WOIT GMINY
RASZYN
pow. pruszkowski
wa. mazowieckie
ZARZADZENIE NR 170/06
WOJTA GMINY RASZYN
z dnia 28 grudnia 2006r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnta 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Okre§lam organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Raszyn w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 137/05 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 29 grudnia 2005r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn, Zarzadzenic Nr 12/06 Wéijta
Gminy Raszyn z dnia 8 lutego 2006r. w sprawie zatwierdzenia struktury organizacyjnej ze
szczegblowym  zakresem dzialania oraz planu stanowisk Wydzialu Inwestycji i
Drogownictwa,

Zarzgdzenie Nr 29/06 Wojta Gminy Raszyn z dnia 20 marca 2006r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 12/06 Wojta Gminy Raszyn z dnia & lutego 2006r. w sprawie zatwicrdzenia
struktury organizacyjnej ze szczegdlowym zakresem dzialania oraz planu stanowisk
Wydzialu Inwestycji 1 Drogownictwa, Zarzadzenie Nr 39/03 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 4
lipca 2003r. w sprawie zatwierdzenia struktury organizacyjnej oraz planu stanowisk
Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa, Zarzadzenie Nr 48/03
Wéjta Gminy Raszyn z dnia 7 sierpnia 2003rw sprawie zatwierdzenia struktury
organizacyjnej oraz planu stanowisk Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy Raszyn

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin ninicjszy okreéla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Raszyn.

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

§3
Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o
- Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Raszyn
- Woicie - nalezy przez to rozumicé 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

1. Kierownikiem Urz¢du i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.
2. W czasie nicobecnoéci Wojta Urzedem kieruje Zastgpca Wéijta. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie dzialania 1 kompetencje Wojta.
§5

Wojt kieruje praca Urzgdu i wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy oraz Sckretarza i1 Skarbnika.

§6
Gmina wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze gminnym (wlasne)
2) zadania z zakresu administracji rzadowej (zlecone)
3) inne wynikajace z ustaw szczegdlnych
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j lub
samorzadowe].
§7

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowicnia kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze
przepisy szczegolne stanowia inaczej.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Urzedu
§8
1.W sklad Urzedu wehodza nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Referaty
2)  Bira

3) Samodziclne Stanowiska Pracy



2. Referatemn  kieruje Kierownik, Biurem Prawnym kieruje Koordynator.
3. Biuro Rady funkcjonuje na zasadzie samodziclnego stanowiska.

89
Zastgpea Wéjta wykonuje zadania powierzone przez Wojta.

§10
Wojt w ustalonym zakresie moze powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy.
§11

1.W skiad Urzgdu wehodza nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny OR

2) Referat Budzetu i Finansow BF

3) Referat Podatkow, Optat Lokalnych i Ewidencii Dzialalnosci Gospodarczej KP, EDG

4) Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego UPP

5) Referat Inwestycji i Remontéw IR

6) Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami , Ochrony Srodowiska i Rolnictwa GO$

7) Referat Gospodarki Komunalnej GK

8) Referat Spraw Obywatelskich SO

9) Referat O$wiaty i Spraw Spolecznych OSS

10) Urzad Stanu Cywilnego USC

11) Biuro Rady RG

12) Biuro Prawne BP

13) Audytor Wewngtrzny AW

14) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych  ZP

15} Stanowisko ds. Strategii, Promocji i Analiz Systemowych SP

16) Stanowisko ds. Funduszy Zewngtrznych FZ

17) Stanowiska ds. Informatyki INF

18) Petnomocnik Ochrony Informaciji Nigjawnych IN

19) Stanowisko ds. Obronnosci i Reagowania Kryzysowego ORK

20) Kancelaria Tajna KT

2. Schemat strukturalny organizacji Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§13

Kierownicy referatow wchodzacych w skiad Urzgdu organizuja prace podlegajacych im stanowisk,
ponosza odpowiedzialnodé za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw odpowiednio
do ich zakresoéw obowiazkow.

Rozdzial 1
Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

§14
Wajt
1.Do zakresu dziatania i kompetencji Woijta nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o
samorzadzie gminnym, uchwatach rady oraz zadan wynikajacych z postanowien Statutu Gminy
Regulaminu Organizacyjnego i wynikajacych z innych ustaw, a w szczegolnosei:
1) kierowanic biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) skladanie do Rady Gminy projektow uchwal.
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat ,
4) przygotowywanie projektu budzetu,
5) gospodarowanie mieniem komunalnym,
6) wykonywanic budzetu gminy,
7y skladanie radzie gminy sprawozdan z realizacji wykonywanych uchwat rady.
8) zatrudnianic i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,



9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne).
10) skladanie jednoosobowo o$wiadczen woli, zwiazanych z prowadzeniem dzialalnosci gminy.
11) realizacja zadan zleconych.
12) upowaznienie pracownikéw Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Wojta.
13) organizowanie akeji ratowniczych w przypadku kigsk zywiolowych i katastrof.
2. Szczegdlowe sprawy funkcjonowania Urzedu Wojt reguluje w drodze zarzadzen.
3. Wéjt nadzoruje bezposrednio pracg:
1) Sekretarza Gminy
2) Skarbnika Gminy
3)  Audytora Wewnetrznego
4) Urzedu Stanu Cywilnego
5) Biura Prawnego
6) Referatu Inwestycji 1 Remontow
7) Referatu Oswiaty i Spraw Spolecznych
8) Stanowiska ds. Zamowien Publicznych
9) Stanowiska ds. Strategii, Promocji i Analiz Systemowych
10) Stanowiska ds. Informatyki
11) Stanowisko ds. Funduszy Zewngtrznych.

