Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Gminy Raszyn

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin niniejszy okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urz¢du 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
- Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Raszyn
- Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Raszyn
- Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Raszyn.

§4
Gmina wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze gminnym (wlasne)
2) zadania z zakresu administracji rzadowej (zlecone)
3) inne wynikajace z ustaw szczeg6lnych
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej.
§5

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego chyba, ze
przepisy szczegoélne stanowia inaczej.

§6

1. Kierownikiem Urz¢du i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych jest Wojt.

2. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Zastgpca Wojta. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie dzialania i kompetencje Wojta.

3. Naczelnicy i Kierownicy moga opusci¢ stanowisko pracy wylacznie za zgoda Wojta, Zastgpey
Wojta lub Sekretarza, natomiast pracownicy za zgoda bezposredniego przelozonego.

4. Wyjscie w sprawach stuzbowych lub osobistych nastapi¢ moze wylacznie po uzyskaniu zgody 1
odnotowaniu w rejestrze wyjs$¢ stuzbowych lub osobistych.

5. Wyjscie w sprawach osobistych nalezy odpracowa¢ w terminie uzgodnionym z przelozonym.

§7
Wit kieruje pracg Urzgdu i wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza i
Skarbnika.



Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Urzedu

§8
1.W skiad Urzedu wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Wydzialy
2) Referaty
3) Biura
4) Zespoly

5) Samodzielne stanowiska
2.W wydziatach Urzedu moga by¢ tworzone referaty 1 samodzielne stanowiska.
3. Jednostka organizacyjna Urzgdu o strukturze Wydzialu kieruje Naczelnik, zas Referatu , Biura i
Zespohu kieruje Kierownik, Biurem Prawnym kieruje Koordynator.
4. W czasie nieobecnosci naczelnika /kierownika/ jego obowiazki wykonuje wyznaczony przez niego
pracownik.
5. Wewnetrzng strukture organizacyjna wydzialéw ustalaja ich naczelnicy z zastrzezeniem
postanowien ust. 6.
6. Kierujacy Wydziatami przedkladaja Wéjtowi do zatwierdzenia :
1) strukture organizacyjng wraz ze szczegolowym zakresem dzialania Wydziatu.
2) plan stanowisk danego Wydziahu.
§9

Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta.
§10

Wojt w ustalonym zakresie moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy, naczelnikom, kierownikom lub innym pracownikom.
§11

W sklad Urzedu wchodza stanowiska kierownicze oraz komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska.
§ 12

1.Stanowiskami kierowniczymi Urzedu sa:

1) Wast,

2) Zastgpca Wojta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) Naczelnicy, Kierownicy i Koordynator Biura Prawnego,

2 Komérkami organizacyjnymi Urzg¢du sa:

1) Wydzial Inwestycji i Drogownnictwa - WID

2) Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa - GGN
3) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - OSGK

4) Wydzial Promocji i Informatyki - WPI

5) Urzad Stanu Cywilnego - USC

6) Referat Organizacyjny - OR

7) Referat Budzetu i Finansow - BF

8) Referat Podatkéw, Oplat Lokalnych i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej - KP, EDG
9) Referat Planowania Przestrzennego - GPP,

10) Referat Spraw Obywatelskich - SO

11) Referat Oswiaty - AO

12) Biuro Rady Gminy - RG



13) Biuro Prawne - BP

14) Biuro Audytu Wewngtrznego - AW

15) Zesp6t Zaméwien Publicznych - ZP

16) Zespot ds. Strategii i Analiz Rozwoju Gospodarczego Gminy - SRG
17) Pelmomocnik Wdjta ds. Profilaktykii Uzaleznien - PU

18) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - IN

19) Kancelaria Tajna - KT

20) Stanowisko ds. Obronnosci i Reagowania Kryzysowego - ORK

3. Naczelnik Wydziatu Promoc;ji i Informatyki jest Rzecznikiem Prasowym Urzedu.
4. Schemat struktury organizacji Urzgdu stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial I1I
Stanowiska Kierownicze
Wjt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik

§13
Wijt
1.Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o
samorzadzie gminnym, uchwalach rady oraz zadan wynikajacych z postanowien Statutu Gminy 1
Regulaminu Organizacyjnego i wynikajacych z innych ustaw, a w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewngtrz,
2) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy.
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwatl ,
4) przygotowywanie projektu budzetu,
5) gospodarowanie mieniem komunalnym,
6) wykonywanie budzetu gminy,
7) skladanie 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 publiczne;.
10) skladanie jednoosobowo oswiadczen woli, zwiazanych z prowadzeniem dzialalnosci gminy.
11) realizacja zadan zleconych.
12) upowaznienie pracownikow Urz¢du do podejmowania decyzji w imieniu Wojta.
13) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy.
14) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof.
2. Szczegblowe sprawy funkcjonowania Urzedu Wojt reguluje w drodze zarzadzen.
3. Wojt nadzoruje bezposrednio pracg:
1) Sekretarza Gminy
2) Skarbnika Gminy
3) Biura Audytu Wewngtrznego,
4) Urzedu Stanu Cywilnego
5) Biura Prawnego
6) Referatu Oswiaty
7) Wydzialu Promocji i Informatyki
8) Referatu Spraw Obywatelskich
9) Pelmomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
10) Zespolu Zaméwien Publicznych
11) Zespohu ds. Strategii i Analiz Rozwoju Gospodarczego Gminy
12) Stanowiska ds. Obronnosci i Reagowania Kryzysowego

