WOJT GMINY
RASZYN

pow. pruszkpwsk’-
woj. mazowieckie

ZARZADZENIE NR 115/08
WOJTA GMINY RASZYN
z dnia 1 sierpnia 2008r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnta 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6ézn. zm.)

zarzagdzam co nastgpuje:

§1

OkreSlam organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Raszyn w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 170/06 Wojta Gminy Raszyn z dnia 28 grudnia 2006r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn, Zarzadzenie Nr 1/07 Wojta
Gminy Raszyn z dnia 4 stycznia 2007r. zmieniajace zarzadzenie Nr 170/06 Wojta Gminy
Raszyn z dnia 28 grudnia 2006r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Raszyn, Zarzqdzenie Nr 70/07 Wojta Gminy Raszyn z dnia 19 czerwca 2007r.
zmieniajace zarzadzenie Nr 170/06 Wojta Gminy Raszyn z dnia 28 grudnia 2006r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn i Zarzadzenie Nr 133/07
Wéjta Gminy Raszyn z dnia 27 wrzeSnia 2007r. zmieniajace zarzadzenie Nr 170/06 Wojta
Gminy Raszyn z dnia 28 grudnia 2006r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Raszyn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2008r.




Zadacanik do Zarzadzenia Nr 115/08
Wojte Gminy Raszyn
z dnia 1 sjerpunia 2008z,
Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy Raszyn

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin nini¢jszy okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Raszyn.

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

83

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

- Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Raszyn

- Wjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Raszyn

- Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Raszyn

- Radzie - nalezy przez to rozumieé Radg Gminy Raszyn

- Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Raszyn.

§4

1. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, ninicjszego
Regulaminu, aktéw prawnych uchwalanych przez Rad¢ Gminy oraz na podstawie zarzadzen
wydawanych przez Wiijta.

2. Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem shizbowym pracownikéw oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacvinych jest Wéit.

3. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kicruje Zastgpca Wojta. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie dziatania i kompetencje Wéjta.

§5
Urzad Gminy Raszyn jest jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
§6
Wit kienme pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Zastepey oraz Sekretarza i Skarbnika.

§7

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



§8

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego chyba, ze
przepisy szczegolne stanowia inaczej.

Rozdzial I1
Struktara Organizacyjna Urzedu
§9
LW skiad Urzgdu wehodza nastgpujace komérki organizacyjne:
1)  Referaty
2) Biura
3) Zespoly

4) Samodzielne Stanowiska Pracy
5) Jednostka Realizujaca Projekt

2. Referatem i Jednostka Realizujaca Projekt kieruje Kierownik, Zespolemi Biurem Prawnym kieruje
Koordynator.

3. Biuro Rady funkcjonuje na zasadzie samodzielnego stanowiska.

§10
Zastgpea Wojta wykonuje zadania powicrzone przez Wojta.
§11

Wéjt w ustalonym zakresie moze powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy.
§12
W sklad Urzedu wehodza:
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wéjt — kierownik Urzedu,
2) Zastgpca Wojta,
3) Sekretarz Gminy ~ symbol - SG,
4) Skarbnik Gminy — symbol - SK.
2. Komérki organizacyjne Urzedu :
1) Referat Organizacyjny - symbol - OR,
2) Referat Budzetu i Finanséw - symbol- BF,
3) Referat Podatkéw, Oplat Lokalnych i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej- symbol - KP, EDG
4) Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego - symbol - UPP,
5) Referat Inwestycji i Remontdéw — symbol - IR,
6) Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomogciami i Rolnictwa - symbol - GNR,
7) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — symbol - OSGK,
8) Referat Spraw Obywatelskich - symbol- SO,
9) Referat Oswiaty i Spraw Spolecznych — symbol - OSS,
10) Urzad Stanu Cywilnego - symbol — USC,
11) Biuro Rady - symbol - RG,
12) Biuro Prawne - symbol- BP,
13} Audytor Wewngtrzny — symbol - AW,
14) Zespol Zamoéwien Publicznych - symbol- ZP,
15) Stanowisko ds. Strategii, Promocji i Analiz Systemowych — symbol- SP,
16) Zespot ds Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych - symbol- FZ,
17) Stanowiska ds. Informatyki -symbol- INF,
18) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — symbol- IN,
19) Stanowisko ds. Obronnosci i Reagowania Kryzysowego — symbol- ORK,



20} Kancelaria Tajna — symbol- KT,
21) Jednostka Realizujaca Projekt - symbol- JRP.

3. Schemat struktury organizacji Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§13

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

§14

Kierownicy referatow wehodzacych w sklad Urzedu organizuja prace podlegajacych im stanowisk,

ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw odpowiednio
do ich zakreséw obowiazkow.

Rozdzial 111
Wéjt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

§15
Wit

1.Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy wykonywanie zadan okrelonych w ustawie o
samorzadzie gminnym, uchwalach rady oraz zadan wynikajacych z postanowien Statutu Gminy 1
Regulaminu Organizacyjnego i wynikajacych z innych ustaw, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) skladanie do Rady Gminy projektow uchwat,
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat ,
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 o$wiadczefi woli, zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci gminy.
11) realizacja zadaf zleconych.
12) upowaznienie pracownikéw Urz¢du do podejmowania decyzji w imieniu Wéjta.
13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
2. SzczegoOtowe sprawy funkcjonowania Urzedu Wojt reguluje w drodze zarzadzen.
3. W¢jt nadzoruje bezposrednio prace:
1) Sekretarza Gminy,
2) Skarbnika Gminy,
3) Audytora Wewngtrznego,
4) Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Biura Prawnego,
6) Referatu Inwestycji i Remontéw,
7) Referatu Oswiaty i Spraw Spolecznych,
8) Zespoln Zaméwien Publicznych,
9) Jednostki Realizujacej Projekt,
10) Stanowiska ds. Strategii, Promocji i Analiz Systemowych,
11} Stanowisk ds. Informatyki,
12) Zespotu ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
13) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.



