ZARZADZENIE Nr 17.2018
Wéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 8 marca 2018 roku

W sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Mlodzieszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t].
Dz. U.z2017 1., poz. 1875 ze zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia Jednolity tekst Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Mtodzieszyn stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia
Nr 16.2015 Wéjta Gminy Mtodzieszyn z dnia 16 marca 2015 roku w sprawie:
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mtodzieszyn.

2. Jednolity tekst uwzglednia zmiany wprowadzone:

- Zarzadzenie Nr 37A.2015 Wéjta Gminy Mtodzieszyn z dnia 30 czerwca 2015 r.
- Zarzadzenie Nr 13.2016 Wojta Gminy Mtodzieszyn z dnia 14 marca 2016 .
- Zarzadzenie Nr 17.2016 Wojta Gminy Mtodzieszyn z dnia 6 kwietnia 2016 r.
- Zarzadzenie Nr 18.2016 Wojta Gminy Mtodzieszyn z dnia 18 kwietnia 2016 r.
- Zarzadzenie Nr 52.2016 Wojta Gminy Mtodzieszyn z dnia 31 pazdziernika 2016 r.
- Zarzadzenie Nr 1.2017 Wéjta Gminy Mlodzieszyn z dnia 2 stycznia 2017 r.
- Zarzgdzenie Nr 26.2017 Wojta Gminy Mtodzieszyn z dnia 12 maja 2017 r.
- Zarzadzenie Nr 6.2018 Wojta Gminy Mlodzieszyn z dnia 3 stycznia 2018 r.
- Zarzadzenie Nr 14. 2018 W¢jta Gminy Mtodzieszyn z dnia 1 marca 2018 r.
§2
Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa wydane na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Mlodzieszyn stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr
16.2015 Wéjta Gminy Mtodzieszyn z dnia 16 marca 2015 r. (z pézniejszymi zmianami)
pozostajag w mocy pod warunkiem, ze nie s sprzeczne z trescig Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Mtodzieszyn.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich Urzedu Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt GWy Miodzieszyn
mgr Monika Pietrzyk
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Uzasadnienie

Zarzadzenie wprowadza tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Mtodzieszyn.
Wydanie Zarzadzenia jest zasadne z uwagi na liczne zmiany Regulaminu
Organizacyjnego powodujace brak przejrzystosci tresci dokumentu.
Zarzadzenie nie rodzi skutkéw finansowych.



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 17.2018
Wojta Gminy Miodzieszyn
z dnia 8 marca 2018 r.

Tekst jednolity ustalony na podstawie zarzadzenia Nr 16. 2015 Wéjta Gminy Mtodzieszyn

z dnia 16 marca 2015 roku zmieniony zarzadzeniami:

- Zarzadzenie Nr 37A.2015 Wéjta Gminy Mlodzieszyn z dnia 30 czerwca 2015 r.

- Zarzadzenie Nr 13.2016 Wojta Gminy Miodzieszyn z dnia 14 marca 2016 r.

- Zarzgdzenie Nr 17.2016 Wojta Gminy Mtodzieszyn z dnia 6 kwietnia 2016 r.

- Zarzadzenie Nr 18.2016 Wéjta Gminy Mtodzieszyn z dnia 18 kwietnia 2016 .

- Zarzadzenie Nr 52.2016 Wojta Gminy Mtodzieszyn z dnia 31 pazdziernika 2016 .
- Zarzadzenie Nr 1.2017 Wéjta Gminy Mtodzieszyn z dnia 2 stycznia 2017 .

- Zarzadzenie Nr 26.2017 Wojta Gminy Mtodzieszyn z dnia 12 maja 2017 r.

- Zarzadzenie Nr 6.2018 Wojta Gminy Mlodzieszyn z dnia 3 stycznia 2018 r.

- Zarzadzenie Nr 14. 2018 Wojta Gminy Mlodzieszyn z dnia 1 marca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY MEODZIESZYN

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne
§1
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Mtlodzieszyn.

2. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Zatrudnia
pracownikéw samorzadowych.

3. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Miodzieszyn.

4. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualne;j
odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan wtasnych, zleconych —
z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych
z wlasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego

5. Siedziba urzgdu miesci sie w Mtodzieszynie, w budynku polozonym pod adresem
ul. Wyszogrodzka 25, 96-512 Mtodzieszyn, zwanym dalej ,»budynkiem Urzedu”.

6. Urzad Gminy Mlodzieszyn jest czynny w dniach:



1) poniedziatek od godz. 9:00 do 17:00

2) wtorek, $roda, czwartek, piatek od godz. 8:00 do 16:00

§2
1. Na budynku urzedu umieszczone s3 nastepujace tablice urzedowe:
1) .,Rada Gminy Mtodzieszyn”,
2) ,,Wéjt Gminy Mtodzieszyn”,
3) ,,Urzad Gminy Mtodzieszyn™,
4) .,Urzad Stanu Cywilnego w Mtodzieszynie”

2. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna,
zawierajgca oznaczenia wewnetrznych komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy
oraz numery pokoi (pomieszczen biurowych).

3. Tablica informacyjna zawiera réwniez informacje dotyczace dzialalnosci rady i jej
organdéw.

4. Na zewnatrz budynku znajdujg si¢ tablice ogloszen rady i urzedu.

5. Drzwi pomieszczen biurowych urzedu posiadajg informacje dotyczaca nazwy referatu,
lub stanowiska pracy wraz z imieniem i nazwiskiem pracownikow.

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania.

§3

1. Zadania okreslone w Regulaminie wykonuja referaty, i samodzielne stanowiska
stosownie do ich merytorycznych zakreséw dzialania.

2. Przy wykonywaniu zadaf, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

3. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozw6j Gminy. Podstawowa wartogcia dla
Urzedu jest dobro wspdlnoty samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu
1 poszanowaniu praw jednostki.

4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkaficami.

5. Urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
1 pozarzadowymi w interesie mieszkancow.



6. Pracownicy Urzedu identyfikujg si¢ z Gmina, dbaja o dobre imie Urzedu, jawnos¢
1 otwartos¢ dziatan i sa wrazliwi na potrzeby mieszkancéw wypelniajac tym samym
zapisy kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu.

7. Regulamin ustala:

1) Rozdziat I - Postanowienia ogélne.

2) Rozdziat IT — Zasady organizacji i struktura urzedu.

3) Rozdziat I1I - Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.
4) Rozdzial IV - Zasady podpisywania dokumentdw.

5) Rozdziat V — Organizacja pracy urzedu, wspdlne zadania

6) Rozdziat VI - Zakres dziatania wewngtrznych komoérek organizacyjnych i ich
struktura.

7) Rozdzial VII - Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecei i wnioskéw
pokontrolnych organéw prowadzacych kontrole w urzedzie gminy.

8) Rozdziat VIII - Organizacja dziatalnosci kontroli wewngtrznej w Urzedzie
9) Rozdziat IX - Obieg dokumentow

10) Rozdziat X - Tryb przyjmowania interesantéw oraz zalatwiania spraw w
urzedzie

11) Rozdzial XI - Zasady zatatwiania interpelaciji, wnioskéw postéw i senatoréw
oraz interpelacji i wnioskéw radnych

12) Rozdziat XII - Zasady zalatwiania skarg i wnioskow
13) Rozdziat XIII - Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych
14) Rozdziat XIV — Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego

15) Rozdziat XV — Postanowienia koficowe.

§4

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o

1. Radzie - organ gminy nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Mtodzieszyn,

2. Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Mtodzieszyn ,



10.

11

12.

Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Mlodzieszyn - kierownika
urzgdu, organ gminy, organ administracji samorzgdowej,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mtodzieszyn,
Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Mtodzieszyn,
Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Mtodzieszyn,

ustawie - ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2017
r. poz.1875 ze zm.)

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Mtodzieszyn,
jednostkach pomocniczych - nalezy przez to rozumie¢ sotectwa Gminy Mtodzieszyn,

jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez gming
jednostki do realizacji jej zadan, jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci
prawnej, ktérych dziatanie reguluja odrebne przepisy,

- wewnetrznej komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodrebniong

w strukturze organizacyjnej Urzedu podstawowa wewnetrzng jednostka organizacyjna
urzedu, ktora stanowia referaty,

stanowiska pracy - nalezy przez to rozumie¢ utworzone w urzedzie, w celu
wykonywania okreslonych zadan, miejsce pracy o nazwie okreslonej w niniejszym
Regulaminie z przypisanym temu stanowisku zakresem zadan, na ktérym nastepuje
zatrudnianie pracownikéw urzedu, bedace jednoczesnie przedmiotem umowy o prace,
lub umowy zlecenia.

ROZDZIAL 11

Zasady organizacji i struktura urzedu

§5

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa. Strukture organizacyjna
urzedu tworzg stanowiska i referaty.

Oznaczenia graficzne, okreslone w ust. 1 obowiazujg w zakresie oznaczania pism na
podstawie Instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
z zastrzezeniem, ze sprawy dotyczace usc oznacza sie graficznie USC oraz
z zastrzezeniem postanowien ust. 3.

W zakresie oznaczania korespondencii dotyczacej spraw zalatwianych bezposrednio
przez wojta, sekretarza i skarbnika, oraz pozostatych kierownikéw referatow
obowiazuja nastepujace oznaczenia graficzne:

1) Wéjt Gminy - W



2) Sekretarz Gminy - SG
3) Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu F inanséw — SKG
3a) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - OrSO

4) Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwieti Publicznych, Planowania
Przestrzennego, Funduszy Zewngtrznych i Ochrony Srodowiska - IZPPP

5) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci oraz Ochrony
Srodowiska -GKOS

6) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USC, w sprawach obstugi Rady
Gminy - RG oraz w sprawach pozostatych - OrSO,

7) Urzad Stanu Cywilnego - USC

8) Referaty Urzedu :
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OrSO
2) Referat Finanséw - FN

3) Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego,
Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska - IZPPP

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci oraz Ochrony Srodowiska —
GKOS

9) Inspektor ds. oswiaty — O,
§ 6

1. W sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza nastepujace
stanowiska i otrzymuja oznaczenia:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OrSO
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — OrSO

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw wojskowych i obronnych
- OrSO

3) Stanowisko ds. promocji, rozwoju, turystyki, projektéw UE i obrony cywilnej — OrSO
4) Sekretarka — OrSO

5) Informatyk - OrSO



Stanowiska obstugi:

1) Stanowisko pracy - kierowca, palacz c. o. , robotnik gospodarczy
2) Stanowisko pracy - robotnik gospodarczy

2. W skiad Referatu Finanséw wchodza nastepujace stanowiska i otrzymuja oznaczenia:

Referat Finansow - FN

1) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci analitycznej — FN

2) Stanowisko pracy ds. obstugi ptacowej pracownikéw i kasy — FN

3) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych — FN

4) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych- FN

5) Stanowisko pracy ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej, podatku od $rodkéw

transportowych 1 optat lokalnych — FN

3. W skiad Referatu Inwestycji, ~Zamowien Publicznych, Planowania Przestrzennego,
Funduszy Zewngtrznych i Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace stanowiska i otrzymuja
oznaczenia

Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy
Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska — [ZPPP

1) Kierownik Referatu Inwestycji, Zamowieni Publicznych, Planowania Przestrzennego,
Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska - Stanowisko ds. zaméwien publicznych,
ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, pozyskiwania rozliczania srodkéw zewngetrznych

- [ZPPP

2) Stanowisko ds. drég - [ZPPP
3) Stanowisko ds. planowania zagospodarowania przestrzennego, przygotowywania

i rozliczania inwestycji oraz rozwoju gminy - [ZPPP

4.W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci oraz Ochrony Srodowiska
wchodzg nastgpujace stanowiska i otrzymuja oznaczenia

Referat Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci oraz Ochrony Srodowiska — GKOS
1) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska —
GKOS
2) Stanowisko ds. ochrony przyrody i srodowiska, zarzadzania kryzysowego - GKOS

3) Stanowisko d/s rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i mienia komunalnego — GKOS



5. Radca prawny — zatrudniony na umowe zlecenie.

ROZDZIAL 111

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowania Urzedem.

§7
1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
Wynagrodzenie Wéjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostale czynnosci
wobec Wéjta wykonuje Sekretarz Gminy lub inna upowazniona osoba.

3. Wajt jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy kieruje
1 zarzadza urzgdem oraz jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw
urzedu.

4. Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
wszystkich pracownikdéw urzedu.

5. Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia okresli zasady wydawania i wzory legitymacii
stuzbowych dla pracownikow.

§8

1. Wojt kieruje urzedem przy pomocy sekretarza, skarbnika, kierownikéw wewnetrznych
komérek organizacyjnych urzgdu i samodzielnych stanowisk pracy podlegajacych mu
bezposrednio.

2. W przypadku nieobecnosci Wajta zastepuje go Sekretarz .

3. Skarbnik Gminy jest gtownym ksiggowym budzetu, ktéry w zakresie dziatania urzedu
czuwa nad racjonalnym dysponowania srodkami finansowymi, oraz nadzoruje
dzialalnos¢ finansowa jednostek organizacyjnych gminy.

§9

1. Wéjt w drodze zarzadzenia powierza sekretarzowi oraz skarbnikowi kompetencije
1 zadania, w szczegélnosci w zakresie nadzoru nad wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi  urzgdu oraz jednostkami organizacyjnym w  zakresie
nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie.



2. Wéjt sprawuje bezposredni nadzér nad: sekretarzem, skarbnikiem oraz kierownikami
wewngtrznych komoérek organizacyjnych urzedu.

§ 10
1. W¢jt jako kierownik urzedu:

1/ wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i przetozonego stuzbowego
wszystkich pracownikéw urzedu,

2/ wykonuje ,,za pracodawce” w rozumieniu Kodeksu pracy, czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéw urzedu,

3/ reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy urzedu:

a) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajace regulaminy oraz
instrukcje,

b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