§15
Zastepca Wijta
1. Zastgpca Wéjta wykonuje zadania powierzone przez Wojta , sprawuje funkcjg Wojta w razie jego
nieobecnosci oraz wykonuje zadania szefa Obrony Cywilnej Gminy.

2. Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje pracg:

1) Referatu Urbanistyki i Planowania Przestrzennego

2) Refeartu Geodezii, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

3) Referatu Gospodarki Komunalnej

4) Referatu Spraw Obywatelskich

5) Stanowiska ds. Obronnoéci i Reagowania Kryzysowego

§16
Sekretarz Gminy
1. Do zadan Sekretarza Gminy naleZy:
1) organizacja i nadzorowanic pracy Urzgdu i obshugi interesantéw oraz czuwanie nad tokiem i
terminowoscig zalatwianych spraw,
2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urz¢du oraz
projektéw zakresu kompetencii kierownikéw Referatow i Samodziclnych Stanowisk Pracy,
3) przygotowywanie wnioskow do gospodarki ctatami i funduszem plac Urzedu,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr Urzedu,
5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Urzgdu,
6) wspoipraca z Rada Gminy i jej Komisjami,
7) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Gminy
projektow uchwat i innych materialow przedstawionych przez Wojta,
8) wydawanie polecen shuzbowych do zapewnicnia prawidiowego funkcjonowanie Urzgdu,
9) sprawowanie nadzoru nad wprowadzeniem w Zycie zarzadzen Wéjta oraz uchwat Rady,
10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
12) wspolpraca z organami kontroli zewngtrzne;.
13) wykonywanic obowiazkoéw Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
2. Sekretarz Gminy nadzoruje bezposrednio:
1) Biuro Rady
2) Referat Organizacyjny,
3) Kancelarig Tajna.



§17
Skarbnik Gminy

1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu gminy.

2. Skarbnik Gminy kieruje Referatem Budzetu i Finansow oraz nadzoruje pracg Referatu Podatkow,
Oplat Lokalnych i Ewidencji Dzialalnodci Gospodarczej.

3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

opracowywanie projektu budzetu gminy, projektow zmian w budzecie i sprawozdan z
wykonania budzetu.

opracowywanic analiz gospodarki finansowej gminy oraz przedstawianie Wojtowi
wynikajacych z nich wnioskéw,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki érodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji gminy,

kontrasygnata uméw powodujacych powstanie zobowiazan zawieranych przez gming,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci gminy i dochodzenia roszczen spomych oraz
splaty zobowigzan,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wajta dotyczacych
prowadzenia rachunkowoéci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu i kontroli
dokumentéw (dowodéw kasowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacj,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy i ich anahiz,
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

4. W przvpadku nicobecnosci Skarbnika Gminy jego zadania wykonuje Zastgpea Skarbnika.

Rozdzial 1V
Zasady funkcjonowania Urz¢du

§18

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska w Urz¢dzie zapewniaja
sprawne funkcjonowanie Urzgdu i wlasciwe wykonywanie zadan, do ktorych zobowiazany jest urzad,
a w szczegolnoscel:

1.

2,
3,
4

10.
11.

12,

13.

sprawuja nadzér nad powierzonymi referatami i sprawami,

wydaja decyzje z upowaznienia Wojta w sprawach z zakresu administracji publicznej,
rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetencii,

podpisuja pisma wewnetrzne oraz w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Wojta lub
bezposredniego przelozonego, a dotyczace zakresu zadah przez siebie prowadzonych lub
nadzorowanych,

przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy, projekty zarzadzesr Wojta Gminy w sprawach
nalezacych do ich zakresow dzialania,

przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

zglaszaja Administratorowi danych wnioski o zarejestrowanie nowych zbioréw danych
osobowych, lub wprowadzenie zmian do zbiorow istniejacych,

zglaszaja wnioski do Wéjta o dopuszczenie podlegtych im pracownikow do gromadzenia,
przetwarzania i archiwizowania danych osobowych,

opracowuja propozycje do projektu planu dochodéw oraz harmonogramu wydatkéw budzetu
gminy i propozycje zmian do budzetu w miarg pojawiajacych si¢ potrzeb,

sporzadzaja sprawozdania merytoryczne z realizacji budZetu w zakresie swoich zadan,
racjonalnie gospodaruja srodkami finansowymi, zgodnie z planem budzetu, ponosza
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganic dyscypliny budzetowe;,

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 pracownikow lub
dotyczace spraw prowadzonych przez referat lub samodzielne stanowisko,



14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21

22.
23.

poswiadczaja za zgodno$é z oryginalem dokumenty wychodzace z podleglego referatu lub
samodziclnego stanowiska lub przyjmowane dokumenty,

uczestniczg w posiedzeniach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji — na polecenie Wojta,
realizuja zadania okreglone w ustawach, uchwalach Rady Gminy, Zarzadzeniach Wojta,
wspdlpracuja z Referatem Organizacyjnym w zakresie zatrudnienia pracownikow, dyscypliny
pracy i organizacji szkoles: pracownikow,

zapewniaja wlasciwa realizacje zadan przez podlegiych pracowmbkow,

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

dokonuja biczacej kontroli cetowosci wydatkow ponoszonych przez nadzorowane Referaty 1
samodzielne stanowiska,

podpisuja pod wzgledem merytorycznym dokumenty w sprawach przez siebie prowadzonych
lub nadzorowanych,

opracowuja informacje do Biuletynu Informacji Publiczne;j i odpowiadaja za ich tres¢,
przygotowywuja informacje publiczne udostepniane na wniosek oraz stanowiska i projekty
decyzji administracyjnych o odmowie ich udostgpnienia w sprawach przez siebie
prowadzonych lub nadzorowanych.