§16
Zastgpca Wéjta

1. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, sprawuje fimkcje Wojta w razie jego
nieobecnosci oraz wykonuje zadania szefa Obrony Cywilnej Gminy,
2. Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje prace:

1
2)
3)
4)
3)

Referatu Urbanistyki i Planowania Przestrzennego,

Referatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciamii Rolnictwa,
Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalne;,
Referatu Spraw Obywatelskich,

Stanowiska ds. Obronnosci i Reagowania Kryzysowego.

§17
Sekretarz Gminy

1. Do zadaft Sekretarza Gminy nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

organizacja 1 nadzorowanie pracy Urzedu i obslugi interesantow oraz czuwanie nad tokiem i
terminowoscia zalatwianych spraw,

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu oraz
projektéw zakresu kompetencji kierownikow Referatéw 1 Samodzielnych Stanowisk Pracy,
przygotowywanie wnioskéw do gospodarki etatami 1 funduszem plac Urzgdu,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
wspolpraca z Rada Gminy i jej Komisjami,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Gminy projektow
uchwal i innych materialéw przedstawionych przez Wjta,

wydawani¢ polecen shuzbowych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzgdu,
sprawowanie nadzor: nad wprowadzeniem w Zycie zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,
12) wspdlpraca z organami kontroli zewngtrznej.
2. Sekretarz Gminy nadzoruje bezposrednio:
1) Biuro Rady,
2) Referat Organizacyjny,

§13
Skarbnik Gminy

1. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu gminy,
2. Do zadanh Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)

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

opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz przedstawianie Wojtowi wynikajacych
z nich wnioskow,

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

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

zapewnienie terminowego $ciagania naleinodci gminy i dochodzenia roszezen spomych oraz
splaty zobowiazan,

opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, 8 w szczego6lnosei: zakladowego planu kont, obiegu 1 kontroli
dokumentdéw (dowodéw kasowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy i ich analiz,



3. Skarbnik Gminy nadzoruje prace Referatu Budzetu i Finanséw oraz Referatu Podatkow, Optlat
Lokalnych i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej.

4. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy jego zadania wykonuje Kierownik Referatu Budzetu i
Finanséw.

Rozdzial TV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§19

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska w Urzedzie zapewniaja

sprawne funkcjonowanie Urzgdu i wlasciwe wykonywanie zadan, a w szczeg6lnosci:

1. sprawuja nadzér nad powierzonymi referatami i sprawami,

2. wydaja decyzje z upowaznienia Wéjta w sprawach z zakresu administracii publiczne;j,

3. rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetencji,

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

5. przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy, projekty zarzadzen Wta Gminy w sprawach
nalezacych do ich zakresow dziatania,

6. przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

8. zglaszaja wnioski do Wéjta o dopuszczenie podlegtych im pracownikéw do gromadzenia,
przetwarzania i archiwizowania danych osobowych,

9. opracowujg propozycje do projektu planu dochodéw oraz harmonogramu wydatkéw budzetu gminy
1 propozycje zmian do budzetu w miarg pojawiajacych sig potrzeb,

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

11. racjonalnie gospodaruja srodkami finansowymi, zgodnie z planem budzetu, ponosza
odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

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

13. opracowuja propozycje odpowiedzi na skargi dotyczace podleglych pracownikéw lub dotyczace
spraw prowadzonych przez referat lub samodzielne stanowisko,

14. poswiadczaja za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty wychodzace z podleglego referatu lub
samodzielnego stanowiska lub przyjmowane dokumenty,

15. uczestnicza w postedzeniach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji — na polecenie Wéjta,

16. realizuja zadania okre§lone w ustawach, uchwatach Rady Gminy, Zarzadzeniach Wiita,

17. wspélpracuja z Referatem Organizacyjnym w zakresie zatrudnienia pracownikéw, dyscypliny pracy
1 organizacji szkolen pracownikéw,

18. zapewniaja wlasciwa realizacj¢ zadan przez podleglych pracownikéw,

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

20. dokonuja biezacej kontroli celowosci wydatkéw ponoszonych przez nadzorowane Referaty i
samodzielne stanowiska, e

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

22. dokonuja oceny pracy podleglych pracownikéw,

23. opracowujg informacje do Biuletynu Informacji Publicznej i odpowiadaja za ich tresé,

24. przygotowuja informacje publiczne udostgpniane na wniosek oraz stanowiska i projekty decyzji

administracyjnych o odmowie ich udostgpnienia w sprawach przez siebie prowadzonych lub
nadzorowanych.



§ 20

1. Zadama Urzgdu realizowane sg przez Referaty, Zespoly, Biura i Samodzielne Stanowiska, zgodnie z
ich zakresem zadas, a takze decyzjami i poleceniami Waijta oraz oséb wchodzacych w sktad
kicrownictwa Urzedn.

Zadania o charakterze kompleksowym realizowane przy udziale kilka Referatow koordynuic oscba
wehodzaca w sklad kierownictwa Urzedu lub osoba wyznaczona przez Wojta.

