Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 28/2015 Wéjta Gminy Raszyn z
dnia27.02.2015. r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Raszyn Tekst jednolity z dnia
27.02.2015 r. uwzgledniajacy zmiany wprowadzone:

Zarzadzeniem nr 60/11 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 08.04.2011 r.%,
Zarzadzeniem nr 47/2013 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 29.03.2013 r2,
Zarzadzeniem nr 50/2013 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 09.04.2013 r3,,
Zarzadzeniem nr 146/2013 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 28.10.2013 r*.
Zarzadzeniem nr 20/2014 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 04.02.2014 r.5

Zarzadzeniem nr 28/2015 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 27.02.2015. r.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin niniejszy okre$la organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Raszyn.

§2
Siedziba Urzgdu Gminy znajduje si¢ w Raszynie przy ul. Szkolnej 2a

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
- Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Raszyn
- Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Raszyn
- Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Raszyn
- Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Raszyn
- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Raszyn
- Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Raszyn
- Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Raszyn.

§4
1. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, niniejszego Regulaminu, aktoéw prawnych
uchwalanych przez Rad¢ Gminy oraz na podstawie zarzadzen wydawanych przez Wojta.
2. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych jest Wojt.
§5
1. Woijt kieruje praca Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojta® oraz Sekretarza i Skarbnika.
2. W czasie nieobecno$ci Wojta Urzedem kieruje Zastepca Wjta®. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie dziatania i
kompetencje Wojta.

§6

Urzad Gminy Raszyn jest jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

§7
Gmina wykonuje:
1. Okres$lone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze gminnym (wtasne)
2) zadania z zakresu administracji rzadowej (zlecone)
3) inne wynikajace z ustaw szczegdlnych
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub samorzadowe;j.

§8
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne
stanowig inacze;j.



Rozdzial II Struktura
Organizacyjna Urzedu

§9°

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referaty,

2) Biura,

3)  Zespoty,

4)  Samodzielne Stanowiska Pracy,

5)  Jednostka Realizujgca Projekt 1,

6) Jednostka Realizujgca Projekt 2,

7)  Jednostka Realizujgca Projekt 3.

8)  Jednostka Realizujaca Projekt 4°.

2.Referatem lub Jednostka Realizujaca Projekt kieruje Kierownik, do koordynowania pracy Zespotu moze by¢ wskazany
Koordynator.
3.Biuro Rady funkcjonuje na zasadzie samodzielnego stanowiska.

§10
Zastepca Wojta wykonuje® zadania powierzone przez Wojta.

§11
Wojt w ustalonym zakresie moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§12
W sktad Urzgdu wchodza:
1. Kierownictwo Urzgdu:
1) Wéjt - kierownik Urzedu,
2) Zastepca Wéjta®,
3) Skreslony®
4) Sekretarz Gminy - symbol - SG,
5) Skarbnik Gminy - symbol - SK.
6) Zastgpca Skarbnika Gminy -ZS
2. Komorki organizacyjne Urzedu®:
1) Pelnomocnik Wéjta ds. Rozwoju Gminy®
2) Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego — symbol UPP,
3) Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa — symbol GNR,
4)  Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — symbol OSGK,
5)  Zespot ds. Gospodarowania Odpadami Komunalnymi — symbol ZO,
6) Referat O$wiaty i Spraw Spotecznych — symbol OSS,
7)  Pelnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien — symbol PU,
8) Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO,
9)  Gminne Jednostki Organizacyjne — symbol GJO,
10) Pelmomocnik ds. Realizacji Projektow (MAO) - symbol MAO
11) Jednostka Realizujgca Projekt 1 - symbol —JRP1,
12) Jednostka Realizujgca Projekt 2 - symbol - JRP2,
13) Jednostka Realizujaca Projekt 3 - symbol - JRP3,
14) Jednostka Realizujgca Projekt 4 - symbol - JRP4®,
15) Referat Inwestycji— symbol IR,
16) Referat Zamoéwiefi Publicznych — symbol ZP3,
17) Urzad Stanu Cywilnego — symbol - USC,
18) Zespol Ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych— symbol FZ5,
19) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego ds. obstugi Prawnej Rady Gminy — symbol OPRG,
20) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — symbol AW,
21) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol IN,
22) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — symbol PIN,
23) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego — symbol OZK,
24) Referat Budzetu i Finanséw - symbol BF,
25) Referat Podatkow Lokalnych i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej — symbol KP, EDG,
26) Biuro Rady - symbol RG,



27) Referat Organizacyjny — symbol OR,
28) Referat Kadr i Zarzgdzania - symbol KZ°
29) Zesp6t Techniczny - ZT°.

§13
Komorki organizacyjne Urzedu, przy zalatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje wlasciwymi sobie symbolami
wskazanymi w § 12.

§14
Kierownicy referatow wchodzacych w skltad Urzedu organizuja prace podlegajacych im stanowisk, ponosza
odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw odpowiednio do ich zakresow obowigzkow.

Rozdzial 111
Wjt, Zastepca® Wojta, Pelnomocnik Wojta ds. Rozwoju Gminy®, Sekretarz, Skarbnik i Zastepca Skarbnika Gminy.

§15
Wit
1.Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie o samorzadzie gminnym,
uchwatach rady oraz zadan wynikajacych z postanowien Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego i wynikajacych z
innych ustaw, a w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) sktadanie do Rady Gminy projektow uchwat,
3)  okreslanie sposobu wykonywania uchwat ,
4) przygotowywanie projektu budzetu,
5) gospodarowanie mieniem komunalnym,
6) wykonywanie budzetu gminy,
7)  skfadanie radzie gminy sprawozdan z realizacji wykonywanych uchwat rady,
8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
10) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli, zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci gminy,
11) realizacja zadan zleconych,
12) upowaznienie pracownikow Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Wojta,
13) kierowanie i koordynowanie dziataniami dot. realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
14) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
15) wykonywanie obowiazkow szefa Obrony Cywilne;.
2. Szczegodtowe sprawy funkcjonowania Urzedu Wojt reguluje w drodze zarzadzen.
3. Wojt nadzoruje bezposrednio prace®:
1) Zastepcy Wéjta®,
2) Skreslony,’
3) Skarbnika Gminy,
4) Sekretarza Gminy,
5) Pelnomocnika ds. Realizacji Projektow (MAO) - symbol MAO,
6) Skreslony®,
7) Referatu Inwestycji — symbol IR,
8) Referatu Zamowien Publicznych — symbol ZP5,
9) Urzedu Stanu Cywilnego — symbol - USC,
10) Zespotu ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych - symbol FZ®,
11) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego ds. Obstugi Prawnej Rady Gminy -symbol OPRG,
12) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — symbol AW,
13) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol IN,
14) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego — symbol OZK,
15) Referatu Kadr i Zarzadzania - symbol KZ°
16) Pelnomocnika Wéjta ds. Rozwoju Gminy®

§16

Samodzielne stanowisko pelnomocnika Wéjta ds. Rozwoju Gminy®
1. Pelnomocnik Wéjta ds. Rozwoju Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wojta .
2. Pelnomocnik Wéjta ds. Rozwoju Gminy jest odpowiedzialny za prace®:



1) Referatu Urbanistyki i Planowania Przestrzennego - symbol UPP,

2) Referatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — symbol GNR,
3) Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — symbol OSGK,

4)  Zespotu ds. Gospodarowania Odpadami Komunalnymi — symbol ZO.

3. Pelnomocnik Wajta ds. Rozwoju Gminy odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
strategii rozwoju gminy, w tym w szczegélnoSci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
.koordynuje sprawy zwiazane z kreowaniem ladu przestrzennego gminy.

1.
2.

3.

§17
Zastepca Wojta®

Zastepca Wo6jta wykonuje zadania powierzone przez Wdjta , sprawuje funkcje Wojta w razie jego nieobecnosci®.
Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje prace®®:

1) Referatu O$wiaty i Spraw Spotecznych — symbol OSS,

2) Pelnomocnika ds. Profilaktyki Uzaleznien — symbol PU,

3) Referatu Spraw Obywatelskich - symbol SO,

4)  Skre§lony®

5)  Gminnych Jednostek Organizacyjnych — symbol GJO, w tym:

a) Gimnazjum nr 1 w Raszynie im. Prymasa Tysiaclecia,

b) Szkoty Podstawowej w Raszynie im. Cypriana Godebskiego,

c) Szkoty Podstawowej w Ladach im. Ksigcia J6zefa Poniatowskiego,
d) Szkoty Podstawowej w Sekocinie im. Wtodzimierza Potockiego,
e) Przedszkola nr 1 ,,Pod Topola" w Raszynie,

f) Przedszkola nr 2 w Raszynie,

g) Przedszkola w Falentach,

h) Bajkowego Przedszkola w Dawidach,

i) Przedszkola w S¢kocinie,

) Ogniska Wychowawczego w Jaworowej,
k)  Swietlicy Srodowiskowej w Rybiu,
1)  Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raszynie,
m) Gminnego O$rodka Kultury w Raszynie,
n)  Gminnej Biblioteki Publicznej w Raszynie,
0) Gminnego Osrodka Sportu w Raszynie.
p)  Centrum Kultury Raszyn®.
Zastepca Wojta prowadzi sprawy zwigzane z wyborami.®

§18
Sekretarz Gminy

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1)

8)
9)

organizacja i nadzorowanie pracy Urzedu i obstugi interesantow oraz czuwanie nad tokiem i terminowos$cia
zalatwianych spraw,

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu,

przygotowywanie wnioskow do gospodarki etatami i funduszem ptac Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr Urzedu,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu,

wspotpraca z Rada Gminy i jej Komisjami,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Gminy projektéw uchwat i innych
materialow przedstawionych przez Woijta,

wydawanie polecen stuzbowych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad wprowadzeniem w zycie zarzgdzen Wdjta oraz uchwat Rady,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
11) wspotpraca z organami kontroli zewngtrzne;.

12) Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od 0s6b odpowiedzialnych do ich ztozenial.

2. Sekretarz Gminy nadzoruje bezposrednio:

1) Biuro Rady,

2) Referat Organizacyjny.

§19
Skarbnik Gminy

1. Skarbnik Gminy jest gldéwnym ksiggowym budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:



1) opracowywanie projektu budzetu gminy, projektow zmian w budzecie i sprawozdan z wykonania budzetu.
2) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz przedstawianie Wojtowi wynikajacych z nich wnioskow,

3) wykonywanie dyspozycji $srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki $srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji gminy,

4) kontrasygnata uméw powodujacych powstanie zobowigzan zawieranych przez gming,

5) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienigznych,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow kasowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji?,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy i ich analiz?,

3. Skarbnik Gminy nadzoruje prace Zastepcy Skarbnika.

4. W przypadku nieobecnoéci Skarbnika jego zadania wykonuje Zastgpca Skarbnika.

§20
Zastepca Skarbnika
Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegdlnoscil:
1. sprawowanie nadzoru nad realizacja dochodow gminy oraz zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci
gminy i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;
2. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, a w szczegdlnosci wystawianie faktur oraz rozliczanie
podatku i przygotowywanie deklaracji;
3. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych gminy;
przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach podleglych gminie;
przeprowadzanie kontroli finansowych udzielonych przez gming dotacji;
zastgpowanie Skarbnika Gminy podczas jego nicobecnosci;

No ok~

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Budzetu i Finansow oraz Referatem Podatkéw, Optat Lokalnych i
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j.

Rozdzial 1V Zasady
funkcjonowania Urzedu

§21

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska w Urzedzie zapewniajg sprawne funkcjonowanie

Urzedu 1 whasciwe wykonywanie zadan, a w szczegolnosci:

1. sprawujg nadzor nad powierzonymi referatami i sprawami,

2. wydaja decyzje z upowaznienia Wojta w sprawach z zakresu administracji publicznej,

3. rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetencji,

4. podpisuja pisma wewnetrzne oraz w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Wojta lub bezposredniego
przetozonego, a dotyczace zakresu zadan przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych,

5. przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy, projekty zarzadzen Wdojta Gminy w sprawach nalezacych do ich zakreséw
dzialania,

6. przygotowujg projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7. zglaszajag Administratorowi danych wnioski o zarejestrowanie nowych zbioréw danych osobowych, lub wprowadzenie
zmian do zbioréw istniejacych,

8. zglaszajg wnioski do Wojta o dopuszczenie podlegtych im pracownikow do gromadzenia, przetwarzania i
archiwizowania danych osobowych,

9. opracowuja propozycje do projektu planu dochodow oraz harmonogramu wydatkéw budzetu gminy i propozycje zmian
do budzetu w miar¢ pojawiajacych si¢ potrzeb,

10. sporzadzaja sprawozdania merytoryczne z realizacji budzetu w zakresie swoich zadan,

11. racjonalnie gospodaruja §rodkami finansowymi, zgodnie z planem budzetu, ponosza odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
dyscypliny budzetowe;,

12. wspotdziataja ze Starostwem Powiatowym w Pruszkowie oraz innymi jednostkami samorzadu w zakresie realizacji
zadan powierzonych w drodze porozumien,

13. opracowujg propozycje odpowiedzi na skargi dotyczace podlegtych pracownikoéw lub dotyczace spraw prowadzonych
przez referat lub samodzielne stanowisko,

14. poswiadczaja za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty wychodzace z podlegtego referatu lub samodzielnego stanowiska
lub przyjmowane dokumenty,

15. uczestniczg w posiedzeniach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji - na polecenie Wojta,

16. realizuja zadania okres$lone w ustawach, uchwatach Rady Gminy, Zarzadzeniach Wojta,

17. wspotpracuja z Referatem Kadr i Zarzadzania w zakresie zatrudnienia pracownikow, dyscypliny pracy i organizacji
szkolen pracownikow,

18. zapewniaja wlasciwa realizacj¢ zadan przez podlegtych pracownikow,



19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

opracowuja na polecenie Wojta sprawozdania w zakresie spraw przez siebie prowadzonych oraz sporzadzaja informacje
z realizacji uchwat Rady,

dokonujg biezacej kontroli celowosci wydatkéw ponoszonych przez nadzorowane Referaty i samodzielne stanowiska,
podpisuja pod wzglgdem merytorycznym dokumenty w sprawach przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych,
dokonujg oceny pracy podleglych pracownikow,

opracowuja informacje do Biuletynu Informacji Publicznej i odpowiadajg za ich tres¢,

przygotowuja informacje publiczne udostgpniane na wniosek oraz stanowiska i projekty decyzji administracyjnych o
odmowie ich udostgpnienia w sprawach przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych,

wspolpracujg w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

realizacja polityki jakosci i procedur okre$lonych w Systemie Zarzadzania Jako$cig wdrozonym w Urzedzie®.

§22
Zadania Urzgdu realizowane sg przez Referaty, Zespoty, Biura i Samodzielne Stanowiska, zgodnie z ich zakresem zadan,
a takze decyzjami i poleceniami Wojta oraz os6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu.
Zadania o charakterze kompleksowym realizowane przy udziale kilku Referatow koordynuje osoba wchodzaca w sktad
kierownictwa Urzedu lub osoba wyznaczona przez Wojta.

§23

Wéjt moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji i postanowien w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania zaswiadczen w imieniu Wdjta, a takze do zatatwiania innych spraw
W jego imieniu, w ustalonym zakresie.

§24

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wykonywanie obowiazkdéw, a w szczegdlnosci za:

1.

w

zgodno$¢ z prawem opracowywanych decyzji administracyjnych, projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen

Wiijta,

wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

przestrzeganie przepisOw prawnych i termindw przy zatatwianiu powierzonych spraw,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wlasciwe przechowywanie akt spraw, rejestrow dokumentow oraz pieczgci
urzgdowych.

§25

Do przekazania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow o pracy Urzedu stuza:

1.

2.
3.
4

o

tablice ogtoszen urzedowych,

tablice informacyjne o godzinach pracy Urzgdu, dniach i godzinach przyjmowania skarg i wnioskow,
wywieszki przy drzwiach pokoi o stanowiskach pracy i pracownikach w nich pracujacych,

tablice informacyjne dla interesantow, okreslajace niezbedne dokumenty, terminy oraz oplaty przy zalatwianiu
wazniejszych spraw,

strona internetowa i Biuletyn Informacji Publicznej,

gazeta lokalna - Kurier Raszynski.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urzedu.

§263 i5i6
Referat Organizacyjny

Do zakresu dziatan Referatu nalezg sprawy administracyjne:

1) obstuga sekretariatu Wojta i Zastepcy Wojta,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, ewidencja korespondencji, gospodarka stuzbowymi $rodkami
transportu,

3) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych Urzedu, prowadzenie
1 aktualizacja podrgcznych materiatdéw informacyjno - adresowych dla potrzeb Urzedu oraz tablic urzgdowych i
informacyjnych, zaopatrywanie Urz¢du w materiaty biurowe, druki i pieczgcie, prowadzenie magazynu materialow
biurowych,

4) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzgdu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe, zabezpieczenie
wilasciwych warunkow przeprowadzenia sesji rady, zebran, posiedzen, spotkan organizowanych przez organy
gminy,

5) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania referatu, utrzymanie
porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

6) prowadzenie spraw bhp i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie



7) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa w gminie oraz konserwacja sprz¢tu pozarniczego
8) prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznej,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,
10) prowadzenie rejestru instytucji kultury.
§26a5i6
Referat Kadr i Zarzadzania
1. Do zakresu dziatan Referatu nalezg sprawy kadrowe:
1) prowadzenie spraw kadrowych oraz dokumentacji osobowej z zakresu prawa pracy,
2) przygotowywanie zakresu kompetencji kierownikow Referatdéw i Samodzielnych Stanowisk Pracy w uzgodnieniu z
Kierownictwem Urzedu wg. kompetencji wynikajacych z bezposredniego nadzoru,
3) prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
4) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu,
5) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania referatu,
6) prowadzenie rejestru i wystawienie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami komunikacyjnymi dla pracownikow.
2. Do zakresu dziatan Referatu w zakresie jakosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem systemu zarzadzania jakoscig
3. Do zakresu dziatan Referatu w zakresie nadzoru i monitorowania spraw zwiazanych z promocja naleza:
1) opracowywanie i przygotowanie do wydania publikacji promujacych gmine oraz informacji o mozliwos$ciach i warunkach
inwestowania w gminie,
2) organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci promocyjnej gminy,
3) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
4) wspotpraca z klubami sportowymi, dziatajacymi na terenie gminy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych, przygotowywanie uméw w tych sprawach oraz
nadzor merytoryczny nad realizacja tych umow,
4. Do zakresu dziatan Referatu w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) konsultowanie projektow aktow prawa miejscowego w dziedzinach dot. zadan statutowych organizacji
pozarzadowych,
2) opracowanie i realizacja programu wspotpracy Gminy Raszyn z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o
ktérych mowa w ustawie o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie,
3) przygotowywanie i ogltaszanie konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych,
4) Sprawowanie kontroli oraz nadzor merytoryczny w zakresie:
*stanu realizacji zadania,
*efektywnosci, rzetelnosci i jakoSci wykonania zadania,
*prawidlowos$ci wykorzystania sSrodkdow otrzymanych na realizacj¢ zadania,
*prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy,
5) przygotowanie i przedstawienie Radzie Gminy sprawozdania za rok poprzedni z realizacji programu wspotpracy
Gminy Raszyn z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,
5. Do zakresu dziatan Referatu nalezy takze koordynacja pracy Zespotu Technicznego (ZT).
6. Do zakresu dziatan Referatu nalezy wydawanie decyzji na organizowanie imprez masowych i zbiorek publicznych.
7. Do zakresu dziatan Referatu nalezy w szczegdlnosci w zakresie spraw informatycznych:
1) zaopatrywanie Urzedu w sprzet informatyczny, jego instalacja i wdrozenie,
2) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemoéw informatycznych w Urzedzie (sie¢ informatyczna),
3) opracowanie systemu ochrony posiadanych zasobow informatycznych przed
nieuprawnionym dostgpem i wykorzystaniem oraz nadzor nad dziataniem tego systemu,
4)  administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz zarzadzanie
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
5) zamieszczanie informacji publicznych na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,
6) utrzymywanie strony internetowej Gminy Raszyn, nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem centrali
telefonicznej w Urzedzie,
7)  wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnym w zakresie komputeryzacji,
8) wykonywanie prac edytorskich dla potrzeb Urzedu,
9) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania stanowisk.



§26b° Zespot
Techniczny

Do zakresu dziatan Zespotu nalezy:

1.
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15.
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19.
20.

bezposrednia obstuga interesantow z zakresu zadan stanowiska pracy,

. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu,
. podejmowanie zadan z zakresu utrzymania porzadku i czysto$ci na pasach drog gminnych oraz terenéw gminnych,
. kontrola realizacji przez wykonawcow utrzymania czysto$ci i porzadku na przystankach autobusowych oraz wokot

pojemnikéw do segregacji odpadow,

. utrzymanie zieleni gminnej i gminnych placow zabaw,
. prowadzenie remontow budynkdéw bedacych wiasnoscia Gminy oraz wiat przystankowych,

podejmowanie dziatan z zakresu zakupu wiat przystankowych,

. podejmowanie dziatan z zakresu lokalizowania u likwidacji dzikich wysypisk na terenie gminy,
. podejmowanie dziatan w zakresie usuwania wrakow samochodow,

podejmowanie dziatan w zakresie wspomagania dzialan gminnych jednostek,

podejmowanie dziatan z zakresu oznaczania drog gminnych tablicami informacyjnymi z nazwami ulic,

organizowanie, zlecanie i nadzorowanie prac wykonywanych przez pracownikow gospodarczych,

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami administracji panstwowej, jednostkami inspekcji
panstwowej oraz z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizowanych dziatan,

opracowywanie wnioskow i projektéw uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy,

opracowywanie informacji i analiz dotyczacych zadan stanowiska pracy

nadzor nad pracami zleconymi firmom zewnetrznym,

prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z powierzonych obowiazkow,

udostepnianie informacji oraz umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu powierzonych obowigzkow,

wykonanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§27
Referat Budzetu i Finansow

Do zakresu dziatania Referatu nalezy: opracowywanie projektu budzetu gminy, projektow zmian do budzetu w trakcie roku
budzetowego, realizacja budzetu i przygotowywanie sprawozdan z jego wykonania, a w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

prowadzenie ksiegowosci dochodow i wydatkow,

prowadzenie rejestru dluznikéow i wierzycieli, uzgadnianie sald dot. wydatkow i dochodow niepodatkowych,
prowadzenie spraw z zakresu realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych, nagrdd, przystugujacych ekwiwalentow,
w tym listy ptac, kart wynagrodzen oraz rozliczania delegacji stuzbowych,

prowadzenie ksiag mienia administrowanego przez Urzad,

wystawianie faktur oraz prowadzenie ksiggowosci dot. dochodow gminy opodatkowanych podatkiem VAT w tym
opfaty z tytutu dzierzaw i innych oraz dokonywanie rozliczen i egzekucja naleznosci z powyzszych tytutow,
prowadzenie ksiggowosci dot. innych niepodatkowych dochodow gminy w tym udziat mieszkancéw w budowie
infrastruktury, optaty z tyt. wieczystego uzytkowania gruntow, sprzedazy mienia oraz dokonywanie rozliczen i
egzekucja naleznosci z powyzszych tytulow,

prowadzenie biezacej obstugi finansowej,

uzgadnianie podatkow z Urzedami Skarbowymi oraz wlasciwymi Referatami Urzedu,

uzgadnianie dochodéw i wydatkow z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

. sporzadzanie deklaracji, rozliczen i sprawozdan do ZUS, Urzgdow Skarbowych, PZU,PEFRON,
. kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

. obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

. dekretacja analityczna dochodow i wydatkéow,

. sporzadzanie sprawozdan finansowych,

. obstluga finansowo-ksiggowa dochodoéw za czynnosci dot. zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;,
. przyjmowanie wptat i odprowadzanie do banku,

. dokonywanie wyptat z kasy, pobieranie gotowki z banku,

. prowadzenie ewidencji wplywow 1 wyptat w postaci raportow kasowych,

. prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

. prowadzenie rejestru umow,



§28
Referat Podatkéow, Oplat Lokalnych i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej

Do zakresu dziatania Referatu nalezy prowadzenie spraw:
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wymiar podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego od $rodkéw transportowych i optat lokalnych,

ksiggowanie wplat zobowigzan podatkowych na indywidualnych kontach podatnikow,

prowadzenie rejestru podatnikow oraz uzgadnianie sald podatkowych,

prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i optat,

wystawianie pokwitowan dotyczacych naleznosci z tytutu zobowigzan podatkowych i innych optat,

terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz niezwloczne kierowanie tytutléw
wykonawczych do egzekucji,

dokonywanie rozliczen sottysow i inkasentow z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych naleznosci,

prowadzenie egzekucji administracyjnej S$wiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

prowadzenie rejestrow zastosowanych ulg dot. dochodow realizowanych przez organ podatkowy oraz Urzad Skarbowy,

. sporzadzanie sprawozdan dot. wymiaru, realizacji oraz zastosowanych ulg i umorzen,

. sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

. ewidencjonowanie podmiotow dziatalnosci gospodarczej,

. prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem, prowadzeniem i likwidacjg dziatalnos$ci gospodarcze;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofnigciem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalno$ci gospodarczej,

udzielanie informacji o zarejestrowanych podmiotach gospodarczych,

prowadzenie korespondencji z ZUS, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami,

prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich,

wydawanie licencji na przewo6z osob,

prowadzenie spraw dot. zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej oraz sporzadzanie sprawozdan.

§29
Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego

Do zakresu dziatania Referatu nalezy przestrzeganie tadu przestrzennego na terenie gminy oraz realizacja zadan
wynikajacych gtéwnie z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w szczegolnosci:

1.

© N

11.
12.
13.

14.

ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania przestrzennego terenu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego z uwzglednieniem wymagan tadu przestrzennego, urbanistyki i architektury, walorow architektonicznych
i krajobrazowych, wymagan ochrony $srodowiska przyrodniczego, zdrowia, ochrony dziedzictwa kulturowego i dobr
kultury z zachowaniem praw wilasnosci,

przygotowywanie analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego i studium,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie opracowywania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

udostepnianie do publicznego wgladu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,
obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow planéw i popularyzowanie ich
tresci,

koordynowanie prac nad sporzadzaniem projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego (w tym
zadan powierzonych wykonawcy planu i komisji urbanistyczno - architektonicznej),

wspolpraca z rada gminy i komisjami rady w sprawie projektow uchwat i skarg na uchwaty z zakresu planowania
przestrzennego,

wydawanie decyzji w sprawie naliczania optaty planistycznej,

wydawanie decyzji o ustaleniu warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestréw wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

. wydawanie wypisOw 1 wyrysOw oraz informacji z obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenu w przypadku braku planu miejscowego,

opiniowanie wstgpnych projektow podziatu terenu,

wydawanie zaswiadczen o zgodnoSci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami
obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo ostateczng decyzja o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, w przypadku braku obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (
art. 71 ust. 2 pkt 4 Prawa budowlanego),

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo ostateczng decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania
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terenu, w przypadku braku obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego( art. 48 ust. 3 pkt 1-
Prawa budowlanego),

. uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z na podstawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, a w przypadku jego braku na podstawie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy ( art. 16 ust. 5 ustawy Prawo geologiczne i goérnicze),

. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania

referatu,
. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoéw.

§ 30° Referat
Inwestycji

Do zakresu dziatan Referatu nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.
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Przygotowywanie, realizacja, nadzor inwestycji gminnych i remontow,
Sprawowanie nadzoru inwestorskiego, a w szczegolnoéci z zakresu jako$ci wykonania i kosztow realizowanych
inwestycji i remontéw oraz zgodnos$ci z zalozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowe;,
Kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych,
Rozliczanie zadan inwestycyjnych,
Udziat w komisjach ds. oceny stanu technicznego zasobéw komunalnych, placowek oswiatowych,
Ustalenie potrzeb remontowych we wspolpracy z kierownictwem jednostek organizacyjnych gminy,
Ewidencja i eksploatacja infrastruktury technicznej,
Prowadzenie ewidencji drog gminnych,
Whioskowanie w zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,
. Znakowanie drég gminnych,
. Whnioskowanie w zakresie budowy i remontéw infrastruktury technicznej (wodociagi, kanalizacja, drogi, o$wietlenie
drég gminnych),
Wydawanie decyzji administracyjnych na umieszczenie urzadzen w drodze gminnej i zajecie pasa drogowego,
Wydawanie decyzji naliczania oplaty za umieszczenia na stale urzadzen w pasach dréog gminnych,
Whnioskowanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw budzetowych na realizacj¢ zadan bedacych w zakresie dziatania
referatu
Nadzo6r i odbior robot zwigzanych z zakresem dziatania Referatu,
Opracowywanie dokumentacji, w tym studium wykonalnosci, do wnioskéw o srodki Unii Europejskie;j,
Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania Referatu".

§ 3023
Referat Zamowien Publicznych®

Do zakresu dziatan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1.

a s wbd

© o N

10
11
12

Opracowywanie projektow zarzadzen, regulamindéw, zasad w zakresie stosowania prawa zamowien publicznych, analiza
stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian,

Zarzadzanie procesem przygotowywania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

Informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisdw prawa zamoéwien publicznych,

Wybor trybu w jakim zamdwienie moze by¢ udzielone oraz jego uzasadnienie,

Przygotowanie i udostgpnianie formularza specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia wraz z zalgcznikami lub
zaproszen do negocjacji,

Przygotowanie ogtoszen wlasciwych dla danego trybu postepowania,

Prowadzenie korespondencji zwiazanej z udzielonym zamowieniem oraz udzielanie wszelkich informacji,

Udostepnianie Wykonawcom dokumentow zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem,

Przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do pracy komisji przetargowej, w tym obstuga komisji przetargowej,
.Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizacji zamowien publicznych,

.Wspotpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

.Zamieszczanie w BIP-ie ogloszen i informacji o zamowieniach publicznych".

10



§31
Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

Do zakresu dziatania Referatu nalezy:

1.
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20.
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nabywanie prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego oraz przejmowanie w uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie nieruchomosci na rzecz gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja praw do nieruchomosci,
prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, najmu, uzyczenia
nieruchomosci stanowiagcych wlasno$¢ gminy oraz przeksztatcenia praw uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
przygotowywanie i wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarzadu,
zarzadzanie gruntami, nieruchomosciami, ktére nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢
gminy oraz bedacych przedmiotem wspotwlasnosci z innymi podmiotami,
aktualizacja szacunkOw warto$ci gruntdw stanowigcych wlasnos¢ gminy,
prowadzenie baz danych dot. gruntéw, uzytkownikdéw wieczystych, najemcow i dzierzawcodw, zbieranie informacji
o rynku obrotu nieruchomog$ciami,
analiza w zakresie zgodnosci wykorzystania gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste - z funkcjami okre§lonymi w
planie zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie spraw w zakresie rozwigzania umowy o oddanie w
uzytkowanie wieczyste gruntow,
wnioskowanie o wywlaszczenie gruntdw na rzecz gminy oraz zasiedzenie,
ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi publiczne,
zlecenia, nadzor i odbidr robdt geodezyjnych,
wykonywanie przystugujacego gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci, nazewnictwa ulic na terenie gminy,
ustalanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,
naliczanie optat adiacenckich,
wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie na podstawie posiadanych dokumentow lub
oswiadczen,
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa oraz wspotpraca z Wojewodzka Stacja Kwarantanny i Ochrony Roslin oraz
Oddzialem Doradztwa Rolniczego,
wykonywanie kontroli zawierania przez rolnikow obowiazkowych ubezpieczen,
przedstawiania propozycji szczegétowych przepiséw i przedsiewzigé gminnych w zakresie realizacji zadan
referatu
przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania referatu.

§32
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnoSci:

ogakrwdpE

przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska,

przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia,
udostepnianie danych o §rodowisku,

wykonywanie zadan gminy wynikajacych z prawa wodnego,

organizowanie konkurséw w zakresie ochrony $rodowiska,

przygotowywanie opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie z prawem geologicznym i
gorniczym,

opiniowanie rocznych planow towieckich i prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami towieckimi,
wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

naliczanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

. prowadzenie spraw zwigzanych formami ochrony przyrody,

. wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
. dziatania dot. opieki nad bezdomnymi zwierzg¢tami,

. opieka nad Miejscami Pamigci Narodowej i grobami zotierzy,

zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci terenéw i droég gminnych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z od$niezaniem droég gminnych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z letnim oczyszczaniem drég gminnych,

. dokonywanie kontrolnej oceny stanu sanitarno - porzadkowego terenu gminy,

. prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji sieci kanalizacji deszczowej,

. podejmowania dziatan w zakresie usuwania zanieczyszczen i dzikich wysypisk z terenow gminnych oraz organizowanie

akcji dot. porzadkowania terenu (np. akcji Sprzatania Swiata itp.),
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20. kontrola wiascicieli i zarzadcoOw budynkow, obiektow uzytecznosci publicznej, administracji oraz innych
jednostek pod katem posiadanych uméw na wywoéz odpadéw komunalnych oraz realizacji w/w przepisow,

21. wydawanie zezwolen dla firm prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie §wiadczenia ustug usuwania i transportu odpadow
komunalnych z terenu gminy,

22. wydawanie zezwolen dla firm prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

23. kontrolna ocena jako$ci $wiadczonych ustug przez firmy usuwajace odpady dzialajace na terenie gminy oraz
kontrola posiadanych zezwolen,

24. usuwanie odpadoéw wielkogabarytowych, wrakéw samochodowych, zuzytych zrddet energii elektrycznej (ogniwa,
baterie), zuzytych lekow i azbestu,

25. skreslony®

26. podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania zieleni gminnej oraz gminnych placow zabaw,

27.administrowanie mieszkaniami komunalnymi,

28.ustalanie zasad okreslania czynszow najmu i lokali mieszkalnych i uzytkowych,

29. naliczanie czynszow najmu lokali komunalnych,

30. prowadzenie rejestrow wyrokow eksmisyjnych,

31. potwierdzanie uprawnien meldunkowych,

32. wnioskowanie w sprawach dotyczacych polityki mieszkaniowej gminy,

33. przedstawiania propozycji szczegbtowych przepisow i przedsiewzigé gminnych w zakresie realizacji zadan referatu w
formie projektow uchwat lub zarzadzen wojta,

34. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem transportu zbiorowego na terenie gminy,

35. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania referatu.

§ 32a8
Zespol ds. Gospodarowania Odpadami Komunalnymi:

Do zakresu dziatan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1. Organizacja i wdrozenie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w tym:

1) zidentyfikowanie i zebranie danych, niezbednych do funkcjonowania systemu zgodnie z obowigzujacym
prawem,
2) techniczne zebranie ww. danych w jedng baze, z uwzglednieniem wymogow ochrony danych osobowych,

2. Przygotowywanie materialdw wyjsciowych niezbgdnych do organizacji systemu gospodarowania odpadami komunalnymi

w gminie Raszyn, w obszarze finansowym, technicznym, prawnym, organizacyjnym, informacyjnym na poszczego6lnych

etapach organizacji systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

3. Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem do wdrozenia i funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami

komunalnymi,

4. Ewidencja i gospodarka odpadami komunalnymi,

5. Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wdjta w zakresie zwigzanym z zadaniem Zespotu

w szczegoblnosci,
1)metody naliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i o0 jej
wysokosci,
2) wzoru deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz o zakresie ustug Swiadczonych w ramach tej oplaty.