§19

Zadania Urzedu realizowane sq przez Referaty, Biura i Samodzieine Stanowiska, zgodnie z
ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami Wéjta i 0s6b wehodzacych w sklad
kierownictwa Urzedu.

Zadania o charakterze kompleksowym realizowane przy udziale kilku Referatéw koordynuje
osoba wchodzaca w skiad kierownictwa Urzgdu lub osoba wyznaczona przez Wojta.

§20
Szczegdlowe zakresy czynnosci (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) dla Zastgpey
Woita, Sekretarza i Skarbnika, Kicrownikow i samodzielnych stanowisk okresla Wojt.

Szczegdlowe zakresy czynnosei dla pozostalych pracownikow okresla Wojt na wniosek
kierownika referatu.

§21

Wojt moze w formie pisemnej upowaznic pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji i
postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zaswiadczen w imieniu Wojta, a takze do zalatwiania innych spraw w jego imieniu, w ustalonym
zakresie.

§22

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wykonywanie obowiazkéw okreslonych w zakresach
czynno$ci, w tym w szczegolnosci za:

1.

2.
3.
4.

zgodnoéé z prawem opracowywanych decyzji administracyjnych, projektow uchwal Rady
Gminy 1 zarzadzen Wojta,

wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

przestrzeganie przepisow prawnych i terminow przy zalatwianiu powierzonych spraw,
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wlasciwe przechowywanie akt spraw, rejestrow
dokumentow oraz pieczei urzgdowych.

§23

Do przekazania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow o pracy Urzedu stuza:

L.

tablice ogloszen urzgdowych,




2. tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu, dniach i godzinach przyjmowania skarg i
wnioskow,
3. tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz wywieszki przy
drzwiach pokoi o pracownikach w nich pracujacych,
4. tablice informacyjne dla interesantow, okreslajace niezbgdne dokumenty, terminy oraz oplaty
przy zalatwianiu wazniejszych spraw,
5. strona internetowa i Biuletyn Informaciji Publiczne),
6. gazeta lokalna.
Rozdzial V
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu.
§24
Referat Organizacyjny
Do Referatu nalezy zapewnienie prawidlowych warunkow funkcjonowania Urzedu, a w
szczegblnosci:
1. obstuga sckretariatu Wojta i Zastgpey Wojta,

2.
3.
4

SN

11.

12.

13.
14,
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

prowadzenic obstugi kancelaryjnej Urzedu, ewidencja korespondencii,

gospodarka srodkami transportu na potrzeby Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych oraz niezbgdnej dokumentacji osobowej z zakresu prawa
pracy,

prowadzenic zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

udzielanie informacji intcresantom i kierowanie ich do wiasciwych komorek organizacyjnych
Urzgdu,

prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materiatow informacyjno - adresowych dla potrzeb
Urzgdu oraz tablic urzedowych i informacyjnych,

zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, druki i pieczgeie,

prowadzenie magazynu materialow biurowych,

. prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzgdu w wydawnictwa specjalistyczne i

fachowe,

zabezpieczenic wlasciwych warunkow przeprowadzenia sesji rady, zcbran, posiedzen, spotkan
organizowanych przez organy gminy,

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
referatu,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach w Urzedzie i na zewnatrz,

prowadzenie spraw bhp 1 ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w gminie oraz konserwacja
sprzgtu poZarniczego,

prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznej,

prowadzeni¢ archiwum zakladowego.

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie rejestru i wystawianie polecen wyjazdéw sluzbowych pracownikow,
prowadzenie spraw zwiazanych z ryczaltami komunikacyjnymi dla pracownikéw,
prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami.

§25

Referat Budzetu i Finansow

Do zakresu dzialania Referatu nalezy: opracowywanie projektu budzZetu gminy, projektow zmian do
budzetu w trakcie roku budzetowego, realizacja budzetu i przygotowywanie sprawozdaf z jego
wykonania, a w szczegolnosci:

1.
2

prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkow Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej,
prowadzenie rejestru dluznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald dot. wydatkow 1 dochodow
niepodatkowych,



L

o0

prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidenci wydatkéw osobowych,
nagréd, przyshigujacych ekwiwalentow, w tym listy plac, kart wynagrodzen, rozliczania
delegacji stuzbowych,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urz¢du,

wystawianie faktur oraz prowadzenic ksiggowosci dot. dochodow gminy opodatkowanych
podatkiem VAT wtym pobér wody i przyjmowanie sciekow, oplaty z tytulu dzierzaw i inne
oraz dokonywanie rozliczen i egzekucja naleznosci z powyzszych tytulow,

prowadzenic ksiggowosci dot. innych niepodatkowych dochodow gminy w tym udzial
mieszkancow w budowie infrastruktury, oplaty z tyt. wieczystego uzytkowania gruntow,
sprzedazy mienia oraz dokonywanie rozliczen i egzekucja naleimoéci z powyzszych tytulow,
prowadzentie biczacej obshugi finansowej,

prowadzenie ksiggowosci Gminy jako organu,

uzgadnianie podatkoéw z Urzedami Skarbowymi oraz wihasciwymi Referatami lub Wydzialami
Urzedu,

10. uzgadnianie dochodéw i wydatkéw z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
11. sporzadzanie deklaracji, rozliczen i sprawozdan do ZUS, Urzgdow Skarbowych,

PZU PEFRON,

12. kontrola dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

13. obstuga finansowo-ksi¢gowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14. dekretacja analityczna dochodow i wydatkéw Gminy,

