentacji materiatowej sgitzi obrony cywilnej,
f. planu reagowania kryzysowego,
g. regulaminu organizacyjnego Wdu Gminy na czas ,W”,
2. Organizowanie i nadzorowanie czysob zwiazarych z powotaniem
| zapewnieniem sprawnego dziatania technicznyctesydw obrony cywilnej,
3. Przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu rymania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrach w czasie pokoju,
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4. Przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilngraz udzielanie
wszechstronnej pomocy w tym zakresie zaktadom pracy

5. Organizowanie oraz prowadzenie szkolenia lddno zaldg zakladdédw pracy
w zakresie powszechnej samoobrony,

6. Udziat w ¢wiczeniach i treningach organizowanych przez upmicae organy
w zakresie obrony cywilnej,

7. Udziat w opiniowaniu przez Wojta wskazaokalizacyjnych oraz zbieranie
informacji o obiektach obrony cywilnej przeznaczonydo rozbiorki lub
wyburzenia,

8. Opracowywanie bilansu potrzeb sgtz  obrony cwilnej zgodnie
z obownzujacymi normami oraz sktadanie zapotrzebawa brakujcy sprzt,

9. Nadzorowanie catoksztattu gospodarki gpem obrony cywilnej na terenie gminy
oraz stwarzanie optymalnych warunkow jego przechueavya,

10.Prowadzenie spraw zgaanych z uzupetnieniem sit zbrojnych — akcja ksker

11Udziat i realizacja zamierdew zakresie reagowania kryzysowego w czasie
nadzwyczajnych zada klesk zywiotowych,

12 Opracowywanie i realizowanie gminnego planu zanefexz zakresie reagowania
kryzysowego, ochrony luddoi i spraw obronnych, w kaym roku
kalendarzowym,

13 Wspétpraca z WojskogvKomend, Uzupetnid i Policja,

14 Realizacja podstawowych zadgancelarii Tajnej:

a. Bezparedni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych weetlzie
Gminy,

b. Udostpnianie lub wydawanie dokumentow oznaczonych kleumu,tajnej”
lub ,poufne” osobom posiadglym stosowne paviadczenia bezpiecastwa,

c. Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawiggich informacje niejawne,

d. Kontrola przestrzegania wieiwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw
w Kancelarii Tajnej oraz w Uezlzie,

e. Prowadzenie bimcej kontroli postpowania z dokumentami zawiegeymi
informacje niejawne, ktore zostaly udgstione pracownikom.

15 . Do zada Ochrony Informacji Niejawnych natg:

a. zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronggnmdcji niejawnych,

b. zapewnia ochran informacji niejawnych i ochran systeméw i sieci
teleinformatycznych,

c. zapewnia ochranfizyczm jednostki organizacyjnej,

d. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesganie przepisow
0 ochronie tych informacii,

e. okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegikkaimentéw, opracowanie
planu ochrony Urgdu i nadzorowanie jego realizaciji,

f. szkolenie pracownikbw w zakresie ochrony informagjiejawnych
zatrudnionych w Uradzie,

g. wydawanie zéwiadczé stwierdzajcych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informaciji niejawnych,

h. wspoipracuje z wikiwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi u
ochrony pastwa,
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I. informuje na bieaco Wojta o przebiegu wspoétpracy ze zddami ochrony
paistwa,

j. opracuje plan pogbowania z materiatami zawiesaymi wiadomdci
niejawne stanowce tajemnie paistwowa — w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

