BURMISTRZ
MNowogrodu Bobrzanskiego

ul. Slowackiago 11 ZARZADZENIE Nr 17/03/11
66-010 Now, Bobreoh

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 24 marca 2011 r.

w sprawie tekstu jednolitego Zarzadzenia Nr 0151/8/09 Burmistrza
Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 11.02.2009 r. ze zmianami
wprowadzonymi zarzadzeniami Nr 0151/50/09 z dnia 03.11.2009 r.,
Nr0151/3/10 z dnia 03.02.2010 r., Nr OlSi/SS/lO zZ ndnia 10.08.2010 r.,
Nr0151/43/10 z dnia 02.09..2010 r., Nr0151/74/10 z dnia 10.12.2011 r., Nr
6/11 z dnia 3 lutego 2011 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim

Tekst jednolity

Na podstawie art. 33 pkt. 2 i art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.,
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z 2001r., ze zmianami), nadaje
regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Nowogrodzie Bobrzafskim o tresci jak

nizej:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W NOWOGRODZIE BOBRZANSKIM

§ 1. 1. Siedziba Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim, zwanego dalej ,,urzedem”
jest miasto Nowogréd Bobrzanski.
2. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza Nowogrodu Bobrzafiskiego, zwanego dalej

~burmistrzem”, realizujacym zadania wynikajace ze sprawowania przez burmistrza funkcji:




1) Przedstawiciela samorzadu na obszarze gminy Nowogréd ‘;:B’ob{;aﬁski oraz
reprezentujacego go na zewnatrz. -

2) Kierownika urzedu.

3) Organu nadzorujacego podporzadkowane jednostki organizacyjne i pomocnicze.

4) Organu realizujacego zadania zlecone.

3. Urzad realizuje ponadto inne zadania nalozone na burmistrza przepisami ustaw

szczegllnych i aktéw wydanych w celu ich wykonania.

§ 2. 1. Zadania burmistrza
Burmistrz wykonuje zadania wynikajace z ustaw szczegélnych.

2. Zadania zastepcy burmistrza:

1) Wykonuje wyznaczone przez burmistrza zadania i kompetencje zapewniajac w
powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz
nadzoruje  dzialalno$¢ wszystkich komérek organizacyjnych urzedu

realizujacych te zadania.

2) Zastepuje burmistrza w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach.
3) Pelni nadzér nad straza miejska w zakresie administracyjnym i wykonawczym.
4) Petni nadzér nad dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych i ochrong

przeciwpowodziowq gminy.

5) Przygotowuje projekty uchwat Rady Miejskie;.

6) Przygotowuje projekty zarzadzen burmistrza.
7) Wspoldziata z sotectwami gminy.
8) Reprezentuje interesy gminy w Spélce Wodno-Sciekowej Miasta i Gminy

Nowogréd Bobrzanski.

9) Pelni nadzér nad komisja ds. przetargéw zbycia mienia komunalnego,
inwentaryzacji mienia komunalnego oraz pracowniczg kasa zapomogowo-
pozyczkowa dzialajacymi przy urzedzie.

10) Nadzoruje realizacje wnioskéw i postulatéw radnych oraz uchwat Rady
Miejskiej.

11)  Zapewnia zgodno$¢ wydawanych decyzji i dziatania urzedu z obowigzujacymi
przepisami.

12)  Sprawuje nadzér nad stanowiskami ds. rolnictwa, lesnictwa; ds. ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej; ds. gospodarki gruntami i geodezji, ds.

wojskowych, obrony cywilnej, ppoz, ppow, Straza Miejska, i ds. informatyki




13)

Jest pelnomocnikiem burmistrza ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych

i narkomani.

3. Zadania sekretarza :
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Y
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17)

W ramach ustalonych przez burmistrza kompetencji, zabezpiecza materialno —
techniczne warunki pracy urzedu, zapewniajac sprawne jego funkcjonowanie.
Sprawuje nadzor nad systemem elektronicznego obiegu dokumentéw w
urzedzie.

Zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dzialania urzedu z
obowiazujacymi przepisami prawa. | ’.

Organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegoblne komérki organizacyine.

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.

Organizowanie wspoldzialania z  solectwami oraz  jednostkami
organizacyjnymi gminy.

Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego zalatwiania
spraw obywateli.

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego,
koniecznej w tym wzgledzie dokumentacji oraz wszelkiej informacji o

charakterze publicznym na terenie gminy.

~ Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

samorzadowych.

Kierowanie urzedem miejskim w imieniu burmistrza, odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikdéw.

Aktualizacja posiadanych zbioréw przepiséw prawnych.

Nadzér nad zgodnos$cia przygotowywanych przez pracownikéw decyzji z
aktualnym stanem prawnym.

Zépewnienie obstugi prawnej urzedu miejskiego.

Udzial w  przygotowaniu projektow uchwal, odpowiedzialno$¢ za
prawidtowos¢ formalno — prawna uchwat podejmowanych przez Rade Miejska.
Podpisywanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

Sprawuje nadzér nad stanowiskami: ds. obstugi sekretariatu, ds. obshugi rady;
USC, ds. ewidencji ludnosci, ds. bhp punktem obstugi klientéw, ds. obshugi
Urzedu. '

Wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza i jego zastepce.




18)  Podejmowanie dzialai zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie i ochrone

Urzgdu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w

czasie wojny.




4, Zadania skarbnika

§ 3.

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem budzetu gminy, a w
szczegblnosci : zmian w budzecie i innych planach finansowych, zasilanie

Jednostek budzetowych w $rodki finansowe, administrowanie $rodkami na

inwestycje.

2) Opracowywanie projektow budzetu gminy.

3) Przygotowuje projekty uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen burmistrza
dotyczacych finanséw gminy. ,

4) Kontrasygnata czynnosci prawnjrch powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych.

5) Opiniowanie umow i decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu.

6) Opracowanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy

oraz zglaszanie swoich propozycji burmistrzowi, Radzie Miejskiej i

odpowiednim komisjom.

7) Kontrola co najmniej 5% wydatkéw podlegtych jednostkach organizacyjnych

8) Prowadzenie ewidencji ksiggowej Gminy i Urzedu Miejskiego.

W sktad urzedu wchodzi referat oraz rownorzedne komérki organizacyjne:

1) referat planowania i finansow — 8 etatow, (znaki: RPF, FB, FP, FO)
W fym: obshuga finansowa szkdt — 2 etaty,

2) stanowisko ds. obstugi rady — 1 etat, (znak: RM)

3) stanowisko ds. kadr samorzadéw wsi i ewidencji
dzialalno$ci gospodarczej — 1 etat, (znak: KED)

4) stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, ochrony p.pow,
ochrony p.poz — 1 etat, (znak: OCW)

5) stanowisko ds. ewidencji ludnosci — 1 etat, (znak: EL)

1. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencija
ludnodci 1 wydawaniem dowodéw osobistych.

2. sprawowanie zastgpstwa za kierownika USC podczas jego nieobecnogci.

6) Urzad Stanu Cywilnego — 1 1/8 etat, (znak: USC)
7) stanowisko ds. budownictwa — 2 etaty, (znak: GKB)
8) stanowisko ds. planowania przestrzennego — 1 etat, (znak: PP)




9) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki

wodnej — 1 etat, (znak: SGW)
10) stanowisko ds. drég, gospodarki mieszkaniowej
1 zaopatrzenia — 1 etat, (znak: DGM)
11) stanowisko ds. rolnictwa i le$nictwa — 1 etat, (znak: RL)
12) stanowisko ds. gospodarki gruntami i geodezji — 1 etat, (znak: G.Gr)
13) stanowisko ds. sekretariatu — 1 etat, “ (znak: SE)
14) stanowisko ds. oswiaty — 1 etat, (znak: OS)
15) Straz Miejska — 2 etaty R (znak: SM)
16) stanowisko ds. informatyki i organizacji
pozarzadowych — 1 etat, (znak: INF)
- 17) punkt obstugi klientow — 1 etat, (znak: PO)
18) radca prawny — umowa zlecenie (znak: RAD)
19) stanowisko ds. bhp — umowa zlecenie (znak: BHP).”
§4. Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych urzedu nalezy:
1. Referat planowania i finansow.
1) Planowanie i sprawozdawczo$¢ finansowa dotyczaca $rodkéw na realizacje

zadan wilasnych i zleconych oraz koordynowanie prac zwiazanych z
opracowywaniem planéw i sprawozdan finansowych jednostek i zakladow
budzetowych oraz jednostek pomocniczych, wspéldziatanie z dyrektorami tych
jednostek.

2) Zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu oraz nadzorowanie gospodarki

finansowej jednostek organizacyjnych podlegtych burmistrzowi.

3) Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej urzedu.

