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) ZARZADZENIE Nr 7/2015
T WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI
z dnia'23 marca 2015 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013r. poz. 594 ze zm.) zarzagdzam nadanie:

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.1

2

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nowogrédku Pomorskim zwany dalej

Regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Nowogrddek Pomorski.

. Urzagd Gminy Nowogrédek Pomorski dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594 ze
zm.);

2) Statutu Gminy Nowogrédek Pomorski - Uchwala Nr V/31/03 Rady Gminy
Nowogrodek Pomorski z dnia 24.02.2003 r. (Dz. Urz. Woj. Zach. z 2003r. Nr 18,
poz. 247, z 2008 r. Nr 55 poz. 1272);

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22008 . Nr223, poz. 1458 ze zm.);

4) Niniejszego Regulaminu;

5) Innych przepiséw prawnych.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy Nowogrodek Pomorski jest budynek zlokalizowany

w

§3.1.

Nowogrédku Pomorskim przy ul. Adama Mickiewicz 18,

Urzad czynny jest w godzinach:

- Poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.00
- Wtorek od godz.7.30 do godz. 15.30

- Sroda od godz. 7.30 do godz. 15.30

- Czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30

- Pigtek od godz. 7.30 do godz. 15.00

2. Kasa Urzedu czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.30 — 14.30

§ 4. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
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1) gmina — Gming Nowogrédek Pomorski;

2) rada - Rade Gminy Nowogrédek Pomorski;

3) urzad - Urzagd Gminy Nowogrédek Pomorski;

4) wojt — Wéjta Gminy Nowogrédek Pomorski;

5) zastgpca wojta - Zastgpce Wojta Gminy Nowogrédek Pomorski;
6) sekretarz — Sekretarza Gminy Nowogrodek Pomorskis
7) skarbnik - Skarbnika Gminy Nowogrédek Pomorski;
8) kierownik referatu — Kierownika Referatu.

9) radca prawny — Radce Prawnego

10) doradca — Doradcg Wojta Gminy

11) asystenta — Asystenta Wojta Gminy



12) jednostka  organizacyjna — Jednostke organizacyjna (budzetowg) Gminy
Nowogrodek Pomorski

13) kierownik — Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Nowogrédek Pomorski

14) dyrektor — Dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Nowogrédek Pomorsk

§ 5. 1. Urzad realizuje zadania rady oraz wojta, a w szczeg6lnosci:

1) zadania whasne gminy

2) zadania zlecone

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowe;j
(zadania powierzone).

4) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumien miedzygminnych.

5) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw a wojt lub osoba przez
niego upowazniona dokonuja wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy.

3. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla
ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

4. Wojt  jest zwierzchnikiem shuzbowym  kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i samorzadowych instytucji kultury.

§ 6. 1. Pracg urzedu kieruje wojt przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika, powierzajgc
im prowadzenie okreslonych spraw gminy.

2. Wojta w czasie nieobecnosci spowodowanej urlopem, choroba, wyjazdem stuzbowym
zastgpuje zastgpca wojta, a w sytuacji nieobecnosci zastepcy - sekretarz lub inna osoba
wyznaczona przez wojta.

3. Zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik wykonujg wyznaczone przez wojta zadania
zapewniajace rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy, kontroluja
dziatalnos¢ referatéw i jednostek organizacyjnych gminy. Na podstawie upowaznienia
wojta mogg wydawa¢ w jego imieniu decyzje, postanowienia w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz zaswiadczenia i podpisywac biezaca
korespondencje.

4. W sytuacji niepowolania na stanowisko zastgpcy wdjta — sekretarz gminy pelni jego
funkcje.

5. Wo6jt moze upowazni¢ inne niz wymienione w ust. 3 osoby do wydawania w jego
imieniu decyzji, postanowien i zaswiadczen oraz podpisywania dokumentow
i korespondenc;ji.

6. Sekretarz wykonuje wobec Wéjta czynnosci z zakresu prawa pracy z wylgczeniem
czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy oraz
ustalaniem wynagrodzenia.

