ZARZADZENIE Nr 26
BURMISTRZA NOWEGO DWORU GDANSKIEGO
zdnia 23 grudnia 2014 roku

zmieniajgce w  sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t j. Dz. U.
z 2013, poz. 594 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego stanowiacym Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 319 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 12 lipca 2012 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Nowym Dworze
Gdanskim ze zmianami wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. Z dniem 1 stycznia 2015 roku likwiduje sie Referat Organizacji (OR).
2. Z dniem 1 stycznia 2015 roku likwiduje sie samodzielne stanowisko ds. strategii 1 rozwoju
(SR).
3. Z dniem 1 stycznia tworzy si¢ Referat Organizacji, Promocii i Rozwoju (OPR)
w zwigzku z czym:
a) w §4 ust 1 otrzymuje brzmienie : Referat Organizacii, Promocji i Rozwoju (OPR)
b) w § 4 ust. 9 wykresla si¢”
¢) w§ 5ust. 1 otrzymuje brzmienie: “Kierownik Referatu Organizacji, Promocji i Rozwoju”.
d) w§ 8ust. 1 otrzymuje brzmienie:
» Do zadan Referatu Organizacji, Promocji i Rozwoju nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz uaktualnia go w miare
potrzeb,
3) zapewnienie prawidiowej obstugi petentéw przez Urzad,
4) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i bezp. ppoz.,
5) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
6) prowadzenie kancelarii ogdlnej - sekretariatu Burmistrza,
7) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu,
8) organizacja spotkan i narad Burmistrza,
9) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza;
10) prowadzenie archiwum Urzedu,
11) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu,
12) nadzor i koordynacja nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikéw obstugi,
13) nadzér i koordynacja nad obstugg prawna;
14) koordynowanie odbywania praktyk uczniowskich w Urzedzie;
15) nadzorowanie sporzadzania zakreséw obowigzkéw dla pracownikéw Urzedu przez
bezposrednio przetozonych;
16) nadzér nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych — wspolpraca z GIODO



17) administrowanie siecig komputerows; konserwacja biezaca eksploatowanego sprzetu
(komputery, monitory, drukarki), zabezpieczenie prawidlowej eksploatacji przez zakup
materialow eksploatacyjnych, modernizacja systemu - zakup nowego sprzetu w miare potrzeb,

18) nadzor nad pracg centrali telefonicznej,

19) w zakresie oprogramowania: wykonywanie kopii zapasowych zbioréw, ciagle
aktualizowanie  eksploatowanych  programéw(we  wspéldziataniu  z  dostawcami
oprogramowania, wdrazanie zainstalowanych programéw,

20) udzielanie statych konsultacji pracownikom Urzedu dotyczacych eksploatowanego
oprogramowania, prowadzenie szkolen doraznych (po zmianie aktualizacji oprogramowania,
po wdrozeniu nowych programow),

21) pomoc w przygotowywaniu danych z bazy w zakresie sprawozdawczosci i analiz
ekonomicznych,

22) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

23)  udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania
spraw, stopniu zaawansowania spraw, Urzedzie Miejskim oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych.

24) wspomaganie dziatalnosci merytorycznej Referatébw poprzez: udzielanie szczegotowych
informacji o sposobie zatatwiania sprawy,

25) przyjmowanie podan,

26) wydawanie zaswiadczefi o stanie majatkowym i zaleglo$ciach podatkowych lub

stwierdzajgcych stan zaleglosei oraz innych

27) spisywanie zeznan $wiadkow;

28) wszechstronna pomoc w wypetianiu druk6éw, formularzy, pism, wnioskéw i podan.

29) wykonywanie zleconych czynnosci zwigzanych z wyborami prezydenta RP, wyboréw do
parlamentu, wybordw samorzgdowych, referendow

30) wspolpraca ze spoleczno$ciami lokalnymi i regionalnymi w kraju i za granica a takze w

ramach partnerstwa,

31) promocja Gminy

32) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem gazety lokalnej “Wiesci Nowodworskie”,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z obchodami Dni Zulaw oraz innymi imprezami
1 uroczystosciami organizowanymi przez Burmistrza

34) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowg koordynacja zadan z zakresu rozwoju
spoteczno- gospodarczego Gminy

35) koordynacja prac nad tworzeniem i realizowaniem dokumentéw strategicznych dla Gminy

36) gromadzenie i udost¢pnianie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia
finansowego z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédet zagranicznych,