15. sporzadzanie sprawozdan finansowych,

16. obstuga finansowo-ksiggowa srodkow specjalnych przy Urzgdzie Gminy,

17. obsluga finansowo-ksiggowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej,

18. obshiga finansowo-ksiggowa dochodow za czynnoscei dot. zadan zleconych z zakresu

administracji rzadowe;,

19. przyjmowanie wplat i odprowadzanie do banku,
20. dokonywanie wyplat z kasy, pobieranie gotowki z banku,

P

zakup i sprzedaz znakdéw skarbowych,

22. prowadzenie ewidencji wplywow i wyplat w postaci raportéw kasowych,
23. prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania

§26

Referat Podatkéw, Oplat Lokalnych i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej

Do zakresu dzialania Referatu nalezy prowadzenie spraw:

il ol e

8.

9

wymiar i pobor podatku rolnego,

wymiar podatkow i oplat lokalnych,

prowadzenie rejestru podatnikow oraz uzgadnianie sald podatkowych,

prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazan pienigznych, podatkéw 1 oplat,
wypisywanie pokwitowan w kwitariuszach przychodzacych wplat od podatnikow 1 soltysow
oraz rozliczanie kwitariuszy przychodowych,

terminowe wystawianie upomnied dla zalegajacych w zobowiazaniach oraz niezwloczne
kierowanie tytutéw wykonawczych do egzekuci,

dokonywanie rozliczeft soltysow i inkasentow z inkasa zobowiazan pieni¢znych i innych
naleznosci,

prowadzenie egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

prowadzenic rejestru podan w sprawie ulg podatkowych,

10.prowadzenie rejestréw zastosowanych ulg i umorzen dot. dochodow realizowanych przez

11

referat oraz Urzad Skarbowy,

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

12 .ewidencjonowanie podmiotoéw dziatainosci gospodarczej,




13.prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem , prowadzeniem i likwidacja dzialalnoel
gospodarczej,

14.prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofnigciem zezwole# na sprzedaz 1
podawanie napojow altkoholowych,

15.udzielanie informacji o zasadach podejmowania dzialalnosci gospodarcze),

16.prowadzenie korespondencji z ZUS, Urzgdem Skarbowym i innymi instytucjami,
17.wydawanie licencji na przewdz osob.

18. prowadzenie spraw dot. zwrotu rolnikom podatku akcyzowego.

§27

Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego

Do zakresu dzialania Referatu nalezy przestrzeganie ladu przestrzennego na terenie gminy oraz
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, w szczegolnoscel :

1.

%~ oW

10.
11

ustalenie przeznaczenia i zasad zagospodarowania przestrzennego terenu w migjscowych
planach zagospodarowania przestrzennego z uwzglednieniem wymagan ladu przestrzennego,
urbamistyki i architektury, walorow architektonicznych i krajobrazowych, wymagan ochrony
srodowiska przyrodniczego, zdrowia, ochrony dziedzictwa kulturowego i dobr kultury i praw
wlasnosci,

przygotowywanie i analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planow
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawic opracowywania niejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

udostgpnianie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania gminy do opracowan
miejscowych planow zagospodarowania przesirzenncgo oraz projektow tych planow do
publicznego wgladu i popularyzacii ich tresci,

koordynowanie prac nad sporzadzaniem plandw mie] scowych,

wydawanie decyzji dot. naliczania oplaty planistycznej,

wydawani¢ decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

wydawanie wypisow i informagji z obowiazujacego planu,

opiniowanie wstepnych projektéw podziatu terenu,

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
referatu,

§28

Referat Inwestycji i Remontow

Do zakresu dzialania Referatu nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

NS

&
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przygotowywanie, realizacja, nadzor inwestycji gminnych i remontow

sprawowanie nadzoru inwestorskiego, a w szczegdlnosci z zakresu jakoSci wykonania i
kosztdw realizowanych inwestycji 1 remontéw oraz zgodnosci z zalozeniami okreslonymi w
zatwierdzonej dokumentacji projektowe;,

kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych 1 remontowych,

rozliczanie zadan inwestycyjnych,

udziat w komisjach ds. oceny stanu technicznego zasobow komunainych, placéwek
oswiatowych,

ustalenie potrzeb remontowych we wspolpracy z kicrownictwem jednostek organizacyjnych
gminy,

ewidencjai cksploatacja infrastruktury techniczney,

prowadzeniec ewidencji drog gminnych,

. wnioskowanie w zakresie bezpieczenistwa i organizacji ruchu drogowego,

0. znakowanie drog gminnych,




11. wnioskowanic w zakresie budowy i remontow infrastrukfury technicznej (wodociagi,
kanalizacja, drogi, oswictlenie drog gminnych),

12. wnioskowanie w zakresie pozyskiwania srodkow budzetowych na realizacjg zadan
bedacych w zakresie dzialania referatu,

13. nadzor i odbior robédt zwigzanych z zakresem dzialania Referatu.