§14
Zastepca Wojta
1. Zastgpca Wéjta wykonuje zadania powierzone przez Wojta oraz sprawuje funkcj¢ Wojta w razie
nieobecnosci Wojta.
2. Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje pracg:



1) Wydzialu Inwestycji i Drogownictwa

2) Referatu Planowania Przestrzennego

3) Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa
4) Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

§15
Sekretarz Gminy
1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) organizacja i nadzorowanie pracy Urzedu i obslugi interesantéw oraz czuwanie nad tokiem i
terminowoscig zalatwianych spraw,

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urz¢du oraz
projektow zakresu kompetencji kierownikow Referatow, Zespolow, Biur a takze samodzielnych
stanowisk pracy,

3) przygotowywanie wnioskow dot. gospodarki etatami i funduszem plac Urzgdu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzgdu,

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu,

6) wspolpraca z Rada Gminy i jej Komisjami,

7) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Gminy
projektow uchwat i innych materialow przedstawianych przez Wojta,

8) wydawanie polecen shuzbowych dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urze¢du,

9) sprawowanie nadzoru nad wprowadzeniem w zycie zarzadzen Wajta oraz uchwal rady,

10) wykonywanie obowiazkéw Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

2. Sekretarz Gminy nadzoruje bezposrednio:

1) Referat Organizacyjny

2) Biuro Rady Gminy,

3) Kancelari¢ Tajna,

4) Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Uzaleznien.

§16
Skarbnik Gminy

1. Skarbnik Gminy jest glownym ksi¢ggowym budzetu gminy.
2. Skarbnik Gminy kieruje Referatem Budzetu i Finansow oraz nadzoruje pracg Referatu Podatkow,

Oplat Lokalnych i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarcze;.

3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu gminy,

2) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz przedstawianie Wojtowi
wynikajacych z nich wnioskéw,

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji gminy,

4) kontrasygnata uméw powodujacych powstanie zobowigzan zawieranych przez gming,

5) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

6) zapewnienic terminowego $ciggania naleznosci gminy i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowiazan,

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu i kontroli
dokumentéw (dowodow kasowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8) opracowywanic zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy i ich analiz,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

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



Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu.
§17

Pracownicy zajmujacy kierownicze i samodzielne stanowiska w urzg¢dzie zapewniajg
sprawne funkcjonowanie Urzedu i wlasciwe wykonywanie zadan, do ktorych zobowiazany jest urzad,
a w szczegoblnosci:

1.

2.
3.
4

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21

22.

23.
24.

sprawujg nadzor nad powierzonymi wydzialami, referatami, zespolami i sprawami,
wydaja decyzje z upowaznienia Wojta w sprawach z zakresu administracji publicznej,
rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetencii,
podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Wéjta lub bezposredniego
przelozonego, a dotyczace zakresu zadan przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych,
przygotowuja projekty uchwal rady, projekty zarzadzen Wojta w sprawach nalezacych do ich
zakresow dzialania,
przygotowujg propozycje odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
zglaszaja Administratorowi danych wnioski o zarejestrowanic nowych zbioréow danych
osobowych, lub wprowadzenie zmian do zbioréw istniejacych,
zglaszaja wnioski do Woéjta o dopuszczenie podlegtych pracownikow do gromadzenia,
przetwarzania i archiwizowania danych osobowych,
opracowuja propozycje do projektu planu dochodéw oraz harmonogramu wydatkéw budzetu
Gminy i propozycje zmian budzetu w miarg pojawiajacych si¢ potrzeb,
sporzadzaja sprawozdania merytoryczne z realizacji budzetu w zakresie swoich zadan,
racjonalnie gospodaruja $rodkami finansowymi, zgodnie z planem budzetu Gminy, ponosza
odpowiedzialnosé za przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
wspoldzialaja ze Starostwem Powiatowym w Pruszkowie oraz innymi jednostkami samorzadu w
zakresie realizacji zadan powierzonych w drodze porozumien,
opracowuja propozycje odpowiedzi na skargi dotyczace podleglych pracownikéw lub dotyczace
spraw prowadzonych przez wydzial, referat, zespot lub pracownika na samodzielnym
stanowisku,
poswiadczaja zgodnoéé z oryginalem dokumentéw wychodzacych z podleglego wydziahu,
referatu, zespolu lub wlasnego stanowiska pracy,
uczestnicza w posiedzeniach Rady Gminy, Komisjach - na polecenie Wojta,
realizuja zadania okreslone w ustawach, uchwatach rady, zarzadzeniach Wojta,
wspolpracuja z Referatem Organizacyjnym w zakresie zatrudnienia pracownikow, dyscypliny
pracy i organizacji szkolen pracownikow,
przekazuja informacje Rzecznikowi Prasowemu, ktory utrzymuje kontakty z prasa, radiem 1
telewizja w celu przekazywania informacji o realizacji zadan Gminy,
zapewniaja wlasciwg realizacj¢ zadan przez podleglych pracownikow,
opracowuja na polecenic Wojta sprawozdania w zakresie spraw przez siebie prowadzonych oraz
sporzadzajq informacjg z realizacji uchwal rady,
dokonuja biezacej kontroli celowosci wydatkow ponoszonych przez nadzorowane wydzialy,
referaty, zespoly i pracownikow na samodzielnych stanowiskach,
podpisuja pod wzgledem merytorycznym dokumenty w sprawach przez siebie prowadzonych lub
nadzorowanych,
opracowuja informacje do Biuletynu Informacji Publicznej, odpowiadaja za ich tresc,
przygotowuja informacje publiczne udostgpniane na wniosek oraz  projekty decyzji
administracyjnych o odmowie udostgpnienia informacji publicznej w sprawach przez siebie
nadzorowanych lub prowadzonych.