§21

Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji i postanowien w
indywidualnych sprawach z zakresu administracii publicznej, wydawania zadéwiadczen w imieniu Woijta,
atakze do zalatwiania innych spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie.

§22

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wykonywanic obowigzkow, a w szczegdlnoscei za:

1. zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji administracyjnych, projektow uchwat Rady Gminy i
zarzadzen Wojta,

2. wladciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw,

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

4. przestrzeganic mstrukeji kancelaryjnej i wlasciwe przechowywanie akt spraw, rejestréw
dokumentow oraz pieczeci urzedowych.

§23

Do przekazama mformacji oraz zawiadamiania mieszkaficow o pracy Urzedu stuza:

1. 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,

tablice informacyjne dla interesantow, okreflajace niczbgdne dokumenty, terminy oraz oplaty przy

zalatwiantu wazniejszych spraw,

strona internetowa i Biuletyn Informacji Publicznej,

gazeta lokalna,

he

&

Rozdzial V
Zakresy dzislania komérek organizacyjnych Urzedu.

§24
Referat Organizacyjny

Do Referatu nalezy zapewnienie prawidlowych warunkéw funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnoscei:
obsluga sekretanatu Wajta i Zastepey Wojta,

prowadzenie obshugi kancelaryinej Urzedu, ewidencja korcspondencii,

gospodarka srodkami transportu na potrzeby Urzedu,

prowadzenie spraw kadrowych oraz dokumentacji osobowej z zakresu prawa pracy,

prowadzenie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych
Urzgdu,

prowadzenie 1 aktualizacja podrecznych materialow informacyjno - adresowych dla potrzeb Urzedu
oraz tablic urzgdowych i informacyjnych,

8. zaopatrywanic Urz¢du w materiaty biurowe, druki i pieczecie,

ANl
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9. prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,

10. prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe,

11. zabezpieczenie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji rady, zebrafi, posiedzen, spotkan
organizowanych przez organy gminy,

12. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych 2z zakresu dzialania
referatu,

13. utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu i na zewnatrz,

14. prowadzenie spraw bhp i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie,

15. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa w gminie oraz konserwacja sprzetu
pozarniczego,

16. prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznej,

17. prowadzenie archiwum zaktadowego,

18. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

19. prowadzenie rejestru i wystawianie polecei wyjazdow shuzbowych pracownikow,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltami komunikacyjnymi dla pracownikéw,

21. prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami.

§25
Referat Budzetu i Finansow

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

1. prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkéow,

2. prowadzenie rejestru dhuznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald dot. wydatkéw i dochodéw
niepodatkowych,

3. prowadzenie spraw z zakresu realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych, nagréd,
przystugujacych ekwiwalentow, w tym listy plac, kart wynagrodzen oraz rozliczania delegacji
shuzbowych,

4. prowadzenie ksigg mienia administrowanego przez Urzad,

5. wystawianie faktur oraz prowadzenie ksiggowosci dot. dochodéw gminy opodatkowanych
podatkiem VAT w tym pobdr wody i przyjmowanie $ciekéw, oplaty z tytulu dzierzaw i inne oraz
dokonywanie rozliczeni i egzekucja naleznosci z powyzszych tytutow,

6. prowadzenie ksiggowosci dot. innych niepodatkowych dochodéw gminy w tym udziat mieszkaficow
w budowie infrastruktury, oplaty z tyt. wieczystego uzytkowania gruntéw, sprzedazy mienia oraz
dokonywanie rozliczen i egzekucja naleznosci z powyzszych tytutéw,

7. prowadzenie biezacej obstugi finansowej,

8. uzgadnianie podatkéw z Urzgdami Skarbowymi oraz wlasciwymi Referatami Urzedu,

9. uzgadnianie dochodéw i wydatkéw zjednostkami organizacyjnymi Gminy,

10. sporzadzanie deklaracji, rozliczen i sprawozdan do ZUS, Urzedéw Skarbowych, PZU,PEFRON,

11. kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

12. obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13. dekretacja analityczna dochodow i wydatkéw,

14. sporzadzanie sprawozdar finansowych,

15. obstuga finansowo-ksiggowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

16. obstuga finansowo-ksiggowa dochodéw za czynnosci dot. zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe;j,

17. przyjmowanie wplat i odprowadzanie do banku,

18. dokonywanie wyptat z kasy, pobieranie gotéwki z banku,

19. prowadzenie ewidencji wptywdw i wypiat w postaci raportéw kasowych,

20. prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

21. prowadzenie rejestru uméw,



§26
Referat Podatkéw, Oplat Lokalnych i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

Do zakresu dziatania Referatu nalezy prowadzenie spraw:

SR

% =

11.
12,
13.

14.

15.
16.
17.
18.

wymiar i pobor podatku rolnego,

wymiar podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie rejestru podatnikéw oraz uzgadnianie sald podatkowych,

prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazati pienigznych, podatkéw i oplat,
wystawianie pokwitowan dotyczacych naleznosci z tytulu zobowiazan podatkowych i innych oplat,
terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach oraz niezwloczne kierowanie
tytuléw wykonawczych do egzekucji,

dokonywanie rozliczen soltyséw i inkasentow z inkasa zobowiazan pienieznych i innych naleznosci,
prowadzenic egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych oraz postepowania
zabezpieczajacego,

prowadzenie rejestru podari w sprawie ulg podatkowych,

- prowadzenie rejestréw zastosowanych ulg i umorzen dot. dochodéw realizowanych przez referat

oraz Urzad Skarbowy,

sporzadzanie sprawozdan dot. wymiaru , realizacji oraz zastosowanych ulg i umorzen.
ewidencjonowanie podmiotéw dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem , prowadzeniem i likwidacja dziatalnosci
gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofni¢ciem zezwoleri na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarcze;j,

prowadzenie korespondencji z ZUS, Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami,
wydawanie licencji na przewdz os6b.

prowadzenie spraw dot. zwrotu rolnikom podatku akcyzowego.