7. Podczas nieobecno$ci Sekretarza czynnosci wobec Wojta wymienione w ust. 6
wykonuje Skarbnik.
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Rozdzial 2

Struktura organizacyjna i zadania ogoélne

§ 7. W skiad urzedu wchodza nastgpujagce komorki organizacyjne i stanowiska pracy
o symbolach:

B0 T3 0N L g L R

Referat Finansow (FN)

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OriSO)

Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska (I0S)

Referat Ustug Komunalnych (UK)

Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych (ZK)
Radca Prawny (RPr)

Doradca Wojta (DW)

Asystent Wojta (AW)

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)

§ 8. Jednostkami Organizacyjnymi Gminy Nowogrodek sa:

Gminy Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowogrédku Pomorskim (GOPS)
2. Zespo6l Placowek Oswiatowych (ZPO)

3. Wigjski Osrodek Kultury w Nowogrodku Pomorskim (WOK)

L.

§ 9. Na czele jednostek organizacyjnych stojg: Kierownik GOPS, Dyrektor WOK, Dyrektor
ZPO

§ 10. Schemat organizacyjny urzedu oraz jednostek organizacyjnych okresla zalgcznik nr 1.

§ 11. 1. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy 1 merytoryczng dzialalnosé
referatu, realizacj¢ powierzonych zadan, dyscypline pracy podleglych pracownikow
a w szczegolnoscel za:
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1)
2)

3)

4]
5)

6)
7)

8)

nadzor nad wlasciwym i terminowym zalatwianiem spraw;

nadzoér nad wlasciwym wypelnianiem obowigzkéw przez podleglych
pracownikow, wlasciwym przyjmowaniem i obstugg interesantdéw;

opracowanie projektow uchwal, decyzji, zarzadzen, postanowien, umow
w zakresie prowadzonych spraw;

wlasciwe rozpatrywanie skarg i wnioskow;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych;

nadzor nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz
danych w systemie informatycznym;

wlasciwe 1 terminowe sporzadzanie informacji do prowadzenia strony
internetowe] urzedu;

prawidlowa gospodarke srodkami finansowymi w referacie.

2. Kierownicy wspotpracujg w szczegolnosci:
1) ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu oraz

racjonalnego wydatkowania $rodkéw finansowych z budzetu gminy, a takze
propozycji zmian w trakcie wykonywania budzetu

2) z zastepcg wojta 1 sekretarzem w zakresie wlasciwego funkcjonowania urzedu,

zabezpieczenia materialowego oraz obstugi interesantow;



3) z Pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji

przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

3. Kierownicy:
1) wykonuja swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy podlegtych pracownikéw;
2) przy wykonywaniu zadan zobowigzani sa do wspoéldzialania z wiasciwymi

instytucjami, brania udzialu w posiedzeniach komisji, udzielania wyjasnien
i rozpatrywania spraw zgloszonych przez komisje.

§ 12. Do wspolnych zadan referatéw nalezy:

1y

8)

9)

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych z prawa
europejskiego, ustaw, uchwat, programow i planow rozwoju gminy;

wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji samorzgdowej i rzadowe;j;
wspoldzialanie z organizacjami spoteczno-gospodarczymi ;

opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programéw
i planow rozwoju gminy;

opracowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania referatow;

przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji;

przygotowywanie pod obrady rady, komisji rady stosownych materialow,
projektow uchwal wraz z uzasadnieniem a dla wojta projektéw zarzadzen
1 postanowien w zakresie dziatania referatu;

realizacja zadan w zakresie obronnosci i stanow kleski zywiotowej nalezgcych do
wojta;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w zakresie dziatania referatu;

10) zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;
11) sporzadzanie i aktualizowanie informacji do prowadzenia strony internetowej

urzedu.

Rozdzial 3
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 13 Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych 0s6b do podejmowania tych czynnosci,

wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwloki
1 mogacych zagraza¢ zyciu

wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w swoim imieniu,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu,
przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi

§ 14. Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta nalezy:
1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢é Wéjta lub
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wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta.



2)

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woéjta.