§18

1. Zadania Urzedu realizowane sa przez wydzialy, biura, referaty i osoby na samodzielnych
stanowiskach zgodnie z ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami Wojta i 0sob
wchodzacych w skiad kierownictwa Urzgdu.

2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sa przy udziale kilku wydzialéw, referatow,
zespolow, ktorych dziatanie koordynuje osoba wehodzaca w sklad kierownictwa Urzedu
wyznaczona przez Wojta



§19
Szczegolowe zakresy czynnosci (obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci) pracownikow Urz¢du
okresla Wojt.

§20
Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji i postanowiet'l
w indywidualnych sprawach z zakresu admmlstrac_u publlcznc_], wydawania zaswiadczen w imieniu
Wojta, a takze do zalatwiania innych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie.

§21

Pracownicy Urzg¢du sa odpowiedzialni za wykonywanie obowiazkow okreslonych w zakresach

czynnosci, w tym w szczegOlnosci za:

1. zgodnos$¢ z prawem opracowywanych decyzji administracyjnych, projektow uchwat rady i
zarzadzen wojta,

2. wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

3. przestrzeganie przepisOw prawnych i terminéw przy zalatwianiu powierzonych spraw,

4. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wlasciwe przechowywanie akt spraw, rejestrow,
dokumentéw oraz pieczeci urzgdowych.

§22

Do przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow o pracy Urzedu shuza:

1. tablice ogloszen urzgdowych,

2. tablice informacyjne o godzinach pracy Urzgdu, dniach i godzinach przyjmowania skarg i
wnioskow,

3. tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzgdzie oraz wywieszki na drzwiach
pokoi biurowych o pracownikach w nich pracujacych,

4. tablice informacyjne dla interesantow okreslajace niezbgdne dokumenty, terminy oraz oplaty przy

zalatwianiu wazniejszych spraw w Urzgdzie,

strona internetowa,

6. gazeta lokalna , Kurier Raszynski”

hd

Rozdziat V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urz¢du.

§23
Wydzial Inwestycji i Drogownictwa
Do zakresu dziatania Wydzialu naleza sprawy zwigzane z budowa gminnej infrastruktury technicznej
a w szczegoOlnoscei :
1. przygotowywamc realizacja i nadzér inwestycji gminnych,
2. sprawowanie nadzoru mwcstorsklego a w szczegdlnosci w zakresie jakosci wykonania i kosztow
realizowanych inwestycji i remontéw oraz zgodnosci z zalozeniami okreslonymi w zatwierdzonej
dokumentacji projektowej,
kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych,
rozliczanie zadan inwestycyjnych,
udziat w komisjach ds. oceny stanu technicznego zasobow komunalnych i placowek
oswiatowych,
6. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania
Wydziahu,
7. ustalenie potrzeb remontowych we wspdlpracy z kierownictwem jednostek organizacyjnych
gminy,
ewidencja, eksploatacja i budowa infrastruktury techniczne;j,
prowadzenie ewidencji drog gminnych,
10. wnioskowanie w zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,

wh W
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1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

wydawanie decyzji administracyjnych na umieszczenie urzadzen w drodze i zajgcie pasa
drogowego,

wnioskowanie w zakresie budowy i remontéw infrastruktury technicznej (wodociagi,
kanalizacja, drogi, oswietlenie drég gminnych),

wnioskowanie w zakresie pozyskiwania $rodkéw budzetowych na realizacj¢ zadan bedacych w
zakresie dziatania referatu,

nadzor i odbidr robot zwiazanych z zakresem dziatania wydziah.

pozyskiwanie zewngtrznych zrédel finansowania dzialalnoéci gminy w tym pozyskiwanie
srodkow z Funduszy z Unii Europejskiej oraz przygotowywanie wnioskéw w tych sprawach,
przygotowywanie i skladanie wnioskéw o udzielenie pozyczek preferencyjnych lub dotacji np.
WFOSiGW, NFOSiGW,i innych), przygotowywanie i skladanie niezbednych dokumentow
przed zawarciem umowy pozyczki: m. in. opracowanie szczegblowego harmonogramu
rzeczowo-finansowego, wystgpowanie od wlasciwych instytucji o wydanie wymaganych
zaswiadczen i opinii,

nadzor nad realizacja w/w pozyczek - przekazywanie pozyczkodawcy informacji o realizacji
inwestycji, faktur, zdje¢, uzgadnianie wszelkich zmian w harmonogramie poszczegélnych i w
umowie

rozliczanie poszczegélnych rat pozyczki, rozliczenie koficowe, przygotowywanie wnioskow o
czgsciowe umorzenie splat, wykazywanie efektow ekologicznych i innych warunkéw
wynikajacych z uméw pozyczki.