K. wyjasnia okoliczndci naruszenia przepiséw o ochronie informacjiangjych
— zawiadamiaijc Wojta i wigciwa stuzbe ochrony pastwa,

|. opracuje szczegoOtowe wymagania w zakresie ochitfioymacii niejawnych
tajemnie stwbowa — oznaczonych klauzul,zastrzeone” — uzyskujc ich
zatwierdzenie przez Woijta,

m. przeprowadza pogtowanie sprawdzage — ZWYKLE- na pisemne polecenie
Wojta— w odniesieniu do pracownikow ¢du zatrudnionych na stanowiskach
| przy pracach zwzanych z dogpem do informaciji niejawnych
stanowacych tajemnie stuzbowa,

n. wydaje pdwiadczenia bezpiecastwa — upowzniajace do dosfpu do
informaciji niejawnych stanowta tajemnie stwzbowa — przekazuje je osobie
sprawdzanej i zawiadamigj o tym Wojta,

0. odmawia wydania paviadczenia bezpiecastwa,

p. zawiadamia na pmie Woéjta o odmowie wydania peiadczenia
bezpieczéstwa,

g. przechowuje akta zakozonych posipowan sprawdzajcych, ktore 4cza sie
z dostpem do informacji niejawnych stanawych tajemnie stuzbowa,

r. prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz osl@puszczonych do
pracy lub staby na stanowiskach, z ktorymi aze st dostp do informacji
niejawnych,

S. prowadzi ewidengj osOb, ktore uzyskaly pwiadczenie bezpiecastwa,
a take oséb ktére zajmajstanowiska lub wykonuaj prace, z ktérymigczy sk
dostp do informacji niejawnych oznaczonych klauzypoufne , lub
stanowacych tajemni¢ paistwowa,

t. dokonywanie przegtlu stanowisk oraz spadza wykaz stanowisk i 0sob
dopuszczonych do informacji niejawnych.

§ 34

Do zadaa samodzielnego stanowiska d.s. Obstugi SekretarigttBHP | Kadr

nalezy:

1.0Obstluga sekretariatu Wojta, prowadzenie kandcelarchiwum,

2.Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszemqykaz prowadzenie spraw
kadrowych pracownikéw Uezlu, a w szczegolioi akt osobowych i pozostale]
dokumentacji pracodawcy (kadry),

3.Prowadzenie spraw zamianych z zawieraniem i rozygywaniem stosunku
pracy z pracownikami, udzielaniem urlopow, zviein awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem pracownikéw,

4.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow na stekaweh kierowniczych
w jednostkach  organizacyjnych Gminy,
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5.Prowadzenie spraw zgzianych z doskonaleniem kadr (szkolenia, kursy),
6.Prowadzenie listy obecfm, ewidencji wyf¢ w godzinach stibowych
w celach prywatnych i stbowych,

7.Przygotowywanie wnioskéw dla celow rentowych ieemialnych pracownikéw,

8. Opracowywanie sprawozdaw@zoo stanie zatrudnienia,

9. Rejestracja i wydawanie legitymaciji ubezpiecaasych,

10. Kierowanie pracownikéw na badania lekarskiezprst i okresowe,

11. Prowadzenie rejestru zwohikekarskich, absencji chorobowej,

12. Prowadzenie deklaracji nai8awowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

13. Prowadzenie dokumentacji aganej z kontraj i nadzorem nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

14.0bstuga bylych  pracownikow wddw administracji samogdowe]
w zakresie udoginiania akt archiwizowanych,

15. Prowadzenie rejestru prenumeraty dziennikézasopism,

16. Wspotpraca z Powiatowym Widem Pracy w sprawach zawierania umow
o staystéw, o pra¢ dla absolwentow i 0 prace interwencyjne

17. Zapewnienie prawidtowych warunkow pracy i octyr@rzeciwpaarowej,

18. Prowadzenie spraw z bezpiatsteva i higieny pracy,

19. Kierowanie pracownikéw na badania gpste i okresowe,

20.Prowadzenie szkale wstkpnych pracownikOw, organizowanie szkole
podstawowych i okresowych z zakresu bhp,

21.Przeprowadzanie kontroli obiektow dr Gminy i jednostek podlegtych Radzie
Gminy,

22.Dostosowanie stanowisk pracy w ¢tizie do wymogow oki&onych ergonona
pracy,

23.Prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracyz ongypadkow w drodze
do pracy i z pracy,