6. Przygotowanie zatozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na odbior zagospodarowanie odpadow
komunalnych w gminie oraz opracowanie wzoru umowy z wybranym przedsigbiorca zgodnie z procedurami udzielania
zamoOwien publicznych,

7. Opracowanie szczegdétowych wymagan stawianych przedsigbiorcom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci,

8. Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy oraz przygotowanie projektu kampanii informacyjno-edukacyjnej
wsrod mieszkancoéw Gminy dotyczacej wdrozenia systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy,

9. Wspdlpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie zagospodarowania odpadow komunalnych
oraz $wiadczacymi ustugi odbioru odpadéw komunalnych,

10.Prowadzenie monitoringu inwestycji i przedsigwzie¢ waznych dla funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan na temat stanu zaawansowania prac

11.Dokumentowanie prowadzonych dziatan.
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§33
Referat Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Referatu naleza sprawy zwigzane z ewidencja ludnos$ci, dokumentami tozsamosci, a w szczegolnosci:

1.

21.
22.
23.
24.

prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢:

*przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu,

*zaktadanie 1 prowadzenie teczek dowodowych,

*przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych w systemie informatycznym,

*uniewaznianie utraconych dowodow osobistych w bazie ewidencji ludno$ci i w bazie dowodoéw osobistych,

*przesytanie zawiadomien o utracie dowodow mieszkancow z poza gminy do miejsca statego zameldowania,

*zmiana danych -uniewaznianie dowodow w obu systemach po uptywie 3 miesiecy,

*przyjmowanie wnioskéw dowodowych z poza gminy i przesylanie ich do miejsca zameldowania statego,

*archiwizacja kopert dowodowych oséb zmartych,

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania,

skre§lony?,

Nadawanie numeru PESEL dla noworodkow i cudzoziemcow w Portalu Informacyjnym Administracji (P1A),

sporzadzanie informacji dla dyrektoréow szkot o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od

3 do 18 lat,

przekazywanie comiesi¢cznej informacji Jednostkom Policji z zakresu meldunkéw cudzoziemcow,

wydawanie decyzji o wpisaniu do Rejestru Wyborcow

prowadzenie i aktualizacja Rejestru Wyborcow,

. przetwarzanie danych z Rejestru Wyborcoéw w Platformie Wyborczej,

. sporzadzanie spisow wyborcoéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
. aktualizacja zmian zwigzanych z aktami stanu cywilnego,

. aktualizacja danych z Urzedem Skarbowym,

udostepnianie danych osobowych,

. wspotpraca z Wojskowymi Komendami Uzupelnien,

. sporzadzanie sprawozdan o przebiegu kwalifikacji wojskowej,

. opracowanie harmonogramu, przygotowanie i uczestnictwo w przebiegu kwalifikacji,

. sporzadzanie list mezczyzn i kobiet rocznika podstawowego i przekazywanie ich do WKU,

. sporzadzanie rejestru m¢zczyzn/kobiet rocznika podstawowego objetych rejestracja, oraz rocznikow starszych,
. przygotowywanie wezwan imiennych i wzywanie rocznika podstawowego i starszych rocznikoéw do

stawiennictwa przed Powiatowa Komisja Kwalifikacyjna,

uczestnictwo w pracach Powiatowej Komisji Kwalifikacyjnej,

sporzadzanie sprawozdan do Krajowego Biura Wyborczego i Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie,
sporzadzanie sprawozdawczosci dot. danych osobowych cudzoziemcdw i pobytow czasowych,

wspotpraca z innymi referatami w/m.

§34
Referat Oswiaty i Spraw Spolecznych

Do zakresu obowigzkow Referatu Oswiaty i Spraw Spotecznych nalezy:

1.
2.
3.

No gk

© ©

10.

11.

nadzodr i koordynacja dziatalno$ci placowek oswiatowych funkcjonujgcych na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom z terenu Gminy transportu do szkoét na terenie Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom niepelnosprawnym bezptatnego transportu i opieki do
najblizszej szkoty podstawowej i gimnazjum,

kontrola obowiazku nauki przez mtodziez w wieku od 16 do 18 lat,

egzekwowanie obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,

opiniowanie i nadzér nad realizacja projektow organizacji pracy placowek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek o$wiatowych oraz
przygotowanie materiatow do oceny ich pracy przez Woéjta Gminy,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placoéwek os§wiatowych,

nadzor merytoryczny nad rozliczaniem godzin ponadwymiarowych dyrektoréw placowek oswiatowych,
przygotowywanie postepowania egzaminacyjnego zwigzanego Z awansem zawodowym nauczycieli mianowanych oraz
zapewnienie organizacji pracy komisji egzaminacyjnej i wydawanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

prowadzenie ewidencji wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
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12.
13.

14,
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.

32.

wydawanie decyzji w sprawach przyznawania stypendiow i zasitkow szkolnych dla uczniow,

przygotowywanie decyzji w sprawie nauczania indywidualnego dla ucznia uczg¢szczajacego do placowek oswiatowych
Gminy Raszyn,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw zdrowotnych w placoéwkach oswiatowych Gminy Raszyn,
analizowanie danych statystycznych, badanie trendow, zagrozen oraz przygotowywanie informacji dla Wojta i Rady
Gminy w sprawach dotyczacych oswiaty,

przeprowadzenie analizy poniesionych w danym roku wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do
wysokosci §rednich wynagrodzen oraz $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dotyczacych spraw oswiaty,

przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z realizacji Systemu Informacji O§wiatowe,

przygotowywanie i coroczne przedstawienie Radzie Gminy informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

ustalanie prawa do opieki zdrowotnej i wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej,
prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Rzadowych programéw dla placowek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja dzieci do przedszkoli prowadzonych przez Gmine,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalnianiem z opflaty statej za przedszkole rodzicow dzieci uczgszczajacych do
przedszkoli prowadzonych przez Gming,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja o§wiatowych placéwek niepublicznych dziatajacych na terenie Gminy
Raszyn i wydawanie za§wiadczen o wpisie do rejestru placowek niepublicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych placowek oswiatowych na terenie Gminy
Raszyn,

nadzor merytoryczny nad przekazywang dotacja na dzieci zamieszkale na terenie Gminy Raszyn a ucze¢szczajace do
placowek oswiatowych zlokalizowanych poza gmina,

nadzor merytoryczny nad planem doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz sprawozdanie z jego wykonania,
koordynacja szkolen dla pracownikow oswiaty,

organizacja wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu Gminy Raszyn,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy lub zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych spraw o§wiaty na terenie
Gminy,

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania referatu.

§ 35!
Urzad Stanu Cywilnego

1. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob i zatatwianie spraw
wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
2. Przyjmowanie oswiadczen woli o:

a)
c)
d)

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie:

* zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

* zaswiadczenia stwierdzajgcego brak okoliczno$ci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa,

* zaswiadczenia stwierdzajacego, ze osoba, zamierzajgca zawrze¢ malzenstwo za granica, moze zgodnie z prawem
polskim zawrze¢ matzenstwo,

C) wyborze nazwiska , jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzefistwa,

d) wstgpieniu w zwigzek malzenski w wypadku groZznego niebezpieczenstwa,

e) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

f) uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego, poczetego lecz nieurodzonego, po $mierci dziecka,

g) uznaniu ojcostwa w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,

h) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

3. wystgpowanie do sadu, w razie watpliwosci, o rozstrzygnigcie, czy matzenstwo moze by¢ zawarte,

4. wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, w szczegolnosci w sprawie:

wpisania aktu stanu cywilnego do ksiag polskich,

odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia catosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego,
odtworzenia tresci aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu jezeli akt urodzenia zostal sporzadzony za granica a jego
uzyskanie jest niemozliwe lub zwigzane z powaznymi trudno$ciami,

zarejestrowania urodzenia, zawarcia maltzenstwa h.j zgonu, ktore nastapity za granica i nie zostaly zarejestrowane w
zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,
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e) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
f) sprostowania aktu stanu cywilnego,
g) uzupelnienia wszelkich danych, ktére powinny by¢é zamieszczone w akcie stanu cywilnego,
5. prowadzenie i archiwizacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
6. prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow aktow,
7. zawiadamianie wlasciwych dla ewidencji ludnosci i dowodow osobistych urzeddéw, o zarejestrowanych w USC
zdarzeniach, majacych wpltyw na stan cywilny osob oraz rejestracja zawiadomien,
8. przekazywanie informacji o zarejestrowanych w USC zdarzeniach, majacych wplyw na stan cywilny oséb do
wiasciwych urzedow stanu cywilnego oraz ich rejestracja,
9. ewidencjonowanie i dokonywanie wzmianek biezacych w ksiegach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
sadowych i decyzji administracyjnych,
10. prowadzenie spraw i wydawanie decyzji z zakresu zmiany imienia i nazwiska,
11. zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska wlasciwych organéw okreslonych ustawg o zmianie imienia i nazwiska,
12. prowadzenie korespondencji z polskimi konsulami oraz obcymi placowkami konsularnymi w zakresie spraw
okreslonych ustawami prawo o aktach stanu cywilnego i prawo prywatne mi¢dzynarodowe,
13. przyjmowanie zgloszen i wystepowanie o nadanie medalu ,,Za dlugoletnie pozycie matzenskie",
14. sporzadzanie protokotdw zawierajgcych testament-ostatnia wole- spadkodawcy, w obecnosci dwoch
Swiadkow,
15. sporzadzanie i przekazywanie wymaganych przepisami sprawozdan, raportow, zestawien i informacji do wilasciwych
organdw.