§25
Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa

Do zakresu dzialania Wydzialu nalezy:

1. prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci i planowanie
wykorzystywania tego zasobu,

2. nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu w oparciu o studia uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci w drodze przetargu: sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy i najmu,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, najmem i uzyczaniem nieruchomosci
na okres do trzech lat,

5. kontrola wywiazywania si¢ uzytkownikow wieczystych nieruchomosci gminnych z
ustalonych w umowie warunkow uzytkowania wieczystego,

6. aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu,

7. przygotowywanie decyzji o oddaniu nieruchomosci w trwaly zarzad,

8. prowadzenie post¢gpowan dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci na rzecz osob fizycznych,

9. sprzedaz nieruchomosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych,

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

rozpatrywanie zgloszonych wnioskow roszczeniowych dotyczacych praw rzeczowych

do nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy, wynikajacych z:

ustawy o gospodarce nieruchomosciami

art.231 Kodeksu cywilnego

innych przepiséw

prowadzenie postgpowan wieczystoksiggowych w stosunku do nieruchomosci gminnych,
prowadzenie postgpowan dotyczacych podzialow z urzedu,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z podziatem nieruchomosci na wniosek,
rozgraniczanie nieruchomosci,

opiniowanie projektoéw podzialu nieruchomosci, o ktorych orzeka sad,

prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa ulic,
naliczanie oplat adiacenckich,

prowadzenie post¢gpowan dotyczacych przedluzania terminéw zagospodarowania

nieruchomosci, wyznaczania terminéw dodatkowych oraz naliczania oplat dodatkowych
dla uzytkownikow wieczystych,



19.wnioskowanie o rozwigzanie umowy o oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

20.wnioskowanie 0 wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz Gminy,

21 regulacja stanéw prawnych gruntéw zaj¢tych pod ulice w oparciu o art.73 ustawy
przepisy wprowadzajace reform¢ administracji publicznej i ustalanie odszkodowan za
grunty znajdujace si¢ pod drogami,

22 nabywanie gruntow pod drogi gminne,

23 . wykonywanie przystugujacego gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

24 wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie
posiadanych dokument6éw lub o$wiadczen,

25 prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa , wspolpraca z Komisja Rolna, Wojewodzka
Stacja Kwarantanny i Ochrony Roslin, Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

26.przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu
dziatania Wydzialu.

§ 26
Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

Do zakresu dzialania Wydziahi nalezy podejmowanie dzialan w zakresie realizacji zadan

wynikajacych z przepisow ochrony srodowiska i gospodarki komunalne;:

a w szczegodlnosei:

wydawanie decyzji srodowiskowych w sprawie inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci terenow i drog gminnych,

naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska (sprawozdania),

dokonywanie kontrolnej oceny stanu sanitarno — porzadkowego terenu gminy,

podejmowanie dziatan w zakresie usuwania zanieczyszczen, dzikich wysypisk, odpadow

wielkogabarytowych i innych oraz organizowanie akcji dot. porzadkowania terenu (np. akcji

Sprzatania Swiata itp.),

6. kontrola wlascicieli i zarzadcow budynkow, obiektow uzytecznosci publicznej, administracji oraz
innych jednostek pod katem posiadanych uméw na wywoéz nieczystosci ptynnych i odpadow
komunalnych,

7. wydawanie zezwolef dla firm prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie $wiadczenia uslug usuwania
i transportu odpadéw komunalnych z terenu gminy,

8. kontrolna ocena jakosci §wiadczonych ustug przez firmy usuwajace odpady dzialajace na terenie
gminy oraz kontrola posiadanych zezwoled,

9. prowadzenie edukacji ekologicznej (organizacja konkurséw i zawodow),

10.prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i uméw w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

11.wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

12.dzialania dot. opieki nad bezdomnymi zwierz¢tami,

13.wspélpraca z innymi jednostkami w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

14 wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

15.wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

16.opicka nad Miejscami Pamigci Narodowej i grobami zolnierzy,

17.administrowanie mieszkaniami komunalnymi,

18.prowadzenie rejestrow wyrokow eksmisyjnych,

19.potwierdzanie uprawnient meldunkowych,

20.wnioskowanie w sprawach dotyczacych polityki mieszkaniowej gminy,

21.nadz6r nad zarzadzaniem Wspolnotami Mieszkaniowymi,

22 .przygotowywanie umow dot. zaopatrzenie w wodg i oprowadzania $ciekow,

23.0obstuga Oczyszczalni Sciekéw w tym:

- prowadzenie laboratorium badania $ciekow,

- prowadzenie rejestru wszelkich pomiaréw, stanéw pracy urzadzen,
24 przygotowywanie opinii w sprawach rozpoznania i eksploatacji kruszywa naturalnego”
25. prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem transportu lokalnego na terenie Gminy,
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26.przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania
wydziatu,
27 przygotowywanie projektow uchwal rady , zarzadzen Wojta , regulaminéw i innych , w zakresie
dzialania Wydziahu.
§27
Wydzial Promocji Gminy i Informatyki

Do zakresu dzialania Wydziatu nalezy:

1. organizowanie i koordynowanie dziatalnosci promocyjnej Gminy,

2. redagowanie i przygotowywanie do wydania gazety lokalnej — ,,Kurier Raszynski”,

3. opracowywanie programéw dzialalnosci marketingowej Urzedu w zakresie reklamy i informacji

oraz planowanie kosztow z tym zwigzanych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca migdzynarodowa z samorzadami lokalnymi innych

panstw,

projektowanie i nadzér nad stosowaniem jednolitej identyfikacji wizualnej w Urz¢dzie Gminy,

opracowywanie i popularyzacja informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w gminie,

wspolpraca z Gminnym O$rodkiem Kultury i Gminnym Osrodkiem Sportu,

organizacja i koordynacja prac nad upowszechnianiem dziatalnosci Wojta, Rady Gminy oraz

Urzgdu Gminy,

9. zamieszczanie informacji publicznych na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,

10. zaopatrywanie Urz¢du w sprzet informatyczny, jego instalacja i wdrozenie,

11. zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systeméw informatycznych w Urzedzie (sie¢
informatyczna),

12. administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
zarzadzanie systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

13. opracowanie systemu ochrony posiadanych zasobow informatycznych przed nieuprawnionym
dostepem i wykorzystaniem oraz nadzor nad dzialaniem tego systemu,

14. nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem centrali telefonicznej w Urzedzie,

15. utrzymywanie strony internetowej Gminy Raszyn,

16. wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnym w zakresie komputeryzacji.