37) inicjowanie oraz prowadzenie projektow partnerskich z jednostkami samorzadu
i lokalnymi organizacjami w ramach wspotpracy,
38)udzielanie pomocy referatom i jednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy przy

przygotowywaniu i realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europej skiej,
szczegblnie z POKL,

39)przygotowywanie aplikacji i wystepowanie w imieniu Gminy do funduszy Unii

Europejskiej oraz innych krajéw i organizacji finansowych,

40) nadzor nad realizacjg zaakceptowanych projektow,

41)monitorowanie i rozliczanie realizowanych i zakonczonych projektow w powigzaniu
z zawartymi umowami o dofinansowanie,



b)
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42)wspllpraca z  organizacjami i stowarzyszeniami, w ktérych Gmina jest czlonkiem
w zakresie przygotowywania aplikacji,

43) opracowywanie we wspolpracy z wlasciwymi jednostkami gospodarczymi kompleksowych

projektéw i planéw rozwoju Gminy w poszczegdlnych dziedzinach gospodarki,

44) opracowywanie syntetycznych ocen i analiz realizacji programéw rozwoju Gminy,

45)koordynacja zadan i projektow realizowanych przez Gming w ramach Gdanskiego Obszaru

Metropolitarnego

Z dniem 1 stycznia 2015 roku tworzy sic samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi organéw

gminy, w zwigzku z czym:

w § 4 wprowadza si¢ ust. 11 o treéci ,,Samodzielne stanowisko ds. kadr i obshugi organow

gminy”

w § 8 wprowadza sie ust. 11 o tresci: Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr i obstugi

organdw gminy w szczegdlnosci nalezy:

1) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac;

2) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikdw:

3) prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow i kierownikow

jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w porozumieniu
z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu,

5) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw,

6) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie;

7) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

8) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z pracy Rady;

9) organizacja sesji Rady Miejskiej, w tym:

a) przygotowywanie projektu porzadku obrad,
b) powiadamianie Radnych, Sottyséw i gosci,
¢) przygotowywanie techniczne sesji
10) obstuga Rady i jej komisji, a w szczegolnosei:
a) prowadzenie ,,sekretariatu” Rady,
b) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzeni komisji Rady, przygotowywanie i
kompletowanie materialéw na posiedzenia komisji, kompletowanie dokumentacji
z pracy Rady;
¢) ewidencjonowanie uchwat Rady, publikacja i przekazywanie ich do realizacji,
d) prowadzenie rejestru wnioskéw komisji Rady i interpelacji oraz zapytan radnych
Rady kierowanych do Burmistrza,
e) prowadzenie ewidencji radnych Rady,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez radnych Rady skarg i wnioskow

mieszkancéw Gminy,

12) organizowanie i obstuga narad organizowanych przez Przewodniczacego Rady lub jego

Wiceprzewodniczacych.

W § 4 ust. 3 ,,Do zadan Referatu Spraw Spotecznych nalezy” dopisuje sie:
a) punkt 65 o tredci: “realizacja ustawy o funduszu soteckim”;
b) punkt 66 o tresci: ,realizacja zadan z zakresu turystyki, w tym agroturystyki”



6. Z dniem 31 stycznia 2015 roku likwiduje sie Samodzielne stanowisko ds. zaméwied
publicznych.

§ 2.
W Zalaczniku Nr 1 ,,Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu” wprowadza
si¢ zmiany:
1) w zakresie kompetencji i zadan Burmistrza
a) wust. 13 wykreSla sig lit.c ,,Stanowiskiem ds. zaméwien publicznych”
b) wust. 13 lit. d otrzymuje brzmienie” Referatem Organizacji, Promocji i Rozwoju”
13) zakres kompetencji Sekretarza Gminy otrzymuje brzmienie:
a) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika Urzedu
b) prowadzi sprawy w zakresie skarg i wnioskéw poszczegdlnych stanowisk pracy;
¢) sprawuje nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem i organizacjg pracy Urzedu;
d) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami;
e) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza
f) sprawuje nadzor nad stanowiskiem ds. kadr i obshugi organéw gminy.

14) w zakresie kompetencji Skarbnika Gminy  wykresla sie pkt 9
»Stanowisko ds. strategii i rozwoju”

§ 3.

Schemat organizacyjny po zmianach otrzymuje brzmienie jak w Zataczniku do Zarzadzenia.
§ 4.
Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§ 5.

Wykonanie Zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Kierownikowi Referatu Organizacji,
Promocji i Rozwoju.
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