24 Biezace informowanie Woéjta Gminy Nowy Korczyn o0 wggtijacych
zagraeniach,

25.Wspoipraca z Ratwowg Inspekcy Pracy oraz instytucjami odpowiedzialnymi za
sprawy bhp,

26.Zapewnienie warunkéw dla prawidtowej obstugiwhteli przez Urad,

27.Prowadzenie dokumentacji awanej z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg
I wnioskow,

28.Przepisywanie kopertowanie, adresowanie przZesge=spondencji wewitrznej
| nadawanie ich w uezlach pocztowych,

29.Przyjmowanie korespondencji z zeive, rejestracja i przekazywanie Wavym
referatom oraz samodzielnym stanowiskom pracy.

§35

Do zadar samodzielnego stanowiska d.s. Obstugi Rady Gminydospodarczo —
Administracyjnych Urz edu nalezy:
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1.Prowadzenie prac zwaanych z obstug Rady Gminy, Woéjta oraz jednostek
pomocniczych gminy, zapewnienie pomocy radnym petnieniu mandatu
radnego,
2.Prowadzenie zbioréw przepisow prawnych, rejesiahwat Rady, ewidencji
zaradzean Wojta , Wojewody, oraz innych rejestrow dotycych Urzdu,
3.Przesytanie uchwat Rady i zatizer Wojta organom nadzoru,
4.0Obstuga narad Wojta, wspotdziatanie z soltysami zakresie organizacji
przeprowadzanych zelraviejskich,
5.Gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie Wjtoraz odpowiedzialnym
jednostkom odpowiednich dokumentéw (wnioskow, udhwapinii) z zebra
wiejskich do rozpatrzenia zgodnie z obaxvijacymi przepisami,
6.Wykonywanie zada zleconych zwizanych z wyborami do Sejmu i Senatu
RP, Rady Gminy, Soltysow i Rad Soteckich,
7.Egzekwowanie obowzkdéw sktadania éwiadczé maptkowych przez radnych,
8.Wspotudziat w opracowywaniu planéw pracy i spoader z dziatalngéci Rady
Gminy i jej organow,
9.Zapewnienie obstugi referendum, konsultacji spotgch,
10.Zapewnienie realizacji oboyzku udostpniania zainteresowanym dokumentacji
Rady i jej organéw,
11.Gospodarowanie materiatamirodkami rzeczowymi, drukami, piegaami,
tablicami oraz zaopatrywanie w materialy techmo-biurowe i srodki
czystdci,
12.Zarad i gospodarka budynkami Wdu oraz lokalami Urgdu wraz z szaletem,
13.Prowadzenie prenumeraty wydawnictw i czasopism,
14.Zabezpieczenie mienia du, organizacja ochrony budynku gdz,
15.Nadzoér nad utrzymaniem padku i czystéci we wszystkich pomieszczeniach
Urzedu,
16.Zabezpieczenie mienia Wdu, zarad 1 gospodarka  budynkami
administracyjnymi i lokalami biurowymi oraz pomiegeniami gospodarczymi
Urzedu,
17.Dokonywanie analizy kosztéw funkcjonowania &dha oraz dbanie
0 terminowe uiszczanie optat, planowanie | aoigacja zaopatrzenia
materiatowo - technicznegosnodki trwate, materiaty biurowe i kancelaryjne,
18.Nadzoér nad aktualizacjwywieszek informacyjnych i tablic informacyjnych
Urzedu,
19. Kasowanidrodkéw trwatych i wyposzenia,
20. Prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnegdiir,
21. Wykonywanie zadazleconych na podstawie @thnych ustaw.