17. wykonywanie prac edytorskich dla potrzeb Urzedu,

18. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania
wydziatu.

19. obstuga prasowa Woéjta oraz wspolpraca ze srodkami masowego przekazu, w tym opracowywanie
publikacji przedstawiajacych stanowisko Wojta,

20. przygotowywanie odpowiedzi na krytyke i informacj¢ prasowa,

21. koordynowanie przeptywu informacji dla mediéw, w tym gromadzenie, sprawdzanie i
przckazywanie informacji o dziataniach i wynikach pracy Wéjta i Urzedu,

22. monitorowanie medioéw w zakresie wydarzen spolecznych, politycznych i kryzysowych na terenie
Gminy oraz gromadzenie i analiza publikacji prasowych o zasi¢gu ogélnopolskim i lokalnym,

23. rejestracja audiowizualna wydarzen zwiazanych z dzialalnoscia Gminy oraz archiwizowanie
materialow fotograficznych, audiowizualnych i multimedialnych.
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§28
Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy zwiazane z aktami stanu cywilnego, a w
szczegolnosci:
1. prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, dot. narodzin, malzenstwa oraz zgonu.
2. przyjmowanic o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze imienia dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska, uznania dziecka.
3. prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow tych aktow.
4. legalizacja rozwodow zagranicznych z panstw Unii Europejskiej w polskich ksiggach stanu
cywilnego po 01.05.2004r.
5. ustalenie pisowni imion i nazwisk,



6.
7.

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,
wydawanie decyzji w sprawach zmiany brzmienia imion i nazwisk,

§29
Referat Organizacyjny

Do Referatu nalezy zapewnienie prawidlowych warunkéw funkcjonowania Urzedu, a w
szczegdlnosci:

1.
2.

3.

¥ N e

10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

obstuga sekretarska Wajta 1 Zastgpcy Wajta,

prowadzenie obshugi kancelaryjnej Urzgdu, ewidencja korespondencji oraz sprzedaz znakoéw
skarbowych,

zabezpieczenie wlasciwych warunkow przeprowadzenia zebran i spotkan organizowanych przez
Wojta,

gospodarka $rodkami transportu na potrzeby Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych oraz niezb¢dnej dokumentacji osobowe;j z zakresu prawa pracy,
prowadzenie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

wydawanie decyzji na organizowanie imprez masowych,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych
Urzedu,

prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materialow informacyjno - adresowych dla potrzeb
Urzedu oraz tablic urzgdowych i informacyjnych,

zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczgcie,

prowadzenie magazynu materialow biurowych,

prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urz¢du w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe,
przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania
referatu,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach w Urz¢dzie i na zewnatrz,

prowadzenie spraw bhp i ochrony przeciwpozarowej w Urzgdzie,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa w gminie oraz konserwacja sprz¢tu
pozarniczego,

prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznej,

prowadzenie archiwum zakladowego.

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie rejestru i wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z ryczaltami za uzywanie przez pracownikéw samochodow
prywatnych do celow stuzbowych,

ustalanie prawa do opieki zdrowotnej i wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do swiadczen
opieki zdrowotnej,

§ 30
Referat Budzetu i Finanséow

Do zakresu dzialania Referatu nalezy opracowywanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania,
a w szczegoélnosci:

L.
2.

3.

w

prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkéw Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowej,
prowadzenie rejestru dluznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald dot. wydatkow i dochodow
niepodatkowych,

prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych,
nagrod, przyshugujacych ekwiwalentow, w tym listy plac, kart wynagrodzen, rozliczania
delegacji stuzbowych,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu,

wystawianie faktur oraz prowadzenie ksiggowosci dot. dochodéw gminy opodatkowanych
podatkiem VAT w tym pobdr wody i przyjmowanie $ciekow, oplaty z tytulu dzierzaw i inne
oraz dokonywanie rozliczen i egzekucja naleznosci z powyzszych tytulow,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21
22.
23.
24,

prowadzenie ksiggowosci dot. innych niepodatkowych dochodow gminy w tym udziat
mieszkancéw w budowie infrastruktury, oplaty z tyt. wieczystego uzytkowania gruntow,
sprzedazy mienia oraz dokonywanie rozliczen i egzekucja naleznosci z powyzszych tytulow,
prowadzenie biezacej obstugi finansowe;j,

prowadzenie ksiggowosci Gminy jako organu,

uzgadnianie podatkéw z Urzedami Skarbowymi oraz wlasciwymi Referatami lub Wydzialami
Urzedu,

uzgadnianie dochodow i wydatkow z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

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

obshiga finansowo-ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

dekretacja analityczna dochodow i wydatkéw Gminy,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta,

obshiga finansowo-ksiggowa $rodkow specjalnych przy Urzgdzie Gminy,

obstuga finansowo-ksiggowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
obstuga finansowo-ksiggowa dochodow za czynnosci dot. zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej,

przyjmowanie wplat i odprowadzanie do banku,

dokonywanie wyplat z kasy, pobieranie gotowki z banku,

zakup i sprzedaz znakow skarbowych,

prowadzenie ewidencji wplywow i wyplat w postaci raportow kasowych,

prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania

§ 31
Referat Podatkéw, Oplat Lokalnych i Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej

Do zakresu dzialania Referatu nalezy prowadzenie spraw:

Db W -

o
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14.