§27
Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego

Do zakresu dziatania Referatu nalezy przestrzeganie fadu przestrzennégo na terenie gminy oraz

L

00N

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

ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania przestrzennego terenu w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego z uwzglednieniem wymagar fadu przestrzennego,
urbanistyki i architektury, waloréw architektonicznych i krajobrazowych, wymagan ochrony
srodowiska przyrodniczego, zdrowia, ochrony dziedzictwa kulturowego i débr kultury z
zachowaniem praw wlasnoéci,

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

przygotowywanie projektéw uchwatl w sprawie opracowywania studium uwarunkowan i
kierunk6w zagospodarowania gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

udostgpnianie do publicznego wgladu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, obowiazujacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz projektéw planéw i popularyzowanie ich tresei,

koordynowanie prac nad sporzadzaniem projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego (w tym zadafi powierzonych wykonawcy planu i komisji urbanistyczno —
architektoniczne;j),

wydawanie decyzji dot. naliczania oplaty planistycznej,

wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
wydawanie wypiséw i wyryséw oraz informacji z obowiazujacych miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium uwarunkowas i kierunkow zagospodarowania



10.
11.

12.

13.

przesirzennego gminy,

opiniowanie wstepnych projektow podziatu terenu,

wydawanie zaswiadczefi o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z
ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo ostateczng

decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w przypadku braku obowiazujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

dokonywanie uzgodnieh w sprawie udzielania koncesji na wydobywania Kopalin ze 716z na
podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku jego braku na
podstawie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania
referatu.

§28
Referat Inwestycji i Remontéw

Do zakresu dzialania Referatu nalezy w szczeg6lnosci:

i.

mEeE N W

12

13,
14.

15.
16.

17.

przygotowywanie, realizacja, nadzér inwestycji gminnych i remontéw

sprawowanie nadzoru inwestorskiego, a w szczeg6lnosci z zakresu jakosci wykonania i kosztow
realizowanych inwestycji i remontéw oraz zgodnosci z zatozeniami okreslonymi w zatwierdzonej
dokumentacji projektowej,

kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych,

rozliczanie zadan inwestycyjnych,

udzial w komisjach ds. oceny stanu technicznego zasobéw komunalnych, placéwek o$wiatowych,
ustalenie potrzeb remontowych we wspélpracy z kierownictwem jednostek organizacyjnych gminy,
ewidencjai eksploatacja infrastruktury technicznej,

prowadzenie ewidencji drég gminnych,

wnioskowanie w zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,

. znakowanie drog gminnych,
» wnioskowanie w zakresie budowy i remontéw infrastruktury technicznej (wodociagi, kanalizacja,

drogi, o$wietlenie drog gminnych),

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

wydawanie decyzji naliczania oplaty za umieszczenia na stale urzadzet w pasach drog gminnych,

wnioskowanie w zakresie pozyskiwania srodkéw budzetowych na realizacje zadan bedacych w
zakresie dziatania referatu, =

nadzor i odbiér robét zwiazanych z zakresem dziatania Referatu.
opracowywanie dokumentacji, w tym studium wykonalnosci, do wnioskéw o érodki Unii
Europejskie;j,

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
Referatu,

§29
Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciamii Rolnictwa

Do zakresu dziatania Referatu nalezy:

1.

2.
3.

wn

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

prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja praw do nieruchomosci,

prowadzenie postepowari w zakresie sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy,
najmu, uzyczenia nieruchomosci stanowiacych wlasno$é gminy oraz przeksztatcenia praw
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

przygotowywanie i wydawanie decyzji o ustanowieniu trwalego zarzadu, _

zarzadzanie gruntami, nieruchomosciami, ktére nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,



10.

11.
12.
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomogci
stanowiacych wiasnos¢ gminy oraz bedacych przedmiotem wspdlwiasnosci z innymi podmiotami,
aktualizacja szacunkoéw wartoéei gruntéw stanowiacych wiasnoséé gminy,

prowadzenie baz danych dot. gruntow, uzytkownikéw wieczystych, najemcow i dzierzawcéw,
zbieranie informacji o rynku obrotu nieruchomosciami,

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

wnioskowanie o wywlaszczenie gruntéw na rzecz gminy oraz zasiedzenie,

ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi publiczne,

zlecenia, nadzor i odbidr robdt geodezyjnych,

wykonywanie przystugujacego gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci, nazewnictwa ulic na terenie gminy,
ustalanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw,

naliczanie oplat adiacenckich,

wydawanie zaswiadczefi o okresach pracy w gospodarstwie na podstawie posiadanych
dokumentéw lub o§wiadczen,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa oraz wspélpraca z Wojewédzka Stacja Kwarantanny i
Ochrony Roélin oraz Oddzialem Doradztwa Rolniczego,

wykonywanie kontroli zawierania przez rolnikéw obowiazkowych ubezpieczes,

przedstawiania propozycji szczegbtowych przepisow i przedsiewzieé gminnych w zakresie
realizacji zadan referatu

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
referatu.