4) Prowadzenie obstugi finansowej szkét.

5) Ustalanie wymiaru podatkow i optat lokalnych, ich pobor, ewidencja, kontrola.
6) Wspotdziatanie z organami skarbowymi w zakresie wzajemnych rozliczen oraz

organami kontroli i nadzoru w zakresie ustalonym przepisami ustaw
szczegblnych i aktéw wydanych w celu ich wykonania.
2. Stanowisko d /s obstugi rady:
1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z obstugg kancelaryjno — biurows,
Rady Miejskiej oraz jej komisji.

2) Administrowanie modutem BIP.




4.

Stanowisko d /s kadr i samorzadéw wsi i ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) Prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych i socjalnych pracownikow urzedu.

2) Prowadzenie obstugi samorzadéw mieszkaficow wsi.

3) Nadzor i poradnictwo w zakresie polityki kadrowej w Jednostkach i1 zakladach
budzetowych.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej.

Stanowisko d /s wojskowych, obrony cywilnej, ochrony p. poz. i ochrony p. powodz.:
D) Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z obron\ﬁos’,ciac kraju
oraz przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych.
la)  Koordynowanie przedsiewzieé zwigzanych z realizacja zadan obronnych,

obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2) Prowadzenie kancelarii tajne;.

3) Prowadzenie akcji postaricze;.

4) Prowadzenie spraw skazanych prawomocnymi wyrokami,

5) Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z obrona cywilng gminy, ochrong

p. powodz. oraz Zespotami Reagowania Kryzysowego.
6) Nadzor nad dziatalnodcia Ochotniczych Strazy Pozarnych i wspétpraca w tym
zakresie z Panstwowsa Straza Pozarna.
Stanowisko d /s ewidencji ludnosci:
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci.
Urzad Stanu Cywilnego:
1) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z rejestracja stanu cywilnego wg
ustawy — prawo o aktach stanu cywilnego.
2) zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy — kodeks rodzinny i opiekunczy.
Stanowiska ds. budownictwa:
Planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i
remontowych w zakresie zaopatrzenia w wode, energi¢ elektryczna 1 cieplna,
kanalizacje sanitarng i deszczowa, urzadzen sportowo — rekreacyjnych, sktadowiska
odpadéw, oczyszczalni Sciekéw i budownictwa komunalnego. Nadzér nad
MGZGKiM, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy w zakresie

prawidiowego utrzymania majatku gminy.
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12.

Stanowisko ds. budownictwa:

Kompleksowy udziat w prowadzeniu spraw wynikajacych z ustawy prawo budowlane,

wspdlpraca z inspektorami ds. zaméwief publicznych i planowania przestrzennego.

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej:

Prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu planowania przestrzennego, wspotpraca z

inspektorami ds. budownictwa.

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej :

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ochrong $rodowiska w gminie.

2) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2 gospodaralial wodng na terenie gminy.

3) Wspdlpraca ze shuzbami odpowiedzialnymi w kraju i wojewodztwie z gospodarke

wodng ~ w zakresie melioracji, budownictwa wodnego, ochrony wod przed
zanieczyszczeniami.

4) Nadzér nad Gminna Spétkag Wodna.

Stanowisko ds. drég, gospodarki mieszkaniowej i zaopatrzenia:

D) Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z budowa i utrzymaniem drog
gminnych i zwiazanych z nimi obiektéw infrastruktury techniczne;j.

2) Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z gospodarowaniem komunalnymi
zasobami mieszkaniowymi.

3) Wspélpraca z zarzadami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych w
zakresie ich utrzymania.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materialty niezbedne
do jego dziatania.

Stanowisko d /s rolnictwa i leénictwa:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z rolnictwem i lesnictwem,
zielenig 1 cmentarzami

2) Wspdlpraca z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami zajmujacymi sie
problematyka rolnictwa i lenictwa.

Stanowisko d /s gospodarki gruntami i geodezji:

D) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze zmianami gruntowymi na
terenie gminy.

2) Prowadzenie i aktualizowanie gminnego zasobu geodezyjno-kartograficznego.

3) Nadzér geodezyjny nad inwestycjami i budownictwem mieszkaniowym na

terenie gminy.




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

4) Wspolpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie uzgodnien sytuowania
technicznych urzadzen sieciowych oraz infrastruktury technicznej gminy.

5) Prowadzenie magazynu p. powodziowego.