§36
Biuro Rady Gminy
Biuro Rady Gminy prowadzi sprawy zwigzane z obstuga organizacyjno-techniczng Rady Gminy, Przewodniczacego Rady i
Komisji Rady, a w szczeg6Inosci:
zapewnienie organizacyjnej i biurowej obstugi Rady Gminy i jej Komisji,
obshuga organizacyjno-biurowa i techniczna oraz prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Rady Gminy,
prowadzenie rejestru uchwat rady,
prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,
prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci Rady i Komisji,
przygotowanie do przekazania Radnym materiatéw na Sesje Rady,
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Biura,
protokotowanie posiedzen Sesji Rady i Komisji,
przekazywanie do realizacji jednostkom organizacyjnym Urzedu uchwat Rady Gminy,
. przekazywanie do realizacji interpelacji radnych oraz czuwanie nad terminowoscig udzielania odpowiedzi,
. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do jednostek pomocniczych gminy,
. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow,
. udzielanie informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej,
przekazywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej.
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§37°
Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego ds. Obslugi Prawnej Rady Gminy.
Do zakresu zadan nalezy:
1 Udzielanie opinii i porad oraz wyja$nien w zakresie stosowania prawa,
wydawanie pisemnych opinii prawnych w sprawie projektow uchwat Rady Gminy,
parafowanie pod wzgledem zgodno$ci z prawem projektow uchwat Rady Gminy,
obstuga prawna Sesji Rady Gminy w zakresie podejmowania uchwat,

ok~ b

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postgpowaniu przed sadami.

§ 38°
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego.
Do zakresu zadan nalezy:
1. Sporzadzanie rocznego planu audytu wewngtrznego,
2. Przeprowadzanie zadan audytowych na podstawie rocznego planu audytu, a w uzasadnionych przypadkach poza planem,
3. Dokonywanie wstgpnej analizy obszaréw ryzyka,
4. Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,
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10.

11.

12.

13.

14.

Weryfikacja zgodnosci postgpowania pracownikow z przyjetymi procedurami,

Przedstawienie uwag i wnioskow w sprawach usunigcia uchybien oraz usprawnienia dziatalnosci Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

Sporzadzenie sprawozdania z wykonania audytu,

Przygotowywanie wnioskdw dot. sposobow wyeliminowania nieprawidlowosci,

Prowadzenie akt statych i biezacych audytu

§39
Zespol ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

zakresu dziatania Zespotu nalezy:
pozyskiwanie zewnetrznych zrddet finansowania dziatalno$ci gminy w tym pozyskiwanie $rodkéw z programoéw
rzadowych, srodkéw z Programow Wspdlnotowych i Funduszy Strukturalnych z Unii Europejskiej, przygotowywanie W
tych sprawach wnioskdéw wraz z niezbednymi zalacznikami,
koordynacja realizacji projektow, ktore zostaly wsparte ze zrédet pomocowych w tym: krajowych i zagranicznych z
uwzglednieniem Programéw Wspoélnotowych i Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;j,
Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ i sprawozdan dla instytucji krajowych lub zagranicznych wspétfinansujacych
realizowane projekty,
przygotowywanie i sktadanie wnioskow o udzielenie pozyczek preferencyjnych lub dotacji (np. WFOSIGW),
przygotowywanie i sktadanie niezb¢dnych dokumentéw (m. in. opracowanie szczegdétowego harmonogramu rzeczowo-
finansowego),
nadzor nad realizacja w/w pozyczek - przekazywanie pozyczkodawcy informacji o realizacji inwestycji, uzgadnianie
wszelkich zmian w harmonogramie,
rozliczenie koncowe w tym m.in. sprawozdanie z zakonczonej inwestycji, protokot przekazania do
eksploatacji, kopie faktur, zdjecia, dokumenty potwierdzajace uzyskanie efektu ekologicznego oraz inne
dokumenty wynikajace z umowy pozyczki; przygotowywanie wnioskow o czgsciowe umorzenie pozyczki.

§ 40°
skreslony

§ 41

Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
zakresu dziatania stanowiska nalezy:
przygotowywanie ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,
opracowywanie gminnych i opiniowanie zaktadowych planéw obrony cywilnej,
organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizacja i przygotowanie do dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o
zagrozeniach,
tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej,
przygotowywanie planéw ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na
znacznym obszarze,,
planowanie $rodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla
ewakuacji ludnosci,
planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujeé i
urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony dobr kultury na wypadek zagrozenia
oraz wspotpraca w tym zakresie z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkoéw,
opracowywanie planow realizacji zadan na potrzeby obronne panstwa przez jednostki organizacyjne publicznej i
niepublicznej stuzby zdrowia,
inicjowanie przedsiewzig¢ dla zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,
zaopatrywanie organdow i formacji obrony cywilnej w sprzgt, $rodki techniczne i umundurowanie niezbgdne do
wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkoéw technicznych oraz umundurowania,
integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i spotecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw na realizacje
zadan obrony cywilnej,
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15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.
26.

217.

28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

wspoltpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi organami administracji
wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia dziatan ratowniczych,

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych
organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie administrowanym, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i
realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

planowanie i koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z Programu Mobilizacji Gospodarki,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego UG na czas wojny oraz projektu zarzadzenia wprowadzajacego
ww. Regulamin w zycie,

opracowywanie 1  aktualizacja ~ dokumentacji  dotyczacej]  pozamilitarnych  przygotowan  obronnych,
planu operacyjnego  funkcjonowania Gminy Raszyn w warunkach kryzysu
i wojny oraz stanowiska kierowania,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Wojta,

realizacja zadan dotyczacych wspotpracy cywilno-wojskowej /CIMIC/,

analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie $wiadczen na rzecz obrony, a takze
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby
$wiadczen na rzecz obrony,

opracowywanie rocznych plandéw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen rzeczowych oraz planu $wiadczen
osobistych i etatowych /doraznych/ §$wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji
i wojny,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych do prowadzenia Akcji
Kurierskiej,

planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

planowanie i prowadzenie kontroli problemowych a takze doraznych z zakresu realizacji zadan obronnych w
jednostkach podleglych i nadzorowanych,

organizacja monitorowania wystepujacych klgsk zywiotowych i uczestnictwo w prognozowaniu rozwoju Sytuacji,
opracowywanie Planéw Zarzadzania Kryzysowego i ich aktualizacja,

realizowanie procedur i programoéw reagowania w czasie stanu kleski zywiolowej opracowywanie,

planowanie wsparcia organdéw kierujgcych dziataniami z wyzszego szczebla administracji publicznej,

przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,

planowanie zadan obrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

naktadanie na mieszkancoéw obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci Kraju i
ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 428

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan pelnomocnika ochrony nalezy:

~ownE

10.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne,

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci
okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw,

Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu ochrony
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie
jego realizacji,

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

Prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone,
ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych wymaganych ustawa o ochronie informacji niejawnych,
Petlnomocnik ochrony realizuje zadania przy pomocy wyodrebnionej i podleglej mu komorki organizacyjnej do spraw
ochrony informacji niejawnych, zwanej "Pionem Ochrony Informacji Niejawnych".
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42a°
Pion Ochrony Informacji Niejawnych - (PIN).

W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:
1. Kancelaria Materialéw Niejawnych — (KMN), odpowiedzialna za wiasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materialdw uprawnionym osobom. Do podstawowych zadan
Kierownika Kancelarii Materialéw Niejawnych, w odniesieniu do materiatow podlegajacych rejestracji w kancelarii,
nalezy:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow,
2) udostepnianie materiatdw osobom do tego uprawnionym,
3) wydawanie materiatow osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniaja odpowiednie warunki do ich
przechowywania,
4) egzekwowanie zwrotu materiatow;
5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatdw w kancelarii oraz
jednostce organizacyjnej.

2. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego - (IBT), odpowiedzialny za weryfikacje i biezacg kontrole
zgodnosci  funkcjonowania  systemu teleinformatycznego szczegdlnymi  wymaganiami  bezpieczenstwa — oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji

3. Administrator Systemu Teleinformatycznego - (AST), odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego.

§ 432
Jednostka Realizujaca Projekt nr 1
Do zadan Jednostki Realizujgcej Projekt nr 1 nalezy realizacja Projektu nr 1 ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej
w Gminie Raszyn" a w szczegdlnosci:
1. przygotowanie Projektu do realizacji;
1) przygotowanie inwestycji — kontraktow wchodzacych w sktad Projektu,
2) przygotowanie dokumentacji budowlanej,
3) identyfikacja zagrozen,
2. wdrazanie projektu;
1) przygotowanie dokumentacji przetargowej w ramach Projektu,
2) udziatl w przetargach,
3) podpisywanie umow z Wykonawcami,
4) aktualizacja dokumentow sktadanych w instytucjach,
5) $ledzenie zmian prawnych oraz procedur wdrazania Projektu,
6) aktualizacj a procedur wewnetrznych,
3. nadzodr nad realizacjg Projektu;
1)  kontrola postepu prac,
2) bezposrednia wspolpraca z wykonawcami robét i Inzynierem Kontaktu oraz Inzynierami Nadzoru,
3) identyfikacja zagrozen w ramach procesu inwestycyjnego oraz reagowanie na nie,
4)  nadzorowanie prac zwigzanych z wykonaniem pomocy technicznej,
5)  zlecanie audytu,
4. finansowanie i planowanie Projektu;
1) planowanie finansowania Projektu,
2) przygotowywanie wnioskow o ptatnosci z Funduszu Spodjnoscei,
3) nadzor nad dokonywaniem ptatnoscei,
5. monitoring i sprawozdawczos¢ w ramach Projektow;
1) prowadzenie monitoringu i raportowania postepu rzeczowego i finansowego Projektu,
2) przygotowanie zbiorczej sprawozdawczo$ci wymaganej procedurami Funduszu Spojnosci,
3) opisywanie zagrozen i problemow oraz informowanie o nich odpowiednich instytucji,
4) udzielanie informacji instytucjom kontrolujacym,
5) prawidtowe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi Funduszu Spdjnosci,
6) gromadzenie wszelkich dokumentdéw zawierajacych dane na temat etapow realizacji Projektu Funduszu Spojnosci,
6. dziatania informacyjne i promocyjne Projektu:
1) koordynacja polityki informacyjnej Gminy Raszyn w zakresie Projektu,
2) opracowywanie i wydawanie materiatlow informacyjnych dotyczacych projektu,
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3) gromadzenia i archiwizowania wszelkich informacji dotyczacych realizacji Projektu pojawiajacych si¢ w mediach
(prasa, radio, telewizja, i in.),
4) promocja projektu.
7. utrzymywanie kontaktow z podmiotami zewnetrznymi uczestniczgcymi w procesie realizacji Projektu,
informowanie uczestnikdw Projektu o podejmowanych dziataniach oraz przekazywanie podstawowych

informacji i dokumentoéw regulujacych realizacje Projektu.

8.

§ 43a’
Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO -Measure Authorising Officer)

Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

reprezentowanie Beneficjenta we wszystkich kontaktach zewngtrznych zwiazanych z realizacja Projektu;

nadzor nad prawidlows realizacja Projektu a w szczegdlnoéci za odpowiednie zarzadzanie administracyjne,
finansowe i techniczne projektem oraz monitorowanie jego realizacji;

tworzenie warunkow do realizacji zobowigzan Beneficjenta, a w szczegodlnosci zapewnienie wspotfinansowania oraz
warunkow umozliwiajacych realizacj¢ Projektu;

nadzor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, a w
szczegblnosci przygotowaniem 1 publikacja ogloszenia, przygotowaniem Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia (SIWZ), w tym kryteriow wyboru ofert;

odpowiedzialnos$¢ za poprawno$é¢ i kompletnos¢ uméw z Wykonawcg oraz ich akceptowanie (parafowanie);
zatwierdzanie i podpisywanie lub poswiadczanie dokumentéw potwierdzajacych prawidlowe wykonanie zakresu
rzeczowego czesci lub catosci Projektu: protokoty czesciowego odbioru wykonanych robot, swiadectwa przejecia,
swiadectwa wykonania lub protokoly koncowego odbioru i przekazania do eksploatacji, przejSciowe $wiadectwa
ptatnosci, protokoty koniecznosci lacznie z protokotami z negocjacji i dokumenty potwierdzajace osiagnigcie
zaktadanych efektow ekologicznych, raport koncowy itp.

akceptowanie merytoryczne oraz podpisywanie dokumentéw dotyczacych poniesionych wydatkoéw inwestycyjnych w
ramach Projektu (wydatki kwalifikowane) i innych dokumentow zwigzanych z Projektem;

nadzor nad sporzadzaniem wnioskow o przekazanie $rodkow z Funduszu Spojnosci pod katem zgodnosci z
wymogami Funduszu i akceptowanie tych wnioskoéw;

podpisywanie Wniosku o Przekazanie Srodkéw wraz z Planem Platnosci;

monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodnosci z Harmonogramem Rzeczowo-
Finansowym, Harmonogramem Procedur Przetargowych 1 Planem Platnosci; zapewnienie aktualizacji
Harmonogramoéw i Planu;

. monitorowanie ciggltosci finansowania zadan realizowanych w ramach Projektu;
12.

weryfikowanie wnioskdw o przekazanie $rodkow z Funduszu Spdjnosci pod katem zgodnos$ci wnioskoéw z
wymogami Funduszu oraz akceptowanie tych wnioskow;

zatwierdzanie faktur dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych oraz podpisywanie ,,list sprawdzajacych" stuzacych do
weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowej faktur;

kontrola raportowania i sprawozdawczosci (terminowo$¢ i kompletno§¢ dokumentdéw); parafowanie raportow i
sprawozdan;

akceptowanie i podpisywanie dokumentoéw i korespondencji adresowanej do organdéw zewngtrznych (zapewnienie
prawidlowosci i poprawnosci tej korespondencji);

kontrola nad prawidlowym wypetnieniem obowiazkéw w zakresie Promocji Projektu oraz realizacji obowigzkow
informacyjnych;

nadzor nad wspotpracg JRP z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy;

18. dbanie o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z
obowigzujacymi Urzgdzie Gminy regulaminami i instrukcjami wewngtrznymi.

§ 43a°
Jednostka Realizujaca Projekt nr 2

Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nr 2 nalezy realizacja Projektu nr 2: ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej
w Gminie Raszyn" a w szczegdlnosci: 1. przygotowanie Projektu do realizacji;

1) przygotowanie inwestycji — kontraktow wchodzacych w sktad Projektu,

2) przygotowanie dokumentacji budowlanej,

identyfikacja zagrozen,

3)
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2. wdrazanie projektu;

1) przygotowanie dokumentacji przetargowej w ramach Projektu,

2) udziat w przetargach,

3) podpisywanie uméw z Wykonawcami,

4) aktualizacja dokumentow sktadanych w instytucjach,

5) $ledzenie zmian prawnych oraz procedur wdrazania Projektu,

6) aktualizacja procedur wewnetrznych,

3. nadzér nad realizacja Projektu;

1) kontrola postepu prac,

2) Dbezposrednia wspotpraca z wykonawcami roboét i Inzynierem Kontaktu oraz Inzynierami Nadzoru,

3) identyfikacja zagrozen w ramach procesu inwestycyjnego oraz reagowanie na nie,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z wykonaniem pomocy technicznej,

5) zlecanie audytu,

4. finansowanie i planowanie Projektu;

1) planowanie finansowania Projektu,

2) przygotowywanie wnioskow 0 ptatnosci z Funduszu Spojnosci,

3) nadzor nad dokonywaniem ptatnosci,

5. monitoring i sprawozdawczo$¢ w ramach Projektow;

1) prowadzenie monitoringu i raportowania postepu rzeczowego i finansowego Projektu,

2) przygotowanie zbiorczej sprawozdawczos$ci wymaganej procedurami Funduszu Spojnoscei,

3) opisywanie zagrozen i problem6éw oraz informowanie o nich odpowiednich instytucji,

4) udzielanie informacji instytucjom kontrolujacym,

5) prawidtowe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi Funduszu Spdjnosci,

6) gromadzenie wszelkich dokumentow zawierajacych dane na temat etapow realizacji Projektu Funduszu Spojnosci,

6. dziatania informacyjne i promocyjne Projektu:

1) koordynacja polityki informacyjnej Gminy Raszyn w zakresie Projektu,

2) opracowywanie i wydawanie materiatow informacyjnych dotyczacych projektu,

3) gromadzenia i archiwizowania wszelkich informacji dotyczacych realizacji Projektu pojawiajacych si¢ w mediach
(prasa, radio, telewizja, i in.),

4) promocja projektu.

7. utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi uczestniczacymi w procesie realizacji Projektu,

8. informowanie uczestnikow Projektu o podejmowanych dzialaniach oraz przekazywanie podstawowych

informacji i dokumentéw regulujacych realizacje Projektu.

§ 43p2 16
Jednostka Realizujaca Projekt nr 3

Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nr 3 nalezy realizacja Projektu nr 3: ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$cickowej
w Gminie Raszyn" a w szczegdlnosci:
1. przygotowanie Projektu do realizacji;
1) przygotowanie inwestycji — kontraktow wchodzacych w sktad Projektu,
2) przygotowanie dokumentacji budowlanej,
3) identyfikacja zagrozen,
2. wdrazanie projektu;
1) przygotowanie dokumentacji przetargowej w ramach Projektu,
2) udzial w przetargach,
3) podpisywanie uméw z Wykonawcami,
4) aktualizacja dokumentoéw sktadanych w instytucjach,
5) Sledzenie zmian prawnych oraz procedur wdrazania Projektu,
6) aktualizacja procedur wewnetrznych,
3. nadzoér nad realizacja Projektu;
1) kontrola postepu prac,
2) bezposrednia wspotpraca z wykonawcami rob6t i Inzynierem Kontaktu oraz Inzynierami Nadzoru,
3) identyfikacja zagrozen w ramach procesu inwestycyjnego oraz reagowanie na nie,
4) nadzorowanie prac zwigzanych z wykonaniem pomocy techniczne;j,
5) zlecanie audytu,
4. finansowanie i planowanie Projektu;
1) planowanie finansowania Projektu,
2) przygotowywanie wnioskOw o ptatno$ci z Funduszu Spojnosci,
3) nadzor nad dokonywaniem ptatnosci,
5. monitoring i sprawozdawczo$¢ w ramach Projektow
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6. prowadzenie monitoringu i raportowania postgpu rzeczowego i finansowego Projektu,

1) przygotowanie zbiorczej sprawozdawczosci wymaganej procedurami Funduszu Spdjnoscei,

2) opisywanie zagrozen i probleméw oraz informowanie o nich odpowiednich instytucji,

3) udzielanie informacji instytucjom kontrolujacym,

4) prawidlowe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi Funduszu Spojnoéci,

5) gromadzenie wszelkich dokumentoéw zawierajacych dane na temat etapdw realizacji Projektu Funduszu Spojnoéci,

7. dziatania informacyjne i promocyjne Projektu:

1) koordynacja polityki informacyjnej Gminy Raszyn w zakresie Projektu,

2) opracowywanie i wydawanie materiatow informacyjnych dotyczacych projektu,

3) gromadzenia i archiwizowania wszelkich informacji dotyczacych realizacji Projektu pojawiajacych si¢ w mediach
(prasa, radio, telewizja, i in.),

4) promocja projektu.

8. utrzymywanie kontaktow z podmiotami zewngtrznymi uczestniczagcymi w procesie realizacji Projektu,

9. informowanie uczestnikow Projektu o podejmowanych dzialaniach oraz przekazywanie podstawowych

informacji i dokumentow regulujacych realizacj¢ Projektu.

§ 43¢*
Jednostka Realizujaca Projekt nr 4
Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nr 4 nalezy realizacja Projektu nr 4: ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-sciekowe;j
w Gminie Raszyn" a w szczegdlnosci:
1. Przygotowanie Projektu do realizacji;
1) przygotowanie inwestycji — kontraktéw wchodzacych w sktad Projektu,
2) przygotowanie dokumentacji budowlanej,
3) identyfikacja zagrozen,
2. Wdrazanie projektu;
1) przygotowanie dokumentacji przetargowej w ramach Projektu,
2) udzial w przetargach,
3) podpisywanie uméw z Wykonawcami,
4) aktualizacja dokumentow sktadanych w instytucjach,
5) Sledzenie zmian prawnych oraz procedur wdrazania Projektu,
6) aktualizacja procedur wewnetrznych,
3. nadzoér nad realizacja Projektu;
1) kontrola postgpu prac,
2) bezposrednia wspOlpraca z wykonawcami robot i Inzynierem Kontaktu oraz Inzynierami Nadzoru,
3) identyfikacja zagrozen w ramach procesu inwestycyjnego oraz reagowanie na nie,
4) nadzorowanie prac zwigzanych z wykonaniem pomocy technicznej,
5) zlecanie audytu,
4. finansowanie i planowanie Projektu;
1) planowanie finansowania Projektu,
2) przygotowywanie wnioskow o ptatno$ci z Funduszu Spojnosci,
3) nadzor nad dokonywaniem ptatnosci,
5. monitoring i sprawozdawczo§¢ w ramach Projektow,
1) prowadzenie monitoringu i raportowania postepu rzeczowego i finansowego Projektu,
2) przygotowanie zbiorczej sprawozdawczosci zgodnie; z procedurami Funduszu Spdjnoscei,
3) opisywanie zagrozen i probleméw oraz informowanie o nich odpowiednich instytucji,
4) udzielanie informacji instytucjom kontrolujacym
5) prawidtowe prowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi Funduszu Spdjnosci,
6) gromadzenie wszelkich dokumentdéw zawierajacych dane na temat etapow realizacji Projektu Funduszu Spojnosci,
6. dziatania informacyjne i promocyjne Projektu:
1) koordynacja polityki informacyjnej Gminy Raszyn w zakresie Projektu,
2) opracowywanie i wydawanie materialow informacyjnych dotyczacych projektu,
3) gromadzenia i archiwizowania wszelkich informacji dotyczacych realizacji Projektu pojawiajacych si¢ w mediach
(prasa, radio, telewizja, i in.), .
4) promocja projektu.
7. utrzymywanie kontaktow z podmiotami zewngtrznymi uczestniczacymi w procesie realizacji Projektu.
8. informowanie uczestnikow Projektu o podejmowanych dziataniach oraz przekazywanie podstawowych
informacji i dokumentow regulujacych realizacje Projektu.

§44
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Pelmomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien

Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

o o

10.

11.
12.
13.

3)
4)

1)
2)

3)

opracowywanie programow profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii,
przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji programow,

zlecanie, koordynowanie i nadzér merytoryczny nad realizacja zadan profilaktycznych wynikajacych z programow,
opracowywanie corocznego harmonogramu dziatan profilaktycznych zwiazanych z realizacja programéw wraz z
okresleniem wydatkéw na dany rok budzetowy,

wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej dla osob uzaleznionych od alkoholu i narkotykow,

udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci
ochrony przed przemoca w rodzinie,

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla dzieci , mtodziezy i 0s6b dorostych w zakresie
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

prowadzenie kontroli punktéw prowadzacych sprzedaz napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu
lub poza miejscem sprzedazy,

wspolpraca i wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i 0sob fizycznych stuzacej rozwigzywaniu problemoéw
alkoholowych i narkomanii,

nadzor nad dziatalnos$cig Punktu Konsultacyjnego.

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania stanowiska pracy,
przygotowywanie projektow uchwal rady gminy i zarzadzen wojta w sprawach dotyczacych zakresu dziatania
stanowiska

§ 45
Skreslony®

Rozdzial VI Kontrola
Wewnetrzna § 46

W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej podlegaja pracownicy, poszczegdlne komorki organizacyjne, a takze
gminne jednostki organizacyjne.
Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.
Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
zbieranie oraz przedstawianie Wojtowi biezacej obiektywnej informacji niezbgdnej do doskonalenia dziatalnosci Urzedu,
badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz innych rodzajow dziatalnosci stuzacych
zaspokajaniu potrzeb mieszkancoéw gminy,
analizowanie wykonania zalecen pokontrolnych oraz przeprowadzania rekontroli,
analizowanie i przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania materialdow pokontrolnych innych
podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 476
Kontrole w Urzedzie sprawujg:
Wojt, Zastgpca Wojta i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu lub inna osoba dziatajaca na podstawie
pisemnego upowaznienia Wdjta,
Skarbnik i Zastepca Skarbnika w zakresie spraw finansowych lub inna osoba dziatajaca na podstawnie pisemnego
upowaznienia Wojta,
Kierownicy Referatow w stosunku do podlegtych pracownikow,
Zespot ds. Kontroli kazdorazowo powotany przez Wojta.
Formg i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby, ustalajac kazdorazowo jej
kompleksowos¢ i problematyke.
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§ 48
1. Kontrola moze dotyczyc¢:
1) calosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub referat,
2) okreslonych spraw lub jednej sprawy,
3) sposobu prowadzenia i przechowywania akt.
2. Z kontroli sporzadza si¢ protokot.
3. Protokot z kontroli powinien zawierac:
1) nazwe kontrolowanego referatu lub stanowiska ,
2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby lub zespotu kontrolujacego,
3) data rozpoczecia i zakoniczenia kontroli,
4) okres$lenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe.

§49
Pracownicy Urzedu potwierdzajg na piSmie fakt zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

§50

Sekretarz Gminy przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika, zapoznaje go z tre§cig Regulaminu.
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