14. opracowywanie dokumentacji, w tym studium wykonalnosci, do wnioskéw o srodki Unii
Europejskie;j,

15. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu
dziatania Referatu,

§29

Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zakresu dzialania Referatu nalezy:

1.

b

s

e~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22,
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

nabywanie prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego oraz przejmowanic w uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie nieruchomosci na rzecz gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja praw do mieruchomosci,

sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie nieruchomosci
stanowiacych wlasno$é gminy oraz przeksztalcanie uzytkowania wieczystego W praw wlasnosci,
prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci
stanowiacych wlasnoé¢ gminy oraz bgdacych przedmiotem wspotwiasnosci z innymi
podmiotami,

aktualizacja szacunkéw wartosci gruntdw stanowiacych wlasnoé¢ gminy,

prowadzenie baz danych dot. gruntow, uzytkownikéw wieczystych, najemeow i dzierzawcow,
zbieranie informacji o rynku obrotu nicruchomosciami,

prace zwigzane z podzialem nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy,

analiza w zakresie zgodnosci wykorzystania gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste
- z funkcjami okreslonymi w planie zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie spraw
w zakresie rozwiazania umowy o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntow,

whioskowanie o wywlaszczenie gruntow na rzecz gminy oraz zasiedzenie na rzecz Skarbu
Panstwa,

ustalanie odszkodowa za grunty wydzielone pod budowe ulic,

zlecenia, nadzor i odbior robot geodezyjnych,

wykonywanie przystugujacego gminic prawa pierwokupu nieruchomosei,

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i rozgraniczeniem nieruchomosc,

prowadzenie numeracji porzadkowe; nieruchomosci, nazewnictwa ulic na terenie gminy,
ustalanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow,

naliczanie optat adiacenckich,

wydawanie decyzji administracyjnych na umieszczenic urzadzen w drodze i zajecie pasa
drogowego,

wydawanie decyzji naliczania oplaty za umicszczenia na stale urzadzen w pasach drég gminnych,
wydawanie za§wiadczen o okresach pracy w gospodarstwie na podstawie posiadanych
dokumentow lub oéwiadczen,

gospodarka opakowaniami w podmiotach gospodarczych na terenic gminy - sklepy
hipermarkety, sclektywna zbiérka odpadow w podmiotach gospodarczych,

wszystkie zagadnienia zwiazane z opiniowaniem inwestycji mogacych pogorszy¢ stan
srodowiska,

wydawanie zezwolen na ususigcie drzew i krzewdw,

wymierzanic kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

prowadzenie edukacji ekologicznej w wiw zakresie,

organizowanie konkursoéw w zakresie ochrony §rodowiska,

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.,

opicka nad Miejscami Pamigci Narodowej 1 grobami zolnierzy,

przygotowywanic opinii w sprawach rozpoznania i eksploatacji kruszywa naturalnego,
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa oraz wspélpraca z Komisja Rolna, Wojewodzka Stacja
Kwarantanny i Ochrony Roslin oraz. Oddzialem Doradztwa Rolniczego,



30. przedstawiania propozycji szczegdlowych przepisow i przedsigwzigé gminnych w zakresie
realizacji zadan referatu

31. przygotowywanie merytoryczne dokumentacii dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania
referatu.

§ 30
Referat Gospodarki Komunainej

Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegolnosci podejmowanie dzialan w zakresie:

1. zapewnienia utrzymania porzadku i czystosci terenow i drég gminnych,

2. naliczanie oplat za zuzycie wody z uj¢¢ gminnych (sprawozdania),

3. przedstawiania propozycji szczegblowych przepisow i przedsigwzigé gminnych w zakresie

realizacji zadan Referatu,
4. dokonywanic kontrolnej oceny stanu sanitamo — porzadkowego terenu gminy,
5. podejmowania dzialaf w zakresie usuwania zanieczyszezen i dzikich wysypisk z terendéw
gminnych oraz organizowanie akcji dot. porzadkowania terenu (np. akcji Sprzatania Swiata itp.),

6. kontrola wlascicieli i zarzadcow budynkéw, obiektdw uzytecznosei publicznej, administracji oraz
innych jednostek pod katem posiadanych uméw na wywoz odpadéw komunalnych oraz realizacji
w/W przepisow,

7. wydawanie zezwolen dla firm prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie $wiadczenia uslug usuwania i
transportu odpadéw komunainych z terenu gminy,

8. kontrolna ocena jakosci swiadczonych ushig przez firmy usuwajace odpady dzialajace na terenie
gminy oraz kontrola posiadanych zezwolen,

9. usuwanic odpadow wielkogabarytowych, wrakow samochodowych,

10.ustawianie i ekploatacja pojemnikéw na zuzyte zrodla $wiath, zuzyte leki,

11.ewidencja i gospodarka odpadami komunalnymi,

12 dzialania dot. opicki nad bezdomnymi zwierzgtami,

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

14 administrowanic mieszkaniami komunalnymi,

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

16.naliczanic czynszéw najmu lokali komunalnych,

17 nadzér nad zarzadcami budynkéw mieszkalnych stanowiacych wiasnosc lub wspotwlasnosé gminy,

18. prowadzenie rejestrow wyrokow cksmisyjnych,

19. potwierdzanie uprawnien meldunkowych,

20. opracowywanie zasad finansowania budownictwa komunalnego,

21. wnioskowanie w sprawach dotyczacych polityki mieszkaniowe) gminy,

22 nadzér nad zarzadzaniem Wspélnotami Mieszkaniowymi,

23 przygotowywanic umow dot. zaopatrzenie w wode i oprowadzania $ciekow,

24.opracowywanic regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekdw,

25.opracowywanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1 odprowadzanie $ciekow,

26.0bstuga Oczyszezalni Sciekow,

27 prowadzenie laboratorium badania scickoéw i osadow,

28 .prowadzenie rejestru wszelkich pomiaréw oraz stanéw pracy urzadzen oraz prowadzenie ksiazki
dvzurow,

29.przedstawiania propozycii szezegOlowych przepisdw i przedsigwzigl gminnych w zakresie
realizacji zadan referatu,

30.organizowanie, zlecanie i nadzorowanie prac wykonywanych przez robotnikow gospodarczych
zatrudnionych w ramach uméw zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy i innym pracownikom
gospodarczym,

31. przygotowywanie merytoryczne dokumentagji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
referatu.



