ZABZADZENIE NR 60/11
WOJTA GMINY RASZYN
z dnia 8 kwietnia 201 1r.

zmieniajgce zarzgdzenie Nr 188/10 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia 2010r. w
sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Raszyn stanowigcym zalgecznik do
zarzadzenia Nr 188/10 Wojta Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w § 12 ust. 2 po pkt 18) dodaje si¢ 19) o brzmieniu : ,,19) Pelnomocnik ds.
Realizacji Projektu (MAQO - Measure Authorising Officer); natomiast dotychczasowy
pkt 19} i 20) otrzymuja kolejnos$¢ odpowiednio 20) i 21)

2.w § 15 ust.3 pkt 9 otrzymuje brzmienie: ,,9) Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu
(MAO- Measure Authorising Officer)

3. w§ 17 ust.2 po pktd dodaje si¢ nastepujace pkt:

»5) Gimnazjum Nr 1 w Raszynie im. Prymasa Tysiaclecia,

6) Szkoty Podstawowej w Raszynie im. Cypriana Godebskiego;

7) Szkoly Podstawowej w t.adach im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego;

8) Szkoty Podstawowej w Sgkocinie im. Wiodzimierza Potockiego;

9) Przedszkola Nr 1 ,,Pod Topolg” w Raszynie;

10) Przedszkola Nr 2 w Raszynie;

11) Przedszkola w Falentach;

12) Bajkowego Przedszkola w Dawidach;

13) Przedszkola w Sekocinie;

14) Ogniska Wychowawczego w Jaworowej;

15) Swietlicy Srodowiskowej w Rybiu;

16) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Raszynie,

17) Gminnego O$rodka Kultury w Raszynie,

18) Gminnej Biblioteki Publicznej w Raszynie,

19) Gminnego Osrodka Sportu w Raszynie;”

4. w § 18 ust. 1 dodaje si¢ pkt 13) w brzmieniu: ,,13) przyjmowanie o$wiadczen
majatkowych od 0s6b zobowiazanych do ich zloZenia;

5. w § 19 ust.2 skre$la si¢ pkt 6 , natomiast dotychczasowy pkt 7 i 8 otrzymuja
kolejnosé odpowiednio 6 i 7;

6. § 20 otrzymuje brzmienie: ,,§ 20 Do zadan Zastepcy “karbnika nalezy w
szczegdlnosei:

1. sprawowanie nadzoru nad realizacja dochodéw gminy oraz zapewnienie
terminowego $ciagania naleznosci gminy i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

2. prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT, a w szczeg6lnosci wystawianie
faktur oraz rozliczanie podatku i przygotowywanie deklaracji;

3. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych gminy;



przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach podlegtych gminie;
przeprowadzanie kontroli finansowych udzielonych przez gming dotacji;
zastepowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Refer: >m Budzetu i Finansow oraz
Referatem Podatkéw, Optat Lokalnych i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej.”
7. w § 21 dodaje si¢ pkt 26 o brzmieniu : ,,26. realizacja polityki jakosci i1 procedur
okreslonych w Systemie Zarzadzania Jakoscia wdrozonym w Urzedzie.”
8. w § 33w pkt 1 skresla si¢ 6smy odno$nik oraz skresla si¢ pkt 4.
9. § 35 otrzymuje brzmienie: ,,§ 35 Urzad Stanu Cywilnege
1. rejestracja urodzen, malzenstw i zgon6éw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osdb i zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
2. Przyjmowanie o$wiadczen woli o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie:
- zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
- zasdwiadczenia stwierdzajacego brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
- zaswiadczenia stwierdzajacego, ze osoba, zamierzajaca zawrze¢ matzenstwo za granica,
moze zgodnie z prawem polskim zawrze¢ matzenstwo,
¢) wyborze nazwiska , jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) wstapieniu w zwiazek malzenski w wypadku groz,.ego niebezpieczefistwa,
e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
f) uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego, poczetego lecz nieurodzonego, po Smierci
dziecka,
g) uznaniu ojcostwa w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
h) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
3. wystepowanie do sadu, w razie watpliwosci, o rozstrzygnigcie, czy matzenstwo moze by¢
zawarte,
4. wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, w szczegdlnosci w sprawie:
a)wpisania aktu stanu cywilnego do ksiag polskich,
b) odtworzenia treci aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia catosci lub
czesci ksiegi stanu cywilnego,
c)odtworzenia tresci aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu jezeli akt urodzenia zostat
sporzadzony za granica a jego uzyskanie jest niemozliwe lub zwiazane z powaznymi
trudnosciami,
d) zarejestrowania urodzenia, zawarcia matzenstwa h.o zgonu, ktore nastapily za granicg
i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,
e)ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
f) sprostowania aktu stanu cywilnego,
g) uzupehienia wszelkich danych, ktore powinny by¢ zamieszczone w akcie stanu

cywilnego,

R

5. prowadzenie i archiwizacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
6. prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego oraz wydawanie odpis6w aktow,
7. zawiadamianie wlasciwych dla ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych urzedéw, o

zarejestrowanych w USC zdarzeniach, majacych wplyw na stan cywilny osob oraz
rejestracja zawiadomien,

8. przekazywanie informacji o zarejestrowanych w USC zdarzeniach, maj acych wplyw na
stan cywilny os6b do whagciwych urzedow stanu cywilnego oraz ich rejestracja,

9. ewidencjonowanie i dokonywanie wzmianek biezacych w ksiggach stanu cywilnego na
podstawie orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych,

10. prowadzenie spraw | wydawanie decyzji z zakresu zmiany imienia i nazwiska,




1. zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska wiasciwych organéw okreslonych ustawg
o zmianie imienia i nazwiska,

12. prowadzenie korespondencji z polskimi konsulami oraz obcymi placéwkami
konsularnymi w zakresie spraw okreslonych ustawami prawo o aktach stanu cywilnego i
prawo prywatne mig¢dzynarodowe,

13. przyjmowanie zgloszen i wystgpowanie o nadanie medalu ,,Za dlugoletnie pozycie
malzenskie”,

14. sporzadzanie protokotéw zawierajacych testament-ostatnig wole- spadkodawcy, w
obecnosci dwoch swiadkdw,

15. sporzadzanie i przekazywanie wymaganych przepisami sprawozdan, raportow, zestawien
i informacji do wlasciwych organow.”

10. w § 43 w ust. 4 dodaje sig pkt 4) -7) w brzmieniu:

,» 4) prowadzenie biezacej ksiggowosci finansowej i majal .owej,
5) przygotowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wydatkow w Projekcie,
6) wewngtrzna kontrola finansowa w zakresie §rodkéw pozostawionych do dyspozycji przy
realizacji projektu,
7) opracowywanie analiza finansowych w zakresie efektywnosci wykorzystania srodkéw
oraz innych analiz finansowych,”

12. po § 43 dodaje si¢ § 43a w brzmieniu:
.9 43a Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAQO -Measure Authorising Officer)
Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

reprezentowanie Beneficjenta we wszystkich kontaktach zewnetrznych zwigzanych
z realizacja Projektu;

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

tworzenie warunkéw do realizacji zobowigzan Beneficjenta, a w szczegdlnosci
zapewnienie wspoifinansowania oraz warunkér  umozliwiajgcych realizacje
Projektu;

nadz6r nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie

zamdwienia publicznego, a w szczego6lnosci przygotowaniem 1 publikacja

ogloszenia, przygotowaniem Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia
(SIWZ), w tym kryteridw wyboru ofert;

odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ i kompletnos¢ uméw z Wykonawcg oraz ich
akceptowanie (parafowanie);

zatwierdzanie 1 podpisywanie lub pos$wiadczanie dokumentéw potwierdzajacych
prawidtowe wykonanie zakresu rzeczowego czesci lub catosci Projektu: protokoty
czeSciowego odbioru wykonanych robot, $wiadectwa przejecia, Swiadectwa
wykonania lub protokoty koncowego odbioru i przekazania do eksploatacji,
przej$ciowe $wiadectwa platnosci, protokoly koniecznosci tacznie z protokotami z
negocjacji i dokumenty potwierdzajace osiagnigcie zakladanych efektow
ekologicznych, raport koncowy itp.

akceptowanie merytoryczne oraz podpisywar > dokumentéw dotyczacych
poniesionych  wydatkéw  inwestycyjnych w  ramach  Projektu  (wydatki
kwalifikowane) i innych dokumentéw zwiazanych z Projektem;

nadzor nad sporzadzaniem wnioskéw o przekazanie $rodkow z Funduszu Spéjnosci
pod katem zgodno$ci z wymogami Funduszu i akceptowanie tych wnioskéw;

podpisywanie Wniosku o Przekazanie Srodkéw wraz z Planem Platnosci;

10. monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodnosci z

Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym, Harmonogramem Procedur



Przetargowych i Planem Platnosci; zapewnienie aktualizacji Harmonogramow i
Planu;

11. monitorowanie cigglosci finansowania zadan realiz« vanych w ramach Projektu;

12. weryfikowanie wnioskow o przekazanie srodkow z Funduszu Spéjnosei pod katem
zgodnosci wnioskoéw z wymogami Funduszu oraz akceptowanie tych wnioskéw;

13. zatwierdzanie faktur dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych oraz podpisywanie
Hlist  sprawdzajacych” stuzacych do weryfikacji merytorycznej 1 formalno-
rachunkowej faktur;

14. kontrola raportowania 1 sprawozdawczosci (terminowos$¢ 1 kompletno$é
dokumentow); parafowanie raportow i sprawozdan;

15. akceptowanie i podpisywanie dokumentéw 1 korespondencji adresowanej do
organow  zewnetrznych  (zapewnienie prawidlowosci 1 poprawnosci  tej
korespondencji);

16. kontrola nad prawidlowym wypelnieniem obowigzkéw w zakresie Promocji
Projektu oraz realizacji obowiazkéw informacyjnych;

17. nadzo6r nad wspdtpraca JRP z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy;

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

§ 2.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowigcy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Raszyn przyjetego Zarzadzeniem Nr 188/10 Wojta Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia
2010r. otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 60/2011
Wéjta Gminy Raszyn z
dnia 8 kwietnia 2011r.

REFERAT
URBANISTYKI

I PLANOWANIA
PRZESTREZENNEGO

REFERAT GEODEZJI,
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI
I ROLNICTWA

REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA I
GOSPODARKI
KOMUNALNEJ

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH

I AUDYTOR
ZASTEPCA M WWMWW\_MMWMMMM WEWNETRZNY SEKRETARZ SKARBNIK
WOITA wﬂo TEKTU GMINY GMINY
(MAO) URZAD STANU
- CYWILNEGO L
REFERAT OSWIATY ZASTEPCA
1 SPRAW BIURO RADY SKARBNIKA
SPOLECZNYCH JEDNOSTKA BIURO PRAWNE GMINY
REALIZUJACA
PROJEKT
PELNOMOCNIK ds. L REFERAT
PROFILAKTYKI ZESPOL ds. ORGANIZACYINY
UZALEZNIEN FUNDUSZY REFERAT
ZEWNETRZNYCH BUDZETU I
FINANSOW
PELNOMOCNIK. ds. -
JAKOSCH, REFERAT ZESPOL
PROMOCIJL, SPORTU INWESTYCII — ZAMOWIEN
1 WSPOLPRACY Z 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORGANIZACIAMI PUBLICZNYCH REFERAT PODATKOW,
POZARZADOWYMI OPLAT LOKALNYCH |
. EWIDENCII
. STANOWISKO ds. DZIALALNOSC .
STANOWISKA (2) OBRONNYCH, GOSPODARCZE]
ds. INFORMATYKI OBRONY
CYWILNEJ I
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGQ
GMINNE
JEDNOSTKI
ORGANIZACYINE PION OCHRONY
INFORMACJI

NIEJAWNYCH