§ 15. Do zadan Sekretarza nalezy:

D
2)

3)
4)

5)

podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Woéjta lub Zastepcy
Wojta;

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem
Urzedu;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu,

wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art. 33 ust. 4
ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 16. Skarbnik wykonuje zadania gléwnego ksiegowego budzetu gminy okreslone w ustawie
o finansach publicznych oraz kierownika referatu Finansow, a ponadto:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzi gospodarke finansowa gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
przygotowuje materiaty do projektu budzetu gminy;

przygotowuje ukiad wykonawczy budzetu gminy;

zapewnia prawidtowy przebieg wykonania budzetu gminy;

dokonuje okresowych analiz i ocen realizacji budzetu gminy i przedkiada 1€
organom gminy;

opracowuje procedury kontroli finansowej, przygotowuje projekty przepisow
wewnetrznych w tym zakresie;

wspolpracuje z innymi kierownikami w zakresie opracowywania projektow
programéw  gospodarczych gminy, wieloletnich programéw inwestycyjnych,
planéw rozwoju lokalnego;

wspolpracuje z Regionalng Izba Obrachunkows, instytucjami rozliczajgcymi
budzet panstwaigminy ;

przeprowadza kontrole w zakresie gospodarki finansowe;.

10) realizuje zadania gminy wynikajace z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

1 0 wolontariacie

11) opracowuje wewnetrzne procedury dotyczace zasad rachunkowosci
12) przygotowuje dokumentacje niezbgdng do pozyskiwania kredytow i pozyczek

Rozdzial 4
Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 17. 1. Do zadan Referatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci:
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1y

przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych i projektéw uchwat w zakresie
podatk6w, oplat oraz pomocy publicznej

analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie o zmiany w budzecie;

prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy;

prowadzenie obstugi kasowe;j;

prowadzenie ksiggowosci urzedu;

prowadzenie obstugi finansowej ochotniczych strazy pozarnych
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7) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw pobieranych przez gming w oparciu
0 zlozone deklaracje podatkowe, informacje podatkowe, ewidencje gruntéw oraz
inne dokumenty;

8) dokonywanie wymiaréw podatkow i optat lokalnych:;

9) prowadzenie ewidencji wnioskéw podatnikdw:

a) o zastosowanie ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym,
b) o zastosowanie ulg w zaplacie podatkéw tj. umorzenie, odroczenie terminu
platnosci, rozlozenie na raty;

10) wystawianie faktur VAT i ksiggowanie ich zaptaty;

11) sprawowanie nadzoru nad poborem podatkéw w tym réwniez rozliczanie
inkasentow poboru podatkow;

12) prowadzenie windykacji podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci
pienig¢znych;

13) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich
kontrola, sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi i otrzymanymi kredytami,
pozyczkami, porgczeniami, gwarancjami;

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie funduszy celowych;

16) prowadzenie spraw finansowych dotyczacych uzyskania funduszy z Unii
Europejskiej, wiasciwego ich rozliczania zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie procedurami;

17) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych

18) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczed Socjalnych
pracownikow;

19) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow

20) wystawianie zaswiadczen interesantom w zakresie finanséw oraz podatkéw i oplat

21)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcéw w tym prowadzenie wspétpracy z Urzedem Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow;

22)analiza wykorzystania przekazanych dotacji dla podleglych jednostek i jej
rozliczanie we wspélpracy z innymi referatami:

23)rozliczanie we wspolpracy z innymi referatami $rodkow finansowych
przekazanych na dziatalnos¢ pozytku publicznego;

24) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji dochodow
budzetowych;

25) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych

26) prowadzenie dokumentacji PFRON

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw, w tym rozpatrywanie wnioskéw, przygotowywanie
projektéw decyzji, rozliczanie przyznanych $wiadczen

28) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplatg $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

29) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych
oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

30) sprawy handlu, czasu pracy placéwek handlowych i ustugowych;

31) przygotowywanie zezwolen i pobor oplaty za sprzedaz napojow alkoholowych
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32) prowadzenie kontroli w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu
posiadania gospodarstwa rolnego oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzacych
w skiad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych;
33)realizacja zadan z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w zakresie:
a) prowadzenia ewidencji dzialalnosci gospodarczej
b) udostepnianie danych z ewidencii,
34) naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji niezbednej
w tym zakresie
35) prowadzenie dokumentacji ZUS w programie PEATNIK
36) prowadzenie dokumentacji w zakresie zwrotu rolnikom akcyzy za olej napedowy
37) przygotowanie dokumentéw umozliwiajgcych poswiadczenie o$wiadczen rolnikow
zwigzanych z zakupem uzytkéw rolnych,
38) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych gospodarstw rolnych,
39) sporzadzanie list uprawnionych do glosowania w wyborach do rady powiatowej
izby rolniczej,

Referatem Finanséw zarzadza Skarbnik

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych i archiwum urzedu;