15.
16.
17.

wymiar i pobor podatku rolnego,

wymiar i pobdr podatkow i oplat lokalnych,

prowadzenie rejestru podatnikéw oraz uzgadnianie sald podatkowych,

prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazan pieni¢znych, podatkow i oplat,
wypisywanic pokwitowan w kwitariuszach przychodowych wptat od podatnikow i soltysow oraz
rozliczanie kwitariuszy przychodowych,

terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach oraz niezwloczne
kierowanie tytuldw wykonawczych do egzekucji,

dokonywanie rozliczen soltysow i inkasentow z inkasa zobowiazan pienigznych i innych
naleznosci,

prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

prowadzenie rejestru podan w sprawie ulg podatkowych,

. prowadzenie rejestréw zastosowanych ulg i umorzen dot. dochod6éw realizowanych przez referat

oraz Urzad Skarbowy,

. sporzadzanie sprawozdan dot. wymiaru , realizacji oraz zastosowanych ulg i umorzen.
12.
13.

ewidencjonowanie podmiotow dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie spraw zwiazanych z podejmowaniem , prowadzeniem i likwidacja dzialalnosci
gospodarczej,

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

udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie korespondencji z ZUS, Urz¢gdem Skarbowym i innymi instytucjami,

wydawanie licencji na przewdz osob.
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§32
Referat Planowania Przestrzennego

Do zakresu dzialania Referatu nalezy przestrzeganie ladu przestrzennego na terenie gminy oraz

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, w szczegolnosci :

1. ustalenie przeznaczenia i zasad zagospodarowania przestrzennego terenu w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego z uwzglednieniem wymagan ladu przestrzennego, urbanistyki i
architektury, waloréw architektonicznych i krajobrazowych, wymagan ochrony srodowiska
przyrodniczego, zdrowia, ochrony dziedzictwa kulturowego i dobr kultury , praw wlasnosci,

2. przygotowywanie i analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3. przygotowywanie projektow uchwat w sprawie opracowywania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4. udostgpnianie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania gminy do opracowan
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw tych planéw do
publicznego wgladu i popularyzaciji ich tresci,

5. koordynowanie prac nad sporzadzaniem planéw miejscowych,

6. wydawanie decyzji dot. naliczania tzw. renty planistycznej,

7. wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

8. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9. wydawanie wypisow i informacji z obowiazujacego planu,

10. opiniowanie wstgpnych projektow podzialu terenu,

11. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
referatu,

§33
Referat Spraw Obywatelskich
Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy zwigzane z ewidencja ludnosci,
dokumentami tozsamosci, a w szczegolnosci:
1. prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢:
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodu,
- zakladanie i prowadzenie teczek dowodowych,
- przyjmowanie i wydawanie dowodoéw osobistych w systemie informatycznym,
przyjmowanie zgloszen meldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacja
prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL,
sporzadzanie informacji dla dyrektoréw szkot o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i
mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
7. prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,
8. sporzadzanic spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
9. aktualizacja zmian zwigzanych z aktami stanu cywilnego,
10. aktualizacja danych z Urzgdem Skarbowym,
11. udostepnianie danych osobowych,
12. wspolpraca z Wojskowymi Komendami Uzupelnien,
13. rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenu gminy,
14. sporzadzanie sprawozdan o przebiegu rejestracji przedpoborowych,
15. opracowanie harmonogramu, przygotowanie i uczestnictwo w przebiegu poboru,
16. sporzadzanie list poborowych rocznika podstawowego,
17. przygotowywanie wezwai imiennych i wzywanie poborowych rocznika podstawowego i
starszych rocznikéw do stawiennictwa przed Powiatowa Komisja Poborowa,
18. uczestnictwo w pracach Powiatowej Komisji Poborowe;.
19. sporzadzanie sprawozdan do Krajowego Biura Wyborczego i Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego,
20. sporzadzanie sprawozdawczosci dot. danych osobowych cudzoziemcow i pobytow czasowych.

Sk W
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§34
Referat O§wiaty

Do zakresu obowigzkow Referatu Oswiaty nalezy:

1.
2.

Nowns

%

nadzor i koordynacja dzialalnosci placowek oswiatowych funkcjonujacych na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom z terenu Gminy transportu do szkét
na terenie Gminy i sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom niepelnosprawnym transportu i
opieki do najblizszej szkoly podstawowe;j i gimnazjum oraz sprawowanie nadzoru w tym
zakresie,

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

egzekwowanie obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,

nadzor i koordynacja projektéw organizacyjnych placowek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek
o$wiatowych oraz przygotowanie materialéw do oceny ich pracy przez Wojta Gminy,
przygotowywanie postgpowania 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 aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

10. przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy lub zarzadzen Wojta Gminy

11.

dotyczacych spraw o$wiaty na terenie gminy,
koordynacja szkolen dla pracownikéw oswiaty,

12. prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placowek oswiatowych i placowki swiatowo-

wychowawczej,

13. sprawowanic nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem stoléwki w szkole,
14. nadzér merytoryczny nad rozliczaniem godzin ponadwymiarowych dyrektorow placowek

oswiatowych,

15. nadzor merytoryczny nad wydatkami z zakresu funkcjonowania referatu,

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

17. wydawanie decyzji w sprawach przyznawania stypendiow szkolnych

18. sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dot. spraw oswiaty,

19. analizowanie danych statystycznych, badanie trendow, zagrozen oraz przygotowywanie

informacji dla Wéjta i Rady Gminy w sprawach dotyczacych o$wiaty,

20. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania

referatu.
§35
Biuro Rady Gminy

Biuro Rady Gminy prowadzi sprawy zwigzane z obsluga organizacyjno-techniczna rady,
Przewodniczacego Rady i Komisji Rady, a w szczegolnosci:

1.

w

=0 XN

11.