) §30
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

Do zakresu dzialania Referatu nalezy w szczeg6lnosci:

L.
2

bl ol

~ o

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

18.

przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony érodowiska,

przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia,

udostepnianie danych o $rodowisku,

wykonywanie zadan gminy wynikajacych z prawa wodnego,

przygotowywanie projektu dochoddw i wydatkéw oraz podejmowanie dziatan zwiazanych z

realizacja GFOSIGW,

organizowanie konkurséw w zakresie ochrony srodowiska,

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

opiniowanie rocznych planéw lowieckich i prowadzenie spraw zwiazanych ze szkodami
Yowieckimi,

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

naliczanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewéw,

wydawanie zezwolefl na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

opieka nad Miejscami Pamieci Narodowej i grobami zohierzy,

zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci terendw i drég gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odéniezaniem drég gminnych,

dokonywanie kontrolnej oceny stanu sanitarno — porzadkowego terenu gminy,

prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji sieci kanalizacji deszczowe;j,

podejmowania dziatan w zakresie usuwania zanieczyszezen i dzikich wysypisk z terenéw
gminnych oraz organizowanie akgji dot. porzadkowania terenu (np. akcji Sprzatania Swiata itp.),

kontrola wladcicieli i zarzadeéw budynkow, obiektéw uzytecznosci publicznej, administracji oraz

innych jednostek pod katem posiadanych uméw na wywoéz odpadéw komunalnych oraz realizacji
Ww/W przepisow,
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19. wydawanie zezwolen dla firm prowadzacych dziatalno$é w zakresie $wiadczenia ustug usuwania i
transportu odpadow komunalnych z terenu gminy,

20. kontrolna ocena jakodei swiadezonych ushig przez firmy usuwajace odpady dzialajace na terenie
gminy oraz kontrola posiadanych zezwolen,

21. usuwanie odpadow wielkogabarytowych, wrakéw samochodowych, zuzytych Zrédet energii
elektrycznej (ogniwa, baterie) i zuzytych lekow,

22. ewidencja i gospodarka odpadami komunalnymi,

23. gospodarka opakowaniami w podmiotach gospodarczych na terenie gminy - sklepy hipermarkety,

24. selektywna zbitrka odpadéw w podmiotach gospodarczych,

25. utrzymanie zieleni gminnej i gminnych placéw zabaw,

26. administrowanie mieszkaniami komunainymi,

27. ustalanie zasad okreslania czynsz6w najmu i lokali mieszkalnych i uzytkowych,

28. naliczanie czynszéw najmu lokali komunalnych,

29. prowadzenie rejestréw wyrokéw eksmisyjnych,

30. potwierdzanie uprawnien meldunkowych,

31. wnioskowanie w sprawach dotyczacych polityki mieszkaniowej gminy,

32. przedstawiania propozycji szczegdlowych przepisow i przedsigwzig¢ gminnych w zakresie
realizacji zadan referatu w formie projektow uchwat lub zarzadzen wojta,

33. organizowanie i nadzorowanie prac wykonywanych przez pracownikow gospodarczych,

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

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

§31
Referat Spraw Obywatelskich

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy zwiazane z ewidencia ludnosci,

dokumentami tozsamosci, obronnoscia kraju i obrona cywilna, a w szczegdlnosei:

1. prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamogé:
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu,
- zakladanie i prowadzenie teczek dowodowych,
- przyjmowanie i wydawanie dowodéw osobistych w systemie informatycznym,

2. przyjmowanie zgloszen meldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

4. zakladanie i prowadzenie kart osobowych-mieszkaricéw i ich aktualizacja,

5. prowadzenic spraw zwiazanych z systemem PESEL,

6. sporzadzanie informacji dla dyrektorow szkot o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i
miodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

7. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

8. sporzadzanie spisow wyborcéw, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

9. aktualizacja zmian zwiazanych z aktami stanu cywilnego,

10. aktualizacja danych z Urzgdem Skarbowym,

11. udostgpnianie danych osobowych,

12. wspotpraca z Wojskowymi Komendami Uzupehien,

13. rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenu gminy,

14. spoerzadzanie sprawozda o przebiegu rejestracji przedpoborowych,

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

16. sporzadzanie list poborowych rocznika podstawowego

17. przygotowywanie wezwail 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
Wojewoddzkiego,

20. sporzadzanie sprawozdawczoéci dot. danych osobowych cudzoziemeéw i pobytow czasowych
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§32

Referat Oswiaty i Spraw Spolecznych

Do zakresu obowiazkow Referatu Odwiaty i Spraw Spolecznych nalezy:

1.

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

18.
19.

20.

21.

22.
23,

24.

25.

26.

27.

28.