3) zabezpieczenie organizacyjno-techniczne spotkan, uroczystosci organizowanych
przez wojta lub rade;

4) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej wojta, rady, komisji;

5) wspolpraca z urzednikiem wyborczym w  zakresie organizacji wyboréw
i referendum;

6) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw rady,
wojta;

7) przekazywanie uchwal, zarzadzen i innych aktéw prawnych wedlug wlasciwosci
do organdéw nadzoru

8) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego oraz prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy pracownikéw:

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw i kierownikow samorzadowych
Jjednostek organizacyjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow;

12) zaopatrzenie urzedu w s$rodki techniczne, oprogramowanie, materialy biurowe,
ksigzki, prasg oraz prowadzenie ich ewidencji

13) administrowanie systemami komputerowymi urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o ochronie danych osobowych

15) prowadzenie strony internetowej urzedu; '

16)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
W szczegOlnosei prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej;

17) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia gminy do stowarzyszen;

19) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk uczniowskich, studenckich,
stazow pracy;

20) prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych;
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21) przekazywanie do realizacji uchwat rady, wnioskéw i interpelacji radnych,
zarzadzen wdjta dla referatow wedlug wlasciwoscei;

22) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) uchwat rady,
c) zarzadzen wojta,
d) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
e) interpelacji i wnioskow radnych,
f) ksiazki protokotow z kontroli
g) delegacji

23) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i tablicami urzedowymi;

24) prowadzenie spraw dotyczacych wysylania i przyjmowania korespondencji;

25) obstuga poczty elektronicznej;

26) obstuga wyborow w sotectwach;

27) prowadzenie rejestru placowek o$wiatowych;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig, tworzeniem, laczeniem,
likwidacjg lub reorganizacja jednostek oswiaty, kultury i sportu;

29)nadzér nad przygotowywaniem projektow statutow, regulaminéw szkotl,
samorzadowych instytucji kultury;

30) wykonywanie prac zwigzanych z zadaniami organu w zakresie o$wiaty

31) prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych dyrektora ZPO,

32) kontrola i prowadzenie ewidencji spetnienia obowigzku szkolnego

33) wspotuczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie o$wiaty oraz
samorzadowych instytucji kultury oraz merytoryczny nadzor nad wykorzystaniem
srodkow;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozami dzieci i mtodziezy do szkét;

35) wspotdziatanie z kuratorem oswiaty w zakresie realizacji przez organy gminy
zadan wynikajgcych z ustawy o systemie o§wiaty i ustawy Karta Nauczyciela

36) prowadzenie rejestru stalych mieszkancéw Gminy;

37) przyjmowanie zgloszen pobytu stalego i pobytu czasowego

38) prowadzenie spraw meldunkowych

39) prowadzenie i aktualizowanie spisu wyborcow z rejestrem statych mieszkancow;

40) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach wymeldowania
i zameldowania na pobyt staty na wniosek strony lub z urzedu;

41) zawiadamianie Wojewodzkiego Banku Danych o wszelkich zmianach danych
osobowych mieszkancéw gminy;

42) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu;

43) udzielanie informacji na wniosek o udostepnienie danych osobowych;

44) przekazywanie danych do Departamentu Rejestrow Panstwowych celem nadania
numeru ewidencyjnego PESEL;

45) przyjmowanie i elektroniczne przetwarzanie wnioskéw o wydanie dowodow
osobistych w systemie obstugi obywatela;

46) przyjmowanie drukéw o wymianie dowodéw osobistych;

47) wydawanie dowodow osobistych;

48) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu i wysylania
zmian adresowych;

49) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i imprezami masowymi;

50) wspélpraca przy organizacji jubileuszy diugoletniego pozycia matzenskiego;

51) prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne);
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52) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, koscielnymi, stowarzyszeniami
1 innymi organizacjami spolecznymi dzialajgcymi na terenie gminy w zakresie
oswiaty, kultury, sportu, spraw spotecznych i ochrony zabytkéw;

53)wspoldziatanie z wlasciwymi organami w  zakresie opieki lekarskiej
i pielegniarskiej Swiadczonej przez placowki opieki zdrowotnej;

54) prowadzenie poboru;

55) sprawy wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

56) nadzo6r nad autobusami gminnymi (w zakresie ich tras przejazdu)

57) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania nieodplatnej kontrolowanej pracy
na cele spoleczne przez osoby skazane przez sad

Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich zarzgdza Sekretarz Gminy

§ 19. 1. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego

§ 20.