§ 36

Do zadai samodzielnego stanowiska d.s. Obstugi InformatycepUrzedu
I Administratora Bezpieczaistwa Informacji nalezy:

1. realizacja przepis6w o ochronie danych osobowych,
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

zapewnienie bezpiecistwa danych osobowych w systemie informacyjnym,
przeciwdziatanie  dogbowi 0s6b niepowotanych do systemu w ktorym
przetwarzaneagsdane osobowe,

podejmowanie odpowiednich dzialaw przypadku wykrycia narusae
w systemie zabezpieaze

realizacja przepiséw ustawy o dgse do informacji publicznej i przepiséw
wydanych na jej podstawie.

Wykonywanie obowjzkow administratora bezpieadmdwa informacji
niejawnych w Urzdzie Gminy,

Zapewnienie bezpiecastwa systemow i sieci teleinformatycznych,

Kontrola funkcjonowania zabezpie@ézedrozonych w celu ochrony danych,
Prowadzenie dokumentacji dotyce] bezpieczestwa teleinformatycznego,
archiwizowanie zbiorow na dnikach informatycznych,

Zabezpieczenie sieci komputerowej oraz poszcmgghl stanowisk przed
ingerency 0sob nieupowaionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami
komputerowymi,

Sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanymimaoprogramowaniem,
Dokonywanie zakupu sp#i komputerowego, programéw komputerowych
I ich wdrazanie,

Instalowanie i konfigurowanie nowych komputerowykhrek i innych urgdzen
komputerowych,

Prowadzenie ewidencji spitzi, oprogramowania i licencij,

Usuwanie drobnych awarii spitt komputerowego,

Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informdjblicznej,

Prowadzenie strony internetowej ttte Gminy Nowy Korczyn,

Podstawowe szkolenie pracownikow oraz udzielpomocy w zakresie obstugi
komputeréw oraz dziatggych programéw komputerowych,

Koordynacja i organizacja systemoéw informatych zwiazanych z wyborami,
Administracja pracsystemu informatycznego StggGminnej,

Nadzorowanie prawidtanprag fotoradaru Fotorapid CM.

§ 37

Do zada RADCY PRAWNEGO nalery, w szczegolngi:

1.

SEN

o s

opiniowanie pod wzghlem prawnym projektéw aktéw normatywnych, umow
cywilno — prawnych,
udzielanie opinii i porad prawnych oraz w§n&en w sprawie stosowania prawa,

. informacja o zmianach w oboaziujagcym stanie prawnym w zakresie etym
dziatalngcia gminy,

uczestnictwo w prowadzonych przez gmrmkowaniach,

. wystepowanie w charakterze petnomocnika Woéjta w gusivaniu gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzeggani,
. opiniowanie projektéw wizacych ustalé dotyczcych w szczegolriai:

- spraw indywidualnych skomplikowanych pod waigm prawnym,
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- zawierania umowy dtugoterminowej lub nie typowadho dotyczce;
rozporadzenia mieniem znacznej waitq

- odmowy uznania zgtoszonych rosztze

- spraw zwdazanych z pogpowaniem przed organami orzei@jmi,

- umarzanie wierzytelrsai,

- sporadzanie zawiadomiedo prokuratury o stwierdzeniu czynu ngszgo
Znamiona przesgpstwa.

Rozdziat V
Tryb pracy Urz edu

§ 38

Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku dagu w godzinach od 7.30 do 15.30.
§ 39

Urzad Stanu Cywilnego udzieldlubéw take w soboty,swicta i dni dodatkowo
wolne od pracy.

§ 40

1. Wijt przyjmuje interesantdow w sprawie skarg i wikids w Urzdzie Gminy
w poniedziatki w godz. od “®do 12°. W przypadku, gdy dziewyznaczony
do przyjmowania interesantow jest dniem ustawowolnya od pracy,
interesanci przyjmowangsw nastpny dzie.

2. Pracownicy przyjmyj interesantow w sprawach skarg i wnioskow wddweze
Gminy od poniedziatku do czwartku w godz. od 8.001d.30.

W przypadku, gdy dzie wyznaczony do przyjmowania interesantow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyyaoi & w nastpny
dzien.

3. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow przyjmupteresantow w sprawach
skarg i wnioskéw od poniedziatku doatku w godz. od 8.00 do 14.30
w ramach swoich midiwosci czasowych.

4. Z przyg¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw spaeane g protokoty.

Rozdziat VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu aktow organéw gminy
I umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§41

Rada Gminy uchwala uchwaty:
1. 0 znaczeniu wewgtrznym,
2. stanowace prawo miejscowe.
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Uchwalty podlegayj rejestracji. Rejestr prowadzi pracownik d.s. Obstady Gminy
| Gospodarczo — Administracyjnych dau.

8§42
Wjt wydaje akty w formie:
1. zaradze,
2. decyzji administracyjnych, postanowie
Zarzadzenia podlegajrejestracji. Rejestr prowadzi pracownik d.s. Ogstady
Gminy i Gospodarczo — Administracyjnych ddz.

§ 43

Oprocz rejestraciji uchwat | zawdzen Urzad prowadzi zbiér:
1. wnioskow i uchwat komisji rady,

2. interpelacji i wnioskow radnych,

3. skarg i wnioskow,

4. wydanych upowanien.

§ 44

1. Projekty aktow wydawanych przez Ra@miny i Wojta przygotowuj wiasciwi
merytorycznie pracownicy Ugdu.
2. Za poprawné prawry przygotowanych projektow odpowiada radca prawny.

§ 45

Sposob tworzenia i przygotowania aktéw prawnycly mahiny i wojta okréla statut
Gminy Nowy Korczyn.

§ 46

Pracownicy w zakresie swoich obazkéw s zobowhzani do bieacego
aktualizowania i przekazywania informacji publicg® zamieszczania na stronie
internetowej BIP Urgdu Gminy Nowy Korczyn.

Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli

8§47
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwianea sw Urzedzie zgodnie

z wiasciwoscia miejscows i rzeczow, w terminach okrdonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego oraz w ustawach szczeghin
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2. Sprawy whniesione przez obywateli swidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
8§48

Pracownicy Urzdu s zobowgzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierg sk przepisami prawa.

§ 49

1. Pracownicy Urgzdu @1 zobowhazani do zafatwienia interesanta na jednym
stanowisku pracy, zatatwig wszelkie formalngci z innymi stanowiskami,
celem ostatecznego, terminowego zatatwienia wmegisprawy.

2. Pracownicy Urzdu obstugujcy interesantow zobowzani g do:

a) udzielania informacji niezjginych przy =zatatwianiu danej sprawy oraz
wyjasnienia tréci obowizujacych przepisow,

b) rozstrzygania spraw niezwiocznie lub otemiu terminu zatatwienia sprawy,

c) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lubsrodkach
zaskarania wydanych rozstrzygsd,

d) przestrzegania obowikOw wynikapcych z ustaw o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dps do informacji
publicznej.

§ 50

Interesanci maj prawo uzyskiwéa informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefonicznej.

Rozdziat VI
Organizacja dziatalncsci kontrolnej

§51
W Urzedzie prowadzona jest kontrola wegtnzna i zewstrzna.
§52

Kontrole wewretrzna w Urzedzie wykonuje sekretarz, a w zakresie spraw
finansowych skarbnik.

§ 53
1. Kontrok zewretrzng wykonup w zakresie przyznanych przez wojta

petnomocnictw:
a) w zakresie spraw finansowych — skarbnik gminy,
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b) w zakresie pozostatych spraw — sekretarz , kieroyvmeferatow, pracownicy
samodzielnych stanowisk.

2. Szczegotow organizagi dziatalngci kontrolnej stanowi zatznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Jdu Gminy w Nowym Korczynie.