12.

0.

zabezpieczenie wlasciwych warunkow przeprowadzenia sesji rady, posiedzen komisji i spotkan
organizowanych przez rad¢ gminy,

zapewnienie organizacyjnej 1 biurowej obstugi rady gminy i jej komisji,

obstuga organizacyjno-biurowa i techniczna oraz prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego
Rady Gminy,

prowadzenie rejestru przepiséw gminnych,

prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci Rady i Komisji,

przygotowanie do przekazania radnym materialéw na Sesje Rady,

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Biura,

protokotowanie posiedzen Sesji Rady i Komisji,

przekazywanie do realizacji jednostkom organizacyjnym Urz¢du uchwat Rady Gminy,
przekazywanie do realizacji interpelacji radnych oraz czuwanie nad terminowoscia udzielania
odpowiedzi,

udzielanie informaciji publicznej zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
przekazywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej.
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§ 36
Biuro Prawne

Do zadan Biura Prawnego nalezy:
1. udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. udzielanie informacji o:

1) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci komérek organizacyjnych

Urzedu,

2) uchybieniach w ich dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
3) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie

stosunku prawnego,

3. wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

1) projektow uchwat Rady oraz Zarzadzen Wojta,

2) skomplikowanych,

3) zawarcia umowy dlugoterminowe;j lub nietypowe;j albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,

4) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

8) umorzenia wierzytelnoscei,

§37
Biuro Audytu Wewne¢trznego

o zadan Biura nalezy;

sporzadzanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

opracowywanie mapy ryzyka diugiego i krétkiego okresu, na ktore narazona jest jednostka,
ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,

badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

ocena systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem,

badanie i ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

okreslanie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,

weryfikacja zgodnosci postgpowania pracownikéw z procedurami,

przedstawianie uwag i wnioskow w sprawach usunigcia uchybien oraz usprawnienia audytowej
dzialalnosci,

. przedstawianie sprawozdania z wykonania audytu,

. opracowywanie harmonogramu kontroli,

. prowadzenie rejestru kontroli,

. organizowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy i Urz¢du w zakresie

badania zgodnosci wykonywanych zadan z przepisami prawa, zakresami kompetencji i
uprawnien,

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci lub naruszen prawa,
przygotowywanie wnioskow dot. sposobow wyeliminowania nieprawidlowosci

kontrola realizacji zatwierdzonych wnioskow i zalecen pokontrolnych,

przygotowywanie rocznego sprawozdania o wykonaniu zalecen pokontrolnych w terminie do
konca stycznia roku nastgpnego,

wspoOlpraca z organami kontroli zewngtrznej,

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz badanie ich zasadnosci,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

opracowanie i realizacja rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

przygotowywanie i oglaszanie konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

1) okreslenie zakresu zadania i wysokosci $rodkow przeznaczonych na jego realizacjg,
2) okreslenie zasad przyznawania dotacji,
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3) terminy i warunki realizowania zadania,
4) ustalenie terminu, trybu i kryteriow stosowanych przy dokonywaniu wyboru oferty,
5) informacje o zrealizowanych w roku poprzednim zadaniach publicznych tego samego rodzaju i
zwigzanych z nimi kosztami, ze szczegélnym uwzglednieniem dotacji,
6) zamieszczenie ogloszenia o konkursie ofert, w zalezno$ci od rodzaju zadania w dzienniku o
zasiggu ogdlnopolskim lub lokalnym oraz w BIP-ie.
23. Sprawowanie kontroli w zakresie:
1) stanu realizacji zadania,
2) efektywnosci, rzetelnoscei i jakosci wykonania zadania,
3) prawidlowosci wykorzystania srodkoéw otrzymanych na realizacj¢ zadania,
4) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
24. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan publicznych.

§38
Zesp6l Zaméwien Publicznych

Do zadan Zespolu Zamowien Publicznych nalezy:

1. opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminéw, zasad w zakresie stosowania prawa zamowien
publicznych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, analiza stosowanych procedur i
wnioskowanie odpowiednich zmian,

2. zarzadzanie procesem przygotowywania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych,

3. informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow prawa o zamowieniach
publicznych,

4. wybor trybu w jakim zaméwienie ma by¢ udzielone oraz jego uzasadnienie,

. przygotowanie i udostepnianie formularza specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z

zalacznikami,

6. przygotowanie ogloszen wlasciwych dla danego trybu postgpowania,

7. prowadzenie korespondencji zwiazanej z udzielonym zaméwieniem oraz udzielanie wszelkich
informacji w tym zakresie,

8. udostepnianie oferentom dokumentow zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,

9. przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do prac komisji przetargowej, w tym obstuga techniczna
komisji przetargowej,

10.sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizacji prawa zamowien publicznych,

11.wspdlpraca z wydziatami, referatami, pracownikami na samodzielnych stanowiskach w zakresie,

12.nadz6r merytoryczny nad BIP-em w zakresie zamieszczania informacji o zaméwieniach
publicznych,

13 wnioskowanie w sprawach przeprowadzania szkolen dot. zaméwien publicznych.