1)

str. 9

Urzedu Gminy:

1) wprowadzanie i stosowanie uzgodnionego z panstwowg stuzbg archiwalng
kompletu normatyw6w kancelaryjno — archiwalnych ( instrukcja kancelaryjna,
wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego ),

2) zapewnienie wlasciwego lokalu dla archiwum zaktadowego oraz jego odpowiednie
wyposazenie,

3) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu

4) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych, dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych

5) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji,

6) udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

7) wspotpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie i przekazywanie
materialéw archiwalnych do AP, zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

8) komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature.

2. Archiwum Zakladowym zarzadza Sekretarz Gminy

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

zapewnienie zgodnosci dziatania organéw gminy z przepisami prawa:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat rady, zarzadzen
Wijta,

b) udzielanie na wniosek organéw gminy, kierownictwa urzedu opinii i porad
prawnych,

¢) informowanie pracownikéw o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

d) informowanie organéw gminy oraz pracownikéw o uchybieniach w ich
dzialalnosci i skutkach prawnych tych uchybien,



¢) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéow umoéw, zmian uméw,
wypowiadania umadw,
f) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci;
2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzekajacymi;
3) sprawowanie zastgpstwa procesowego;
4) pomoc w redagowaniu pism, ktérych tre$¢ moze mieé¢ wplyw na wynik ewentualnego
procesu.

§ 21. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska nalezg:

1) sprawy gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi wlasnogé gminy,

2) sprawy komunalizacji mienia, wywlaszczania, scalania i podzialu nieruchomosei,

3) sprawy dotyczace zwigkszania gminnego zasobu nieruchomosci,

4) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci,

5) prowadzenie rejestru sprzedazy i nabycia mienia gminnego,

6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w ustawie Prawo
geologiczne i gérnicze,

8) prowadzenie ewidencji teczek gospodarstw rolnych i nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami rolnymi,

10) sprawy melioracji,

11) sprawy zwigzane z lesnictwem, zalesianiem, towiectwem,

12) sprawy zwigzane z zapobieganiem oraz zwalczaniem skutkéw klesk zywiolowych
w rolnictwie, a takze zapobieganie zagrozen srodowiska,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

14) wspolpraca z inspekcja weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat,

15) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez gmine sSrodkow
finansowych  z funduszy pomocowych z Unii Europejskiej oraz innych $rodkow
pozabudzetowych, nadzorowanie ich wydatkowania, rozliczanie etapowe
i koficowe, wspéldzialanie w tym zakresie z innymi referatami a w szczegdlnosci
z Referatem Finansow,

16) realizacja programdéw rozwoju wsi,

17) prowadzenie kart obiektow hotelarskich i innych,

18) prowadzenie kontroli ewidencji obiektow, w ktérych prowadzone sa ustugi
hotelarskie,

19) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow kapitalnych prowadzonych
przez gming 1 zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym
zakresie,

20) prowadzenie spraw okreslonych przez ustawe Prawo zaméwien publicznych,

21)prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony zt6z surowcéw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami
oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami miejscowosci, ulic,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja nieruchomosci,

25) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang granic miejscowosci,
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26) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w wode, odprowadzaniem
sciekow, przeciwdziatania zanieczyszczeniu $rodowiska — w zakresie planowania i
realizowania inwestycji

27) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz naliczanie oplat za
gospodarcze korzystanie ze $rodowiska oraz opfat i kar za usuwanie drzew i
krzewow

28) opracowywanie zatozen do gminnego programu ochrony srodowiska,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programéw
inwestycyjnych, programéw rewitalizacji,

30) prowadzenie spraw dotyczacych drég gminnych i o$wietlenia drogowego,
w zakresie spraw inwestycyjnych,

31) administrowanie budynkami uzytecznosci publicznej, stanowigcymi wlasnosé
gminy, ktére nie zostaly powierzone innym podmiotom,

32) wspotpraca partnerska z gminami polskimi i zagranicznymi,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami i obiektami objetymi ochrong
konserwatorska,

35) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych,

2. Referatem Inwestycji i Ochrony Srodowiska zarzadza Kierownik I0S

§ 22. 1. Do zadan Referatu Ustug Komunalnych nalezy:
1) zarzadzanie i administrowanie skladnikami majgtku gminy, w szczegolnosci
W postaci:
a) oczyszczalni $ciekdw i hydroforni,
b) drég i ulic gminnych,
¢) przystankéw komunikacji publicznej,
d) budynkéw mieszkalnych wraz z budynkami do nich przynaleznymi,
e) srodkéw transportowych,
f) urzadzen i sieci zaopatrzenia w wodeg,
g) urzadzen kanalizacyjnych,
h) placéw zabaw, parkéw i terendw zielonych,
1) cmentarzy gminnych
2) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem wsi w wode,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, tadu, czystosci oraz
wykonywanie kontroli w tym zakresie,
4) realizacja zadan zwigzanych z eksploatacja oczyszczalni s$ciekéw i sieci
kanalizacyjne;j,
5) nadzor nad wywozem nieczystosci stalych i plynnych
6) nadzor nad prowadzeniem selektywnej zbiorki odpadow,
7) nadzér nad utrzymaniem i pielegnacja zieleni na terenie gminy,
8) wykonywanie prac zwigzanych z okresem Zimowym, w tym zimowe utrzymanie
drég,
9) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, ustawy
o0 drogach publicznych, ustawy o ruchu drogowym,
10) prowadzenie ewidencji oraz biezace utrzymanie drég gminnych
11) zarzadzanie i administrowanie zasobem mieszkan komunalnych i socjalnych,
awtym:
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a) przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych,
b) opracowywania stawek czynszu za mieszkania,
¢) prowadzenia racjonalnej gospodarki lokalami mieszkalnymi,
12) konserwacja rowéw melioracyjnych
13) przygotowywanie zezwolen:
a) na $wiadczenie ustug odbioru odpadéw komunalnych,
b) na wykonywanie regularnych przewozow w krajowym transporcie
drogowym,
14) dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego
uzbrojenia terenu,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drogowym
16) realizacja spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za dostarczanie
wody i odprowadzanie $ciekow
17) realizacja spraw (w tym naliczanie i pobor oplat) zwigzanych ze $wiadczeniem
ustug sprzetem i urzadzeniami stanowigcymi wlasnos¢ gminy,
18) rozliczanie oplat za korzystanie ze $rodowiska

2. Referatem Ustug Komunalnych zarzgdza Wojt Gminy.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej nalezy:

1) inicjowanie podejmowanie przedsigwzigé¢ organizacyjnych w celu Zapewnienia
wiadciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy
i wynikajacych z aktéw prawnych,

2) przygotowywanie dla potrzeb Woijta sprawozdan i informacji dotyczacych
powierzonego odcinka pracy,

3) opracowywanie, aktualizowanie i realizowanie plandéw z zakresu obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

4) realizacja zadan zwiazanych z tworzeniem, restrukturyzacja formacji obrony
cywilnej oraz szkoleniem z zakresu OC,

5) wlasciwa gospodarka materialowa sprzgtem OC zgromadzonym w magazynie
gminnym,

6) wykonywanie zarzadzen, polecen i wytycznych organéw (jednostek nadrzednych)
oraz Wojta — Szefa OC Gminy w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

7) planowanie i organizowanie wspéldziatania formacji OC w zakresie prowadzenia
akeji ratunkowych i usuwania skutkow klesk zywiolowych oraz nadzwyczajnych
zagrozen w czasie pokoju, ostrzegania i alarmowania,

8) propagowanie problematyki zwigzanej z obrong cywilna,

9) opracowywanie, aktualizowanie planéw, dokumentéw z zakresu obronnosci oraz
realizacja innych przedsiewzie¢ w tym zakresie,

10) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentow zZwigzanych
z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych,

11) szkolenie osob funkcyjnych z zakresu spraw zwigzanych z uruchomieniem akcji
kurierskiej,

12) realizacja zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolite;
Polskiej, w tym zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych i poborem,

13) planowanie, aktualizacja i realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony, wspdlpraca w tym zakresie z Wojskowa Komenda Uzupetnien i innymi
jednostkami organizacyjnymi,
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14) wspélpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,

15) Realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Wojta 1 Stalego Dyzuru,

16) Przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci (reklamowanie),

17) Szkolenia obronne

§ 24.1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

2) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do pracownikéw
prowadzacych sprawy zawierajgce tajemnice stuzbowg (zastrzezone i poufne).