29.

nadzér 1 koordynacja dziatalnodci placéwek oswiatowych funkcjonujacych na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem dzieciom z terenu Gminy transportu do szkét na
terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem dzieciom niepemosprawnym bezplatnego
transportu i opieki do najblizszej szkoly podstawowej i gimnazjum,

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

egzekwowanie obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,

opiniowanie i nadzér nad realizacjq projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek
o$wiatowych oraz przygotowanie materiatéw do oceny ich pracy przez Wéjta Gminy,
przygotowywanie postepowania egzaminacyjnego zwiazanego 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,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy lub zarzadzeri Wéjta Gminy

dotyczacych spraw o§wiaty na terenie gminy,

koordynacja szkolef dla pracownikow odwiaty,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych,

nadzér merytoryczny nad rozliczaniem godzin ponadwymiarowych dyrektoréw placowek
oswiatowych,

organizacja wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu Gminy Raszyn,
wydawanie decyzji w sprawach przyznawania stypendiéw dla vezniéw i sportowcéw
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dot. spraw o$wiaty,

analizowanie danych statystycznych, badanie trenddw, zagrozeti oraz przygotowywanie informacji
dla W¢jta 1 Rady Gminy w sprawach dotyczacych oéwiaty,

wydawanie decyzji na organizowanie imprez masowych i zbiérek publicznych,

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

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach przyznania pomocy z funduszu
alimentacyjnego,

opracowywanie Program6w Przeciwdzialania Alkoholizmowi Narkomanii oraz przedkladania
Radzie Gminy sprawozdaf zich realizacji.,

wspdipraca z Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

zwigkszanie dostgpnodci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu i narkotykdw,

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

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyinej i edukacyjnej dla dzieci , miodziezy i os6b
dorostych w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii, :
prowadzenie kontroli punktéw prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do
spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

wspdtpraca i wspomaganie dziatalnoci instytucji, stowarzyszen i 0séb fizycznych stuzacej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych i narkomanii,

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

przygotowywanie i oglaszanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

1) okreslenie zakresu zadania i wysokosci srodkéw przeznaczonych na jego realizacje,

2) okreslenie zasad przyznawania dotacji,

H
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30.

31.
32.

3) terminy i warunki realizowania zadania,

4) ustalenie terminu, trybu i kryteriéw stosowanych przy dokonywaniu wyboru oferty,

5) mformacie 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 zaleznosci od rodzaju zadania w dzienniku o
zasiggu ogélnopolskim lub lokalnym oraz w BIP-ie,

sprawowanie kontroli w zakresie:

1) stanu realizacji zadania,

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakodci wykonania zadania,

3) prawidlowosci wykorzystania srodkéw otrzymanych na realizacje zadania, ,

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

sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan publicznych,

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania
referatu.

§33
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego naleza sprawy zwiazane z aktami stanu cywilnego, a w
szczegolnosci:

1.

2.

9% )]

o\ L

prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, dot. narodzin, matzenistwa oraz zgonu,

przyjmowanie o§wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek malzefiski, wyborze imienia dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska, uznania dziecka,

prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych aktow,

legalizacja rozwodéw zagranicznych z pafistw Unii Europejskiej w polskich ksiegach stanu
cywilnego po 01.05.2004r.,

ustalenie pisowni imion i nazwisk,
wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,
wydawanie decyzji w sprawach zmiany brzmienia imion i nazwisk.

§34
Biure Rady Gminy

Biuro Rady Gminy prowadzi sprawy zwiazane zobshugq organizacyjno-techniczna Rady Gminy,
Przewodniczacego Rady i Komisji Rady, a w szczegdlnosci:

1.
2.

— 0 00 IO W

11.

. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Yawnikéw,
13.

14.

zapewnienie organizacyjnej i biurowej obstugi Rady Gminy i jej Komisji,

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

prowadzenie rejestru uchwat rady,

prowadzenie rejestru aktow prawa migjscowego,

prowadzenie dokumentacji z dzialalnosci Rady i Komisji,

przygotowanie do przekazania Radnym materialéw na Sesje Rady,

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Biura,

protokolowanie posiedzeft Sesji Rady i Komisjj,

przekazywanie do realizacji jednostkom organizacyjnym Urzedu uchwat Rady Gminy,

. przekazywanie do realizacji interpelacji radnych oraz czuwanie nad terminowoscia udzielania

odpowiedzi,
wykonywanie zadat zwigzanych z wyborami do jednostek pomocniczych gminy,

udzielanie informacji publicznej zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej,
przekazywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publiczne;.
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§ 35
Biure Prawne

Do zadan Biura menego nalezy:

1. udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien: w zakresie stosowania prawa.
2. udzielanie informaciji o:

1y

2)
3)

zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci komérek organizacyjnych
Urzedu,
uchybieniach w ich dziatalnoéci w zakresie przestrzega.ma prawa 1 skutkach tych uchyb:en,

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku
prawnego,

3. wydawanie opinti pisemnych w sprawach:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7
8)

projektéw uchwat Rady oraz Zarzadzert: Wojta,
skomplikcwanych,

zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
odmowy uznania zgloszonych roszczen,
spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
umorzenia wierzytelnosci,
§ 36
Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora nalezy w szczegélnosci :

A

sporzadzanie rocznego plany audytu WEWRGLrznego,

opracowywanic mapy ryzyka dhigiego i krétkiego okresu, na ktdre narazona jest jednostka,
badanie dowodow ksiggowych oraz zapisdw w ksiggach rachunkowych,

badanie i ocena efektywnosci i gospodarnoéci zarzadzania finansowego,

weryfikagcja zgodnosc1 postgpowania prasownikow w proceduraml

przedstawienie uwag i wnioskéw w sprawach usunigeia uchybied oraz usprawnienia audytowsj

dzialalnosci,

e

przedstawianie sprawozdania z wykonania audytu,
organizowanie 1 prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy i Urzedu , w zakresie

badania zgodnosci wykonywanych zadan z przepisami prawa, zakresami kompetencji i uprawnien,
9. przygotowywanic wnioskow dot. sposobéw wyeliminowania nieprawidlowosci,

§37
Zespél Zambwied Publicznych

Do zadan Zespola Zamowier Publicznych nalezy:

1. opracowywanie projektow zarzadzef, regnlamindw, zasad w zakresie stosowania prawa zaméwien
publicznych, analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian,

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

oW

informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepiséw prawa zamowien publicznych,

. wybér trybu w jakim zaméwienie moze byé udzielone oraz jego uzasadnienie,

. przygotowanie i udostgpniani¢ formularza specyfikacii istotnych warunkéw zamdwienia wraz z
Iacenikami

6. przygotowanie ogloszef wlasciwych dla danego trybu postgpowania,

7. prowadzenie korespondencii zwiazanej z udzielonym zaméwieniem oraz udzielanie wszelkich
informacji,

8. udostepnianie oferentom dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,

. przygotowanie dokumentdw niezbgdnych do prac komisji przetargowej, w tym obstuga komisji

przetargowe;,
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10.sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizacji zaméwieh publicznych,

11.wspdlpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,

12.zamieszczanic w BIP-ie ogloszeri i informacji o zaméwieniach publicznych,

§38
Stanowisko ds. Strategii, Promocji i Analiz Systemowych

Do zakresu dzialania stanowiska nalezy:

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

2. prowadzenie i koordynowanic prac zwigzanych z przygotowywaniem zalozes, opracowywanicm i
realizacja kierunkowych programéw rozwoju Gminy, obejmujacych w szczegélnosci drednio i
dhigoterminowe planowanie finansowe,

3. opracowywanie i aktualizowanie ogdlnych programéw rozwoju Gminy

4. opracowywanie sprawozdati z realizacji strategii i ogolnych programéw rozwoju Gminy dla Wéijta
i Rady Gmuny,

5. analiza systeméw funkcjonujgcych w obszarze realizowania zadah wiasnych Gminy.

6.

opracowywanie alternatywnych tub koniecznych rozwiazas 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 i warunkach inwestowania w gminie,

10. opracowywanie zagadnien zleconych przez Wéjta.

11. przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dziatania

stanowiska

§39

Zesp6l ds. Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
Do zakresu dziatania nalezy:
1. pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania dzialalnosci gminy w tym pozyskiwanie §rodkow
z Programéw Wspolnotowych 1 Funduszy Strukturalnych z Unii Europejskiej oraz
przygotowywanie wnioskéw w tych sprawach,
koordynacja realizacji projektow, ktore zostaly wsparte ze zrédel pomocowych w tym: krajowych i
zagranicznych z uwzglgdnieniem Programéw Wspdlnotowych i Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej,
3. sporzadzanie sprawozdawczosci dla instytucji krajowych lub zagranicznych wspoHinansujacych
realizowane projekty,
4. przygotowywanie i skladanie wnioskow o udzielenie pozyczek preferencyjnych lub dotacji (np.
WFOSiGW, NFOS$iGW, MENiS), przygotowywanie i skladanic niezbednych dokumentéw (m. in.
opracowanie szczegdlowego harmonogramu rzeczowo-finansowego) przed zawarciem umowy
pozyczki.
nadzor nad realizacjq w/w pozyczek - przekazywanie pozyczkodawcy informacji o realizacji
mwestycjt, faktur, zdjec, uzgadnianie wszelkich zmian w harmonogramie,
6. rozliczanie poszczegdlnych rat pozyczki, rozliczenie koficowe, przygotowywanie wnioskow o
czgSciowe umorzenie splat, wykazywanie efektoéw ekologiczmych i innych warunkéw wynikajacych
z umow pozyczki.

N

bt
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§ 40
Stanowiska ds. Informatyki

Do zakresu dziatania stanowisk nalezy:

1.
2.

3.

wn

10 00

zaopatrywanie Urzedu w sprzet informatyczny, jego instalacja i wdrozenie,

zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systeméw informatycznych w Urzedzie (sieé¢
informatyczna),

opracowanie systemu ochrony posiadanych zasobéw informatycznych przed nieuprawnionym
dostepem i wykorzystaniem oraz nadzér nad dzialaniem tego systemu,

- administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz

zarzadzanie systemem informatycznym suzacym do przetwarzania danych osobowych,
zamieszczanie informacji publicznych na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,
utrzymywanie strony internetowej Gminy Raszyn, nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem
centrali telefonicznej w Urzedzie,

wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnym w zakresie komputeryzacii.,
wykonywanie prac edytorskich dla potrzeb Urzedu,

przygotowywanie merytoryczne dokumentaciji dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania stanowisk.

§41
Stanowisko ds. Obronnosci i Reagowania Kryzysowego

Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

BN

h

10.

11.

12,

13.

14.

15.
l6.
17.

przygotowywanie ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

opracowywanie gminnych i opiniowanie zaktadowych planéw obrony cywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczef obrony cywilnej,

organizacja i przygotowanie do dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
WCZesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej,

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

planowanie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedyczne;j,
medycznej 1 spolecznej dla ewakuacji ludnoséci,

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

planowanie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem, : e
typowanie zakladéw 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 pitnej dla ludnosei i wyznaczonych
zakladéw przemyshu spozywezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazeri i do
celdw przeciwpozarowych,

zaopatrywanie organ6w i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie
niezbgdne do wykonywania zadaf obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu, $rodkéw technicznych
oraz umundurowania,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shizb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i . .
spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidagji skutkéw
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

przygotowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacje zadaf obrony cywilnej,

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;.

opracowywanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.

wspotpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadaf.
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18.

19.

20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27,

28.
29.

30.

3L
32.

33,

34.

35.
36.
37.
38.

39.

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dzialan
ratowniczych, '

ustalanie wykazu instytucji pafistwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie administrowanym,
przewidzianych do prowadzenia przygotowar i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,
opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeh 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 Statego Dyzuru Wojta.

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupehien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjaéniajacego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu
0s0b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony.

opracowywanie rocznych planow swiadczeni osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych oraz
planu $wiadczeri osobistych i etatowych /doraznych/ éwiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny.

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzie¢ 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 podleglych i nadzorowanych.

przygotowywanie wezwan imiennych i wzywanie poborowych rocznika podstawowego i starszych
rocznikéw do stawiennictwa przed Powiatowa Komisja Poborowa,

uczestnictwo w pracach Powiatowej Komisji Poborowej.

organizacja monitorowania wystgpujacych klesk zywiolowych i uczestnictwo w prognozowaniu
rozwoju sytuacji.

realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiolowej opracowywanie i
aktualizowanie plandw reagowania kryzysowego.

planowanie wsparcia organéw kierujacych dzialaniami z wyiszego szczebla administracji
publicznej. '

planowanie zadan obrony cywilnej,
prowadzenie magazynu sprzetu OC,

nakladanic na mieszkaficéw obowiazku wykonywania $wiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju i ochrony przeciwpozarowe;j,

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

przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;.

: §42
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Pelnomocnika nalezy:

[= 2R R e e

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizaci,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej.
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§43
Kancelaria Tajna

Do zakresu dzialania Kancelarii Tajnej nalezy:

1.

W

hd

&

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie dokumentéw
zawierajacy informacje niejawne, oznaczone klauzulami ,,poufne” i »Zastrzezone”, oraz
prowadzenie rejestrow korespondencji,

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

udostepnianie lnb wydawanie dokument6w, osobom posiadajacym stosowne poswiadezenie
bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wladciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej oraz
w Urzedzie,

wykonywanie poleceh pelnomocnika ochrony,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje nicjawne,
ktore zostaly udostgpnione pracownikom.

§ 44
Jednostka Realizujjca Projekt

Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nalezy w szczegélnosci:

L.

realizacja Projektu ,Uporzadkowanie gospodarki wodno-éciekowej w Gminie Raszyn”, w tym
przygotowanie projektéw uméw i innych dokumentéw formalno — prawnych zwigzanych z
realizacja Projektu, przygotowanie zbiorczych wnioskéw o przekazanie érodkéw z Funduszu
Spdjnosei, monitoring techniczny i finansowy Projektu, zlecanie audytu,

przygotowanie procesu inwestycyjnego Projektu,

przygotowanie i zbieranie materiatéw niezbednych do przygotowania dokumentacii przetargowe;j,
przeprowadzenie procedur przetargowych dotyczacych Projektu

nadzorowanie prac zwigzanych z wykonaniem pomocy technicznej,

nadzor nad realizacja procesu inwestycyjnego,

prowadzenie sprawozdawczo$ci na rzecz instytucji nadzorujacych,

przygotowywanie wnioskéw o dokonanie platnosci z Funduszu Spdjnosci,

prowadzenie monitoringu i raportowania rzeczowego i finansowego Projektu,

- przygotowanie zbiorczej sprawozdawczo$ci wymaganej procedurami Funduszu Spéjnosci,
. dzialania informacyjne i promocyjne Projektu, :

- utrzymywanic kontakiéw z podmiotami zewnetrznymi uczestniczacymi w procesie realizacji

Projektu,

. informowanie uczestnikow Projektu o podejmowanych dzialaniach oraz przekazywanie

podstawowych informacji i dokumentéw regulujacych realizacjg Projektu.

Rozdzial VI
Kontrola Wewnetrzna

§45

W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej podlegaja pracownicy, poszczegdlne komérki
organizacyjne, a takze gminne jednostki organizacyjne,

Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznodci.
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3. Celem kontroli jest w szczegolnosci:

1) zbieranie oraz przedstawianie Wéjtowi biezace) obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci Urzedu,

2) badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz innych rodzajéw
dziatalnosci shuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkaficdw gminy,

3) analizowanie wykonania zalecefi pokontrolnych oraz przeprowadzania rekontroli,

4) analizowanie i przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania materiatéw
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli,

. § 46
1. Kontrolg w Urzedzie sprawuja:
1) Wiijt, Zastgpca Wojta i Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu lub inna osoba
dziatajaca na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta,
2) Skarbnik Gminy w zakresie spraw finansowych lub inna osoba dzialajaca na podstawnie
pisemnego upowaznienia Wojta,
3) Kierownicy Referatéw w stosunku do podlegtych pracownikow,
4) Zespét ds. Kontroli kazdorazowo powolany przez Wojta.

2. Formg i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby, ustalajac kazdorazowo jej
kompleksowo$¢ i problematyke.

§ 47
1. Kontrola moze dotyczyé:
1) calosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub referat,
2) okreslonych spraw lub jednej sprawy,
3) sposobu prowadzenia i przechowywania akt.
3. Zkontroli sporzadza si¢ protokot.
4. Protokét z kontroli powinien zawierad;
1) nazwe kontrolowanego referatu lub stanowiska ,
2) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby lub zespoh kontrolujacego,
3} datarozpoczecia i zakohczenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli.

Rozdzial VII
Postanowienia koficowe.

§48
Pracownicy Urzedu potwierdzaja na pismie fakt zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem.
§49

Sekretarz Gminy przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika, zapoznaje go z trescig
Regulaminu.
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