§39
Zesp6l ds. Strategii i Analiz Rozwoju Gospodarczego Gminy

Zespot odpowiada za projektowanie strategii funkcjonowania i rozwoju gminy realizowanej przez

jednostki organizacyjne Urzgdu w oparciu o $rednio i dlugookresowe rzeczowe i finansowe programy

gospodarcze. Prowadzi staly monitoring przebiegu realizacji przyjtych przez Rad¢ Gminy
programow gospodarczych, dokonujac w tym zakresie wstgpnych ocen i analiz. Opracowuje system
obiegu informacji zarzadczej oraz kryteria ocen wynikajace z programow rozwoju Gminy.

Do zadan Zespolu nalezy w szczeg6lnosci:

1. gromadzenie i przetwarzanie informacji prognostycznych niezbgdnych m.in. dla opracowywania,
modyfikacji i weryfikacji strategii rozwoju gospodarczego Gminy w ujeciu rzeczowym i
finansowym,

2. prowadzenie i koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem zalozen, opracowywaniem i
realizacja kierunkowych programéw rozwoju Gminy, obejmujacych w szczegolnosci srednio i
dlugoterminowe planowanie finansowe,

3. opracowywanic i modyfikowanie wzoréw dokumentéw niezb¢dnych dla zbierania danych (w
ukladzie rzeczowym, tematycznym i finansowym) dotyczacych opracowywanych projektow i
sprawozdan z realizacji programow rozwojowych,

W
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4. opracowywanie i aktualizowanie og6lnych programéw rozwoju Gminy w oparciu o dane
jednostek organizacyjnych Urzedu,

5. opracowywanie sprawozdan z realizacji strategii i ogélnych programéw rozwoju Gminy dla
Wijta i Rady Gminy,

6. koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzigc¢ zwiazanych z przetwarzaniem informacji
zarzadczej dla potrzeb zwigzanych z realizacja ogolnych kierunkowych i szczegélowych
programow rozwoju gminy,

7. dbalosé o skuteczne funkcjonowanie systemu obiegu informacji dla potrzeb realizowanych
programOw rozwojowych,

8. wspdlpraca z poszczegélnymi jednostkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy.

§ 40
Pelnomocnik Wéjta ds. Profilaktyki i Uzaleznien

Do zadan Pelnomocnika nalezy:

1. opracowywanie Programéw Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Przeciwdzialania Narkomanii oraz
przedkladania ich Radzie Gminy i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji.,

2. wspolpraca z Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

3. zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu i narkotykéw,

4. udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe i narkomanii pomocy
psychospolecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

5. prowadzenie profilaktycznej dzialalno$ci informacyjne;j i edukacyjnej dla dzieci , mlodziezy i oséb
dorostych w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

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

7. wspdlpraca i wspomaganie dzialalnosci instytucji, stowarzyszen i oséb fizycznych stuzacej

rozwigzywaniu problemow alkoholowych i narkomanii,

przeciwdzialanie przemocy w rodzinie,

9. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
stanowiska pracy.

*®

§41
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji niejawnych nalezy:

1. zapewnienie ochrony informagcji niejawnych,

2. ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3. zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4. kontrola ochrony informacji nijawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,

5. okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

6. opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjne;j i nadzorowanie jego realizacji,

7. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8. nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej.

§42
Kancelaria Tajna

Do zakresu dzialania Kancelarii Tajnej nalezy:

1. przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie dokumentéw
zawierajacy informacje niejawne, oznaczone klauzulami ,poufne” i ,,zastrzezone”, oraz
prowadzenie rejestrow korespondencji,

2. bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzgdzie,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw, osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie

bezpieczenstwa,

4. egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w kancelarii tajnej

oraz w Urzedzie,

6. wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

w
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
ktore zostaly udost¢pnione pracownikom

§43
Stanowisko ds. Obronno$ci i Reagowania Kryzysowego

o zadan stanowiska ds. Obronnosci i Reagowania Kryzysowego nalezy w szczeg6lnosci:

przygotowywanie ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

planowanie zadan obrony cywilnej,

opracowywanie gminnych i opiniowanie zakladowych planéw obrony cywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkolen obronnych oraz ¢wiczen obrony cywilnej i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

organizacja i przygotowanie do dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilne;j,

przygotowywanie planéw ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie $rodkow transportowych, warunkoéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spolecznej dla ewakuacji ludnosci,

planowanie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i
pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

planowanie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

typowanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy,

inicjowanie przedsigwzigé dla zapewnienia dostaw wody pitne;j dla ludnosci i wyznaczonych
zakladow przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do
celow przeciwpozarowych,

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzgt, srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprz¢tu, $rodkow
technicznych oraz umundurowania oraz prowadzenie magazynu sprzetu 0C,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shizb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i
spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akgji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

wspolpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan.

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilne;j i ratownikéw do prowadzenia dzialan
ratowniczych,

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

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzefi w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych,

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,

opracowywanie dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej Urzedu,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru Woijta,

opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen rzeczowych oraz
planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen rzeczowych przewidzianych do
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny i nakladanie na mieszkancow obowiazku
wykonywania tych §wiadczen,

sporzadzanie wykazow dot. nakladania na mieszkancéw wykonywania obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zoknierzy rezerwy od obowigzku pelnienia
czynnej sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

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

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,

realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu klgski zywiolowej opracowywanie
i aktualizowanie plan6w reagowania kryzysowego,

przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacj¢ pomocy humanitarne;j,
sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe.

§44

Pracownicy Urzgdu potwierdzaja na pi$mie fakt zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

§45

Sekretarz Gminy przed dopuszczeniem do pracy nowo przyj¢tego pracownika, zapoznaje go z trescig
Regulaminu.

woIT
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mgypPiotr Twicki
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