3) przeprowadzanie szkolen z zakresu informacji niejawnych dla pracownikoéw,
ktorym wydaje si¢  po$wiadczenia bezpieczenstwa.

4) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu i nadzor nad jej prawidlowym
funkcjonowaniem.

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji.

6) wilasciwe oznaczenie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentow niejawnych.

7) dorgczanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom.

8) archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy.

9) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow.

10) nadzér nad zapewnieniem ochrony systemow i sieci teleinformatycznych.

11) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji.

12) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa.

2. Pionem ochrony kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Rozdzial 5
Kontrola wewnetrzna

§ 25. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowoscl,
f) skutecznosci.

§ 26. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przysztosci.

§ 27. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujgce calo$é lub obszerna czesé dziatalnosci poszczegolnych
komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzialalnosei kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment
jego dziatalnosci,
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3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

§ 28.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w spossb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnogci kontrolowanej
komoérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie
1 ocene dziatalnosci

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia
kontrolowanych.

§ 29. Kontroli dokonuja:
1. W¢jt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Woéijta -

W odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub
stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§ 30. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie, w terminie 7 dni od daty

Jej zakonficzenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegllnosci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko,
lub notatke 0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigeia  stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wit.

§ 31. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu, skiadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

2. Odmowa podpisania protokohi przez kierownika Jjednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania
1jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.
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§ 32. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja Wojt i Kierownik
kontrolowanej jednostki (pracownik zajmujacy kontrolowane stanowisko).

§ 33.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajgcg
odpowiednio elementy przewidziane dla protok6tu pokontrolnego.
2. Wojt moze polecié sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

Rozdzial 6

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli

§ 34. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw oraz w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej w kazdy wtorek od godziny 7.30
do godziny 15.45

2. W przypadku nieobecnosici w pracy wojta w dniu okreslonym w ust.]
przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw wykonuje zastepca
wojta albo sekretarz gminy lub wyznaczony przez Wojta pracownik.

3. Zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik, kierownicy i pracownicy urzedu przyjmuja
interesantéw w  sprawach skarg i wnioskéw oraz w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej w godzinach pracy urzedu.

4. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§ 35. 1. Rejestr petycji, skarg i wnioskéw obywateli prowadzi pracownik do spraw
organizacyjnych i kadr.

2. Po zarejestrowaniu w rejestrze, petycje, skargi i wnioski przekazywane sg
wlasciwym komédrkom organizacyjnym lub stanowiskom do rozpatrzenia
1 zalatwienia.

36. 1. Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyijn ch, po
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zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sg Przewodniczacemu Rady celem
przedstawienia do rozpatrzenia przez Rade.

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1, zalgcza si¢ pisemne wyjasnienie Wojta lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej na okoliczno$é zarzutéw
podnoszonych w skardze.

§ 37. 1. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sa za wszechstronne badanie spraw
podnoszonych w skargach i wnioskach obywateli oraz terminowe udzielanie
odpowiedzi.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli
koordynuje Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy
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Rozdzial 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 38. Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
Wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
poérednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§ 39. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wijta.

§ 40. Kierownicy referatow podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczegélnych stanowisk.

§ 41. Na przygotowanych projektach pism, w tym decyzji administracyjnych,
zaswiadczeniach (w dolnym, lewym rogu) podaje sie imi¢ i nazwisko osoby
sporzadzajacej projekt wraz z numerem telefonu

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 42. Procedury dotyczace wewnetrznej kontroli finansowej, ktére obejmuja szczegOlowy
zakres, sposob i tryb Jej przeprowadzania ustala Wojt odrebnym zarzadzeniem,

§ 43. Zasady i tryb wykonywania czynnogci kancelaryjnych urzedu okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2003 r. (Dz.U. Nr 69 poz. 636 ze zZm.)
W sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow migdzygminnych,

§ 44. Obowigzki pracownikéw j pracodawcy okresla;
1) ustawa o pracownikach samorzadowych;
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2) Kodeks pracy;
3) Regulamin pracy Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski.

§ 45. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2014 W
sierpnia 2014 roku w sprawie nadania
Nowogrédek Pomorski

6jta Gminy Nowogrédek Pomorski z dnia 01
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy

§ 46. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Nowogrédek Pomorski.

§ 47. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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