§31

Referat Spraw Obywatelskich

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy zwigzane z ewidencja ludnoscei,
dokumentami tozsamosci, obronnoscia kraju i obrong cywilna, a w szczegdlnosct:

prowadzenic dokumentacji i wydawanic dokumentow stwierdzajacych tozsamosé:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu,

- zakladanie i prowadzenie teczek dowodoych,

- przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych w systemie informatycznym,
przyvjmowanie zgloszen meldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow 1 ich aktualizacja,
prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL,

sporzadzanie informacji dla dyrektorow szkot o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci | mlodziezy w wicku od 3 do 18 lat,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

sporzadzanie spiséw wyborcow, wydawanie zaswiadczef o prawie do glosowania,
aktualizacja zmian zwigzanych z aktami stanu cywilnego,

10. aktualizacja danych z Urzgdem Skarbowym,

11. udostepnianic danych osobowych,

12. wspélpraca z Wojskowymi Komendami Uzupehnien,

13. rejestracja 1 ewidencja przedpoborowych z terenu gminy,

14. sporzadzanie sprawozdan o przebicgu rejestracji przedpoborowych,

15. opracowanie harmonogramu, przygotowanic i uczestnictwo w przebiegu poboru,

16. sporzadzanie list poborowych rocznika podstawowego

17. przygotowywanie wezwan imiennych i wzywanie poborowych rocznika podstawowego i

starszych rocznikéw do stawiennictwa przed Powiatowa Komisja Poborowa,

18. uczestnictwo w pracach Powiatowej Komisji Poborowej,
19. sporzadzanie sprawozdan do Krajowego Biura Wyborczego i Mazowieckiego Urzgdu

Wojewddzkicgo,

20. sporzadzanie sprawozdawczosci dot. danych osobowych cudzoziemcodw i pobytéw czasowych

§32

Referat O§wiaty i Spraw Spolecznych

Do zakresu obowiazkoéw Referatu Oswiaty i Spraw Spolecznych nalezy:

1.
2.

hat
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o

10.

nadzor i koordynacja dziatalnosci placéwek o$wiatowych funkcjonujacych na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnicniem dzieciom z terenu Gminy transportu do szkot
na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem dzieciom niepelnosprawnym bezplatnego
transportu i opieki do najblizszej szkoly podstawowe) i gimnazjum,

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

¢gzekwowanie obowiazku szkolnego ub obowiazku nauki,

opiniowanie i nadzor nad realizacja projektow organizacyjnych placowek o$wiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkursow na stanowiska dyrektordw placowek
o$wiatowych oraz przygotowanie materialow do oceny ich pracy przez Wojta Gminy,
przygotowywanie postgpowania egzaminacyjnego zwiqzanego z awansem zawodowym
nauczycieli mianowanych oraz zapewnienie organizacji pracy komisji egzaminacyjnej 1
wydawanie aktoéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
prowadzenie ewidencji wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mMianowanceo,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy lub zarzadzenh Wojta Gminy

dotyczacych spraw o$wiaty na terenie gminy,



1t
12.
13.

14.
i5.

16.
17.

18.
19.

20.

2L
22.

23.
24.
25,
26.
27.

28,

koordynacja szkolen dla pracownikow o$wiaty,
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych,
nadzor merytoryczny nad rozliczaniem godzin ponadwymiarowych dyrektoréw placowek
o$wiatowych,
organizacja wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu Gminy Raszyn,
wydawanie decyzji w sprawach przyznawania stypendiow szkolnych
sporzadzanie zbiorczych sprawozdas dot. spraw o$wiaty,
analizowanie danych statystycznych, badanie trendow, zagrozen oraz przygotowywanie
informacji dla Wéjta i Rady Gminy w sprawach dotyczacych ofwiaty,
wydawanie decyzji na organizowaniec imprez masowych i zbiorek publicznych,
ustalanie prawa do opieki zdrowotnej i wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do
$wiadczen opieki zdrowotne;,
opracowywani¢ Programéw Przeciwdzialania Alkoholizmowi oraz przedkladania Radzie Gminy
sprawozdan z jego realizacji.,
wspolpraca z Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
zwickszanie dostepnosci pomocy terapeutyczngj i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
atkoholu i narkotykow,
udzielanie rodzinom, w ktérych wystgpuja problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej i
prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,
prowadzenic profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej dla dzieci , mlodziezy i
osob doroslych w zakresie przeciwdziatania alkoholizmows i narkomanii,
prowadzenie kontroli punktéw prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
wspolpraca i wspomaganie dzialalnosci instytucji, stowarzyszen i osdb fizycznych shizacej
rozwiazywaniu probleméw alkoholowych i narkomanii,
opracowanie i realizacja rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalnoé¢ pozytku publicznego,
przygotowywanie i oglaszanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych,

1) okresienie zakresu zadania i wysokosci srodkow przeznaczonych na jego realizacjg,

2) okreslenie zasad przyznawania dotacji,

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 zwiazanych z nimi kosztami, ze szczegolnym uwzglednieniem dotac)i,
6) zamieszczenie ogloszenia o konkursie ofert, w zaleznosci od rodzaju zadania w dzienniku
o zasiggu ogdlnopolskim lub lokalnym oraz w BIP-ie.

29. Sprawowanie kontroli w zakresic:

1) stanu realizacji zadania,

2) efektywnosci, rzetelnoscei i jakosci wykonania zadania;

3) prawidlowosci wykorzystania srodkow otrzymanych na realizacj¢ zadanta,

4) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.

30. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadat publicznych.
31. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania

referatu.
§33

Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego, a w
szczegdlnosel:

1.

2.

3.

prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekumczego, dot. narodzin, matzenstwa oraz zgonu.

przyjmowanic o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze imienia dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska, uznania dziecka.

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.

ustalenie pisowni imion i nazwisk,

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

7. wydawanie decyzji w sprawach zmiany brzmienia imion i nazwisk.

Sl

§34
Biuro Rady Gminy

Biuro Rady Gminy prowadzi sprawy zwiazane z obshuga organizacyjno-techniczng Rady Gminy,
Przewodniczacego Rady i Komisji Rady, a w szczegélnosei:

1. zapewnienie organizacyjnej i biurowej obshugi Rady Gminy 1 jej Komisji,

2. obsluga organizacyjno-biurowa i techniczna oraz prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego
Rady Gminy.,
prowadzenie rejestru przepisdw gminnych,
prowadzenie dokumentacji z dzialalnoéci Rady i Komisji,
przygotowanie do przekazania Radnym materialow na Sesje Rady,
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Biura,
protokotowanie posiedzen Sesji Rady i Komisji,
przekazywanie do realizacji jednostkom organizacyjnym Urzgdu uchwat Rady Gminy,
przekazywanie do realizacji interpelacji radnych oraz czuwanie nad terminowoscia udzielania
odpowiedzi,
10. udzielanie informacji publicznej zgodnic z ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
11. przekazywanie informaciji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej.

WO 08 = 3 Lh

§35
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 2akresie dzialalnosci komorek organizacyjnych
Urzedu,
2) uchybieniach w ich dzialalnosci w zakreste przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
3) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,
3. wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
1) projektow uchwal Rady oraz Zarzadzen Wjta,
2) skomplikowanych,
3) zawarcia umowy dlugoterminowe;
wartosci,
4) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzema,
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
6) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
8) umorzenia wierzytelnosci,

lub nictypowej albo dotyczacej przedmiotu o ZNacznej

§ 36
Audytor Wewngtrzny
Do zadan Audytora nalezy w szczegolnosci :

1. sporzadzanie rocznego planu audytu wewngtrznego,
2. opracowywanie mapy ryzyka diugicgo i krotkiego okresu, na ktdre narazona jest jednostka,



_ badanie dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

badanie i ocena efektywnosci i gospodarnoéci zarzadzania finansowego,

weryfikacja zgodnosci postgpowania pracownikow w procedurami

. przedstawienie uwag i wnioskéw w sprawach usunigcia uchybien oraz usprawnicnia audytowej

dzialalnosci,

przedstawianie sprawozdania z wykonania audytu,

organizowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy i Urzedu , w

zakresie badania zgodnosci wykonywanych zadan z przepisami prawa, zakresami kompetencji 1

uprawnien,

9. prowadzenie kontroli, w kazdym roku co najmnicj 5 % wydatkow w podiegtych gminie
jednostkach organizacyjnych w zakresie przestrzegania przez te jednostki , realizacji procedur
w zakresie celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow

10.przygotowywanie wnioskow dot. sposobow wyeliminowania nieprawidtowosci,

11 przygotowywanie rocznego sprawozdania o wykonaniu zalecen pokontrolnych, w terminie do

31 stycznia roku nastgpnego,
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§ 37
Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

Do zadan stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych nalezy:

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

2. zarzadzanie procesem przygotowywania i prowadzenia postgpowan O udzielenie zamowien

publicznych,

informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow prawa zamowieni publicznych,

wybor trybu w jakim zaméwienie moze by¢ udzielone oraz jego uzasadnienic,

przygotowanie i udostepnianie formularza specyfikacji istotnych warunkéw zamowicnia wraz z

zalacznikami,

6. przygotowanie ogloszef wiaéciwych dla danego trybu postgpowania,

7. prowadzenie korespondencji zwigzanej z udzielonym zaméwieniem oraz udzielanie wszelkich
informagcjl,

8. udostepnianie oferentom dokumentow zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem,

9. przygotowanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym obshuga komisji
przetargowe;j,

10.sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizacji zamowien publicznych,

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

12 zamieszczanic w BIP-ic ogloszen i informacji o zamowieniach publicznych,

oL

§ 38
Stanowisko ds. Strategii, Promocji i Analiz Systemowych

Do zakresu dzialania stanowiska nalezy:

1. gromadzenie i przetwarzanic informaciji prognostycznych niezbednych m.in. dla
opracowywania, modyfikacji i weryfikacji strategii rozwoju gospodarczego Gminy w ujgciu
rzeczowym i finansowym,

2. prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem zalozen,
opracowywaniem i realizacja kierunkowych programow rozwoju Gminy, obejmujacych w
szczegolnoscei srednio i dlugoterminowe planowanie finansowe,
opracowywanie i aktualizowanie ogélnych programéw rozwoju Gminy
4. opracowywanie sprawozdan z realizacji strategii i ogolnych programow rozwoju Gminy dla

Wojta i Rady Gminy,

5. analiza systemow funkcjonujacych w obszarze realizowania zadan wlasnych Gminy.

bt



6. opracowywanie alternatywnych lub koniecznych rozwiazan dla poprawy funkcjonujacych
systemow.

7. wspdlpraca z Samorzadami wszystkich pozioméw w zakresie projektow realizowanych na
terenie Gminy Raszyn.

8. identyfikacja barier i zagrozen rozwoju Gminy.