Rozdziat IX
Ochrona informaciji niejawnych

§ 54
1.W celu ochrony intereséw obywateli i jednostek semamowych w urzdzie g
tworzone i przechowywane dokumenty stargmeitajemnie stuzbows.
2. Wojt powotuje odebnym zarzdzeniem petnomocnika ochrony w gazie.
3.Dokumenty niejawne stanogge tajemnie stwbowa z klauzuy ,,poufne”
przechowywaneasw kancelarii tajnej, za ktgrodpowiada kierownik kancelarii.

Rozdziat X
Przepisy kaicowe

§ 55

Zalaczniki nr 1 — 3 do Regulaminu stanavego integrala czs¢.
8§ 56

Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
8§ 57

Zakresy czynn€ci poszczegolnych pracownikédw znajglusic w ich aktach
osobowych.

§ 58

Regulamin wchodzi wycie z dniem 01.02.2010r.

Wjt Gminy
inz. Wiktor Kwas
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Nowy Korczyn

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Wjt podpisuje:

. zaradzenia, regulaminy i okdlniki wewetrzne,

. pisma zwqzane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

. pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci Gminy,

. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyce kierownikéw Referatow,

. decyzje z zakresu administracji publicznej, trych wydawania w jego imieniu
nie upowanit pracownikow Urzdu,

. petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyonp zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Usdu,

7. pisma zawierage gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy pragdusi i organami
administracji,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakéaw zgtaszane za

parednictwem radnych,

11. inne pisma, f@i ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

G wWNEF

(o)}

Sekretarz, Skarbnik podpigujpisma pozostage w zakresie ich zada nie
zastrzeone do podpisu Wdjta.
§3

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozaes&jw zakresie jego
zada.
§4

Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafup je swoim podpisem, umieszczonym nado tekstu projektu z lewej strony.

§5

Wojt maze upowanic¢ kierownikow Referatéw oraz pracownikow na samoldgeh

stanowiskach do podpisywania korespondencji datgzspraw pozostagych w ich

zakresach czyndoi, w tym do wydawania decyzji administracyjnychzakresu
administracji publiczne,;.

Woéjt Gminy

inz. Wiktor Kwas
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Zatqeznik Nr 2

do Regulamin Oroaiizacy nego
Urzedi Gminy Nowy Eorczyi

‘o]t

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Nowy Korczyn

Sekretarz

Samodzielne stanomsko do
spraw Chshgl 5ekretariatn,
BHF iKadr

Skar bnik

Eefarat Infrastulatury
Technicznej, Gospodarld
Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Mienia
Eommmalnezo

Finansowo-Podatlk owy

Referat

Sarnodzielte stanmaisko do
spraw Chshigl Fady Gringr i
Crospodarezo —

Adrirndstrac nyeh Urzedu

Referat
strazy Gminnej

Samodzielne stancowishko ds.
Chsuzi [nformmatye me) Urzedu
1 Bdmirdstratora

Bezpieczefistua Informac]i

Urzad Stann Cywilnego
i Ewidencja Ludnosci

3 amod melne 5 tancoeaskao ds.
Fdrowia, Odwiaty, Eulhry,
Bekrear)ii Preeciwd=matania
& Tkoholizmonat

Stanowiska pormocricze
1 ohshig:

kosnerwator,
sprzataczhka

S amod melne 5tancrariske d2.
Farzgdzania Kryzweowego,

S praw Chrormgeh 1 Ohronsy
Canarilne] — Pelnomoenik Ochrorsr

Radea prawer

Wajt Gminy
inz. Wiktor Kwas
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Zalqcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Nowy Korczyn
KONTROLA WEWN ETRZNA

§1

W Urzedzie Gminy sprawowana jest kontrola weitvana i zewstrzna.

§2

Do przeprowadzenie kontroli w Uydzie upowanieni s

a)

b)
C)
d)
e)

Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawdolyczcych
Gminy,

Wojt,

Skarbnik, Sekretarz Gminy w zakresie powierzonyrepiWojta,
kierownicy Referatéw w stosunku do swoich podwiatiny
pracownicy Urzdu, ktérych kompetencje kontroli wynikag innych
przepisow.

§3

1. Kontrola mae dotyczy:

a)
b)

c)

catasci spraw prowadzonych przez pracownika lub referat,

grupy spraw okrdonych tematycznie lub czasookresem ich zatatwiapiaez
pracownika lub referat,

jednej sprawy.

2. Kontrola pracownikow i poszczegoélnych komaorek oiigaayjnych Urzdu
dokonywana jest pod wzglem:

a)
b)
C)
d)
e)

f)

legalndci,
gospodarngxi,
rzetelndci,
celowasci,
terminowaci,
skutecznéci.

§4

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkbwestualnych nieprawidtowéai,

ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzoneraigjtowaosci oraz okrélanie

sposobdéw naprawienia stwierdzonych nieprawidkmivoi przeciwdziatania im
W przyszigci.

§5
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Dokumentacja przez pracownika powinna gk prowadzona, aby bez zwitoki mégt
okaza zadane dokumenty, korespondeficinne materiaty zwgzane z kontra|.

§6

W Urzedzie przeprowadzacghastpujace rodzaje kontroli:

1.

2.

o s

2.

kompleksowe — obejmage catdc¢ lub obszera czs$¢ dziatalngci
poszczegolnych komorek organizacyjnydhdamodzielnych stanowisk,
problemowe — obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnéci kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanged niewielki
fragment jego dziatalriai,

. wstepne — obejmuice kontrole zamierzel czynnaci przed ich dokonaniem

oraz stopnia przygotowania,

biezace — obejmujce czynnéci w toku,

sprawdzaice — majce miejsce po dokonaniu okkenych czynnéci,
w szczegOlnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntro
zostaly uwzgidnione w toku pogpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§7

. Postpowanie kontrolne przeprowadza sv sposob umdiwiajacy bezstronne

I rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zadrelziatalndci kontrolowanej
komorki  organizacyjnej Uedu lub  stanowiska, rzetelne  jego
udokumentowanie i ocenvedtug kryteriow okrdonych w § 3 pkt 2.

Stan faktyczny wustala i na podstawie dowodéw zebranych w toku
postpowania kontrolnego.

3.Jako dowod mze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne w@ma

Jako dowody mag by¢ wykorzystane w szczegolém dokumenty, wyniki
ogkdzin, zeznania$wiadkOw, opinie biegtych oraz pisemne wjenia
I odwiadczenia kontrolowanych.

§8

.Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spmlza s¢ w terminie 14 dni

od daty jej zakiczenia protokot pokontrolny.

. Protokot powinien zawieta

a) okrélenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

C) daty rozpocgeia i zakaiczenia czynngci kontrolnych,

d) okrelenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontraod,

e) imk i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki ongaacyjnej lub osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnii kontrolnych, a w szczegdlea wnioski kontroli
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wskazujcej na stwierdzone nieprawidtowa oraz wskazanie dowodow
potwierdzacych ustalenia zawarte w protokole,

g) dat i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajauggo kontrolowane
stanowisko, lub notatko odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyny odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usciai stwierdzonych
nieprawidtowdci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji patkolnych decyduje Woit.

§9

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez diarika kontrolowanej
komorki lub osob zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby tg abowihzane do
ztozenia na ¢ce kontrolugcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyny.

§10

Protokot sporzdza st w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujNVojt i kierownik
kontrolowanej komorki lub osoba zajmoa kontrolowane stanowisko.

§11
1. Z kontroli innych nt kompleksowe sposziza s¢ notatke stuwzbowg
zawierajca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotiugedrolnego.

2.Wojt maze polect sporadzenie protokotu pokontrolnego takz innych kontroli
niz kompleksowa.

§12

Kontrole przeprowadzane przez KomidRewizyjmm odbywaj sie wedtug zasad
szczegoblnych przewidzianych w Statucie Gminy.

OWGminy
inz. Wiktor Kwas
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