ZARZADZENIENR 5/16
KIEROWNIKA URZEDU — WOJTA GMINY NAREW
z dnia 29 lutego 2016 1.

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Narew

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013 r. poz. 594 z pozn. zm.) zarzagdzam. co nastgpuje:

§ 1. W zalgezniku Nr 1 do zarzadzenia 3/06 Kierownika Urzedu — Wojta Gminy Narew
z dnia 14 lutego 2006 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Narew
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w§ 8ust. 2w pkt. 9 kropke zastepuije si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt. 10-12 w brzmieniu:

»10)

1)

12)

wydawaniem zaswiadczen:

a) o przeznaczeniu dziatek potozonych na terenic Gminy Narew,

b)  ze przeznaczenie do zalesienia dziatek potozonych na terenie Gminy Narew nie jest
sprzeczne z ustaleniami Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy Narew:;

prowadzeniem postgpowan i wydawaniem postanowien w sprawach wydania lub

odmowy wydania zaswiadczen stwierdzajacych, ze dzialki potozone na terenie Gminy

Narew lezg na obszarze Natura 2000:

wydawaniem  wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego i ze Studium uwarunkowan i Kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gminy Narew.”;

2) wg§ 11 ust 1 pktl litera b otrzymuje brzmienie:
»b) inspektor — 4 etaty.”,
3) w§ 14 otrzymuje brzmienie:
»§ 14. Do zadan referatu organizacyjnego nalezg: sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu,
opracowywanie projektu Statutu Gminy Narew, Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy.
obstuga Wojta, spraw pracowniczych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizaciji i funkcjonowania
Urzedu;

prowadzenie spraw dotyczacych petnomocnictw oraz upowaznien udzielonych przez
Wajta pracownikom Urzedu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych:
wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
I rzeczowego wykazu akt, a w szczegdlnosci prowadzenie rejestrow urzedowych,
rejestracja korespondencji, nadzor nad obiegiem i archiwizacja dokumentow;
nadzorowanie przestrzegania przepiséw Kpa:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych;

obstuga sekretariatu Urzedu, kierowanie ruchem interesantow i udzielanie wstepnej
informacji o formach i zasadach zatatwiania spraw administracyjnych:

archiwum i biblioteka Urzedu:

sprawy obrony cywilnej;

zapewnienie prawidtowych warunkow pracy pod wzgledem BHP i ppoz.:

wyposazanie stanowisk pracy w niezb¢dne materialy, sprzet:

informatyzacja Urzedu, nowoczesne techniki biurowe;

zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

sprawy zwiazane z ochrong danych osobowych:

promocja Gminy;

opracowywanie studiow i analiz na potrzeby Gminy;

dorazna pomoc i doradztwo w indywidualnych sprawach z zakresu wymagan stawianych
przez Unig¢ Europejsky;

organizowanie spotkan ze spoteczenstwem;



4)

18) wykonywanie wszystkich zadan zwiazanych z kompetencjami organu prowadzgcego,
w tym nadzoru i kontroli administracyjnej w stosunku do Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Narwi i Publicznego Gimnazjum w Narwi;

19) wykonywanie wszystkich zadan zwiazanych 2z kompetencjami organizatora
w rozumieniu ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnogci kulturalnej, w tym nadzoru i kontroli administracyjnej w stosunku do
Narwianskiego Osrodka Kultury oraz Gminnej Biblioteki Publicznej;

20) udzial i pomoc w organizowaniu imprez kulturalnych i ludowych,

21) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow samorzadowych instytucji kultury oraz
jednostek o$wiatowych;

22) obstuga rady gminy;

23) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Narew;

24) wykonywanie zadan z zakresu §wiadczen rodzinnych;

25) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow;

26) zastepowanie kierownika urzgdu stanu cywilnego:

27) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych,
a w szczegdlnosci organizowanie przetargdbw na projekty budowlane i na
wykonawstwo inwestycji i remontow;

28) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.”;

w§ 15
a) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

.9)  prowadzenie ksiggowosci i spraw ptacowych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej i samorzadowych instytucji kultury — Gminnej Biblioteki Publicznej
oraz Narwianskiego Osrodka Kultury;”,

b) pktl16il17:

,16) wykonywanie zadan z zakresu funduszu alimentacyjnego;

17) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja ustawy z dnia 21 lutego 2014 r.
o funduszu soteckim (Dz. U. poz. 301 z p6zn. zm.).”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi z dniem | kwietnia 2016 1.

mgr Andvgej Pleskowics