9. opracowywanie i popularyzacja informacji o mozliwosciach 1 warunkach inwestowania w
gminie,

10. opracowywanie zagadnien zleconych przez Wojta.

11. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
stanowiska

§39

Stanowisko ds. Funduszy Zewngtrznych
Do zakresu dzialania nalezy:

1.pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania dziatalno$ci gminy w tym pozyskiwania
srodkow z Funduszy Przedakcesyjnych Unii Europejskiej oraz przygotowywanie wnioskow w
tych sprawach,

2.przygotowywanie i sktadanie wnioskow o udziclenie pozyczek preferencyjnych lub dotacji
np. WFOSIGW, NFOSiGW, MENIS), przygotowywanie i skladanie niezbgdnych
dokumentéw (m. in. opracowanie szczegétowego harmonogramu rzeczowo-finansowego)
przed zawarciem umowy pozyczki.

3 nadzér nad realizacjq w/w pozyczek - przekazywanie pozyczkodawcy informacji o realizacji
inwestycji, faktur, zdje¢, uzgadnianie wszelkich zmian w harmonogramie,

4 rozliczanie poszczegolnych rat pozyczki, rozliczenie koficowe, przygotowywanic wnioskow o
czesciowe umorzenie splat, wykazywanie efektow ekologicznych i innych warunkéw
wynikajacych z uméw pozyczki.

§ 40
Stanowisko ds. Informatyki
Do zakresu dzialania nalezy:

1. zaopatrywanie Urzedu w sprzgt informatyczny, jego instalacja i wdrozenie,

2. zapewnienie whasciwego funkcjonowania systemow informatycznych w Urzedzie (siec
informatyczna),

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

4. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu
dzialania stanowiska.

§4
Stanowisko ds. Informatyki
Do zakresu dziatama nalezy:

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

2 zamieszczanie informacji publicznych na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej,

3.utrzymywanie strony internetowej Gminy Raszyn, nadzdr merytoryczny nad
funkcjonowaniem centrali telefonicznej w Urzgdzie,

4. wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnym w zakresie komputeryzacjl.

5.wykonywanie prac edytorskich dla potrzeb Urzedu,

6.przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania
stanowiska.



§ 42
Stanowisko ds. Obronnoéci i Reagowania Kryzysowego

Do zakresu dzialama stanowiska nalezy:

el e

o

10.

1.

12.

13,

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
2L
22.

23.
24,

25,

przygotowywanie ludnogci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

opracowywanie gminnych i opiniowanie zaktadowych planéw obrony cywilnej,
organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne,

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

tworzenie 1 przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilnej,

przygotowywani¢ planéw ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spolecznej dla ewakuacji ludnoscy,

planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
miszczeniem,

planowanie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem,

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

Inicjowanic przedsigwzigé dla zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych
zakladow przemystu spozywcezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i
do celow przeciwpozarowych,

Zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu t wymiany
tego sprzetu, $rodkow technicznych oraz umundurowania,

Integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych sluzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, 1
spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacj
skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej 1
majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

Wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej.

Opracowywanie sprawozdat: dotyczacych realizowanych zadan.

Wspélpraca z petlnomocnikami 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 dzialan
ratowniczych,

Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
administrowanym, przewidzianych do prowadzenia przygotowar 1 realizacji przedsigwzigé w
zakresie obrony cywilnej,

Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych.

Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego UG na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajacego ww. regulamin w zycie.

Opracowywanie dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej UG.
Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru Wojta.

Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupehier w sprawic $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji 0
przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony.

Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych /dorainych/ $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i woiny.



26.
27.
28,
29.
30.

3L
32.

33

34

35.
36.
37.
38,

39.

Prowadzenic spraw zwiazanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

Opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsigwzigé przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

Planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowe;j.

Planowanie i prowadzenie kontroli problemowych a takze doraznych z zakresu realizacji
zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

Przygotowywanie wezwan imiennych i wzywanie poborowych rocznika podstawowego i
starszych rocznikéw do stawiennictwa przed Powiatowa Komisja Poborowa.

Uczestnictwo w pracach Powiatowej Komisji Poborowe;.

Organizacja monitorowania wysigpujacych klgsk zywiolowych i uczestnictwo w
prognozowaniu rozwoju sytuacji.

Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu klgski zywiolowej
opracowywani¢ i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego.

Planowanic wsparcia organéw kierujacych dziataniami z wyzszego szczebla administracji
publicznej.

Przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacjg pomocy humanitarnej.
planowanie zadan obrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

nakladanie na mieszkancéw obowiazku wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obronnosci kraju i ochrony przeciwpozarowej,

sporzadzanie wykazéw dot. nakfadania na mieszkancow wykonywania obowiazku swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.

§ 43

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Pelnomocnika nalezy:

7.
8.

9.

10.
11.
12.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informagji,

okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizaci,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

nadz6r nad prowadzeniem kancelarii tajnej.

§ 44
Kancelaria Tajna

Do zakresu dziatania Kancelarii Tajnej nalezy:

1.

n

&

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie dokumentow
zawierajacy informacje nigjawne, 0Znaczone klauzulami ,,poufne” i ,,zastrzezone”, oraz
prowadzenie rejestréw korespondencii,

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,

udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw, osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje nicjawne,

kontrola przestrzegania whasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarit
tajnej oraz w Urzgdzie,

wykonywanie poleceft pelnomocnika ochrony,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacj¢
niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom.



Rozdzial V1
Postanowienia koncowe.

§45
Pracownicy Urzedu potwierdzaja na pismie fakt zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.

§46
Sekretarz Gminy przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika, zapoznaje go z trescia
Regulaminu.
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