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu:

D) Prowadzenie spraw wynikajacych z pelienia przez Burmistrza funkcji
przedstawiciela samorzadu.

2) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu w
zakresie:  obstugi pocztowo-telefonicznej, obgiugi klientéw  urzedu,
gromadzenia i zabezpieczania aktow prawnych niezbednych do dziatalnosei
urzedu.

3) Prowadzenie archiwum urzedu.

Stanowisko ds. oswiaty:

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z dziatalnoscia szkot, przedszkoli oraz
wspdtdziatanie z dyrektorami tych jednostek, koordynacja dziatan.

Straz Miejska:

Prowadzenie spraw zgodnie z ustawg o strazy miejskiej

Stanowisko ds. informatyki i organizacji pozarzadowych:

1) wykonywanie czynno$ci informatycznych w urzedzie,

2) petnienie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji w systemach
informatycznych,

3) wykonywanie przepisc’)w ustawy o ochronie danych osobowych w urzedzie,

4) wspblpraca z organizacjami pozytku publicznego oraz rozliczanie i kontrola zadan
zleconych podmiotom niezaliczonym do sektora finanséw publicznych.

Stanowisko ds. obstugi klientow:

Doradztwo, pomoc, ukierunkowane przybylych klientéw oraz wprowadzanie
dokumentacji do obiegu elektronicznego

Radca prawny:

Obstuga prawna urzedu i mieszkancéw gminy.

Stanowisko ds. bhp:

Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy wykonujg zadania
wspdlne z zakresu:

1) zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do

merytorycznego zakresu dziatania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,




2) przekazywanie informacji i materialéw niezbednych do planowania stanowisk ds.

wojskowych, obrony cywilnej, ochrony p. powodziowej i ochrony p.poz.

§5.  Schemat organizacyjny Urzegdﬁ Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim okresla

Zalacznik Nr 1 do regulaminu.

§6.  Burmistrz jest organem nadzorujacym jednostki i zaktady budzetowe gminy dla
ktérych, Rada Miejska jest organem zatozycielskim wyszczegdlnione w zalaczniku Nr 2

do regulaminu.

§7.  Nadzor nad dzialalnoscia jednostek pomocniczych oraz organizacji 1 stowarzyszen
wyszczegolnionych w zalaczniku Nr 3 sprawuja:
1. Burmistrz w stosunku do sotectw,

2. Organy statutowe wobec innych jednostek.

§ 8. 1. W Urzedzie dziataja;
1) Komisja mieszkaniowa,
2) Komisja inwentaryzacyjna mienia komunalnego,
3) Komisja przetargowa ds. zamowien publicznych
4) Komisja socjalna
5) Kasa zapomogowo — pozyczkowa.
6) Komisja przetargowa ds. zbycia mienia komunalnego.
7) Komisja inwentaryzacyjna

8) Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych. i Narkomanii

9) Pemomocnik Burmistrza ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych i

narkomanii.

10) Miejsko — gminny komitet d /s zapobiegania, zwalczania i usuwania skutkow klesk
zywiotowych (Gminny Zesp6l Reagowania Kryzysowego).

2. Skiad i zasady dziatania w/w organdw reguluja odrebne zarzadzenia.

§ 9. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie

postgpowania administracyjnego i przepisach szczegélnych.
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2. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia

spotecznego.
3 Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw

obywateli ponosza pracownicy samorzadowi zgodnie z ustalonymi przez sekretarza gminy
zakresami obowigzkow.

4. Kontrolg i koordynacje dziatan komérek organizacyjnych urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, Wnioslgéw 1 interwencji sprawuje
sekretarz gminy. |

5. Sekretarz zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu  zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich burmistrzowi.

§ 10. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okredla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne
dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i

wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane przez pracownikéw w
spisach spraw prowadzonych wedtug obowiazujacego w urzedzie rzeczowego wykazu akt.

3. Stanowisko d /s obstugi sekretariatu prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wplywaj atcfch do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ klientow przez burmistrza,

z-c¢ burmistrza i sckretarza.

§ 11. 1. Pracownicy obstugujacy klientéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisdw,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy,

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieg.

2. Klienci maja prawo uzyskaé informacj¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

faksem.
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§ 12. 1. Burmistrz i z-ca burmistrza przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskow w

poniedziatki od godz. 12.30 do godz. 16.30.

2. Sekretarz i skarbnik gminy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego

dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych, urzedu przyjmuja interesantow w

ciagu dnia pracy urzedu.

4. Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzone sa protokoly wedtug

zasad k.p.a.

§ 13. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 14. Kontrolg wewnetrzna w urzedzie sprawuja.
1. Burmistrz - w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu
miejskiego,

2. Z-caburmistrza - w stosunku do wszystkich pracownikow urzedu

miejskiego,
3. Sekretarz - w stosunku do pracownikéw bezpogrednio
podlegtych,
4. Skarbnik -w  stosunku do pracownikéw  bezposrednio podleglych oraz

odpowiedzialnych za realizacje budzetu gminy.

§ 15. Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1. Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych zaangazowanych w wykonaniu
budzetu gminy oraz zadan rzadowych zleconych gminie.

2. Z-ca burmistrza i sekretarz.

3. Pracownicy urzedu zgodnie z zakresem czynnosci w stosunku do jednostek

podlegtych burmistrzowi.

§ 16. Burmistrz podpisuje osobiscie :
1. Zarzadzenia,
Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej.

Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzdw.

il

Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow.
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5. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych pracownikow.

§17. Z-ca burmistrza, sekretarz i skarbnik w ramach udzielonych im upowaznieh przez
burmistrza dokonuja podpisywania pozostatych pism, a w wypadku nieobecnosci podpisuja:
1) Z-ca—pisma okreslone w § 16

2) Sekretarz — pisma okreslone w § 16 pkt. 2-5

§ 18. W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kigfbwnictwa urzedu powinna

by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowat

dokument.

§ 19. 1. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego przybycia do pracy i jej rozpoczecia.

2. Przed rozpoczgciem pracy pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ swa obecnosé poprzez
podpisanie listy.

3. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ zaktad pracy.

4. W razie nie stawienia si¢ do pracy poza przypadkami okreslonymi w pkt 3 pracownik jest
zobowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnodci i przewidzianym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym —
osobiscie, p}zez inne osoby lub przez poczte. W przypadku ostatnim za date zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego. »

5. Wyjdcie pracownika w czasie godzin pracy poza urzad jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i po dokonaniu zapisu w rejestrze wyjsc.

6. O wyjsciu poza pomieszczenia biurowe, pracownik ma obowiazek powiadomié
przetozonego badz wspélpracownika informujac o miejscu przebywania i czasie jego trwania.
7. W czasie pracy pracownikom przystuguje prawo na spozycie positku, ktéry podlega
wliczeniu do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zakldcié normalnego toku pracy.

8. W czasie nieobecnosci pracownika w zwiazku z wykorzystaniem urlopu wzglednie z
powodu choroby lub innych przyczyn, pozostali pracownicy zobowigzani sa do zastgpowania
go zgodnie z ustaleniami zawartymi w zakresie czynnosci badZ stosownie do polecen
przelozonego.

9. Przekazywanie obowiazkéw w razie zastepstwa pracownika powinno nastapi¢ w obecnosci

przetozonego. Nalezy ustali¢ stan spraw oraz kolejnos$¢ ich zatatwienia.
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10. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza terenem gminy pracuja  zgodnie z

otrzymanym poleceniem stuzbowym. Delegacja wymaga ewidencji w rejestrze i podpisu

osoby delegujace;.

§20. Zasady planowania urlopéw i usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy okreslaja

przepisy kodeksu pracy i przepisy wykonawcze.

§ 21. Integralna czeScig regulaminu sa zalaczniki:
1. Zalacznik Nr 1 okreslajacy schemat organizacyjny,
2. Zalgcznik Nr 2 zawierajacy wykaz jednostek organizacyjnych,

3. Zalgcznik Nr 3 zawierajacy wykaz jednostek pomocniczych.
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§ 22. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 23. Traca moc Zarzadzenia Nr 0151/50/09 z dnia 03.11.2009r., Nr 0151/3/10 z dnia
03.02.2010r., Nr 0151/35/10 z dnia 10.08.2010r., Nr 0151/43/10 z dnia 02.09.2010r., Nr
0151/74/10 z dnia 10.12.2010r., Nr 6/11 z dnia 03 lutego 2011r. Burmistrza Nowogrodu

Bobrzanskiego

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W NOWOGRODZIE BOBRZANSKIM
BURMISTRZ
(B)
Y \ 4 4
Z.CA BURMISTRZA B SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY
(ZB) (SG) (SK)
Y A\ 4 A4 A\ 4
STANOWISKA DS, STANOWISKADS. STANOWISKA DS, REFERAT

1. Kadr, samorzaddw wsi i ewidencji
dziatalnoéci gosp. (KED)

2. Odwiaty (0$)

3. Budownictwa (GKB)

4. Planowania przestrzennego (PP)

5. Drog, gospodarki mieszk.
i zaopatrzenia (DGM)

6. Wojskowych, obrony cywilngj,
ochrony p. poz i ochrony
p. powodziowej (OCW)

7. Informatyki i organizacji
pozarzadowych (INF)

8. Radca prawny (RAD)

1. Ochrony $rodowiska

i gospodarki wodnej (SGW)
2. Rolnictwa i lenictwa (RL)
3. Gospodarki gruntami

i geodezji (GGr)
4. Straz Miejska (SM)

GMINNE JEDNOSTKI POMOCNICZE, STOWARZYSZENIA
HINNE JEDNOSTKI FINANSOWANE PRZEZ GMINE

Sofectwa

Ochotnicze Straze Pozare

Spotka Wodno-Sciekowa w Nowogrodzie Bobrzanskim <

Gminna Spotka Wodna

A

1. Urzad Stanu Cywilnego (USC)
2.0bstugi sekretariatu (SE)
3. Obstugi rady (RM)
4. Ewidencji ludnosci (EL)
5. Obstugi klientow (PO)
6. Bezpieczenistwa i higieny
pracy (BHP)
7. Obstugi urzedu:
- kierowca
- sprzataczka
- palacz-konserwator

PLANOWANIA | FINANSOW

1.Kierownik referatu (RPF)

2. Stanowiska ds. planowania
budzetu (FB)

3. Stanowiska ds. podatkow
lokalnych (FP)

4. Stanowiska ds. obstugi
finansowej o$wiaty (FO)

3. Stanowisko ds. ksiegowosci
i obslugi kasowej (FK)

\ 4

Zatacznik nr 1

GMINNE JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

Y

MGZGKIM
w Nowogrodzie Bobrz.

\ 4

MGOPS
w Nowogrodzie Bobrz.

\ 4

MGOKSIR
w Nowogrodzie Bobrz.

\ 4

Biblioteka Publiczna
w Nowogrodzie Bobrz.

o,

Przedszkole Samorzadowe
w Nowogrodzie Bobrz.

A4

Publiczne Gimnazjum
w Nowogrodzie Bobrz.

Y

Szkota Podstawowa
w Nowogrodzie Bobrz.

v

Szkota Podstawowa
w Bogaczowie

Szkota Podstawowa
w Dragowinie

Szkota Podstawowa
w Niwiskach




Zatacznik nr 2

WYKAZ JEDNOSTEK 1 ZAKLADOW BUDZETOWYCH, DLA KTORYCH RADA

|U'S]

JEST ORGANEM ZALOZYCIELSKIM

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Nowogrodzie

Bobrzaaskim.

Miejsko — Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Nowogrodzie

Bobrzafskim.

Miejsko  — Gminne Przedszkole Samorzadowe w Nowogrodzie

Bobrzanskim.

Miejsko — Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w

Nowogrodzie Bobrzanskim

S - N

Szkota Podstawowa w Nowogrodzie Bobrzafskim .
Szkota Podstawowa w Bogaczowie.

Szkola Podstawowa w Dragowinie.

Szkota Podstawowa w Niwiskach.

Gimnazjum w Nowogrodzie Bobrzafskim.

Miejsko —~ Gminna Biblioteka Publiczna w Nowogrodzie Bobrzatiskim.
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Zatacznik nr 3

WYKAZ JEDNOSTEK POMOCNICZYCH ORAZ ORGANIZACII I

STOWARZYSZEN FINANSOWANYCH PRZEZ GMINE

I. Jednostki pomocnicze:

I.

2.
3
4
5.
6
7
8
9

10.
11
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Sotectwo Bogaczow
Solectwo Biatowice

Sotectwo Cieszéw

Sotectwo Dobroszéw Wielki

Sofectwo Dobroszéw Maty

Solectwo Dragowina
Sotectwo Kaczenice
Sotectwo Klepina
Solectwo Kotowice
Solectwo Krzewiny
Sotectwo Krzywa
Sotectwo f.agoda
Solectwo Niwiska
Solectwo Podgérzyce
Sotectwo Przybymierz
Sotectwo Pierzwin
Sotectwo Skibice
Sotectwo Sterkow
Sotectwo Urzuty

Sotectwo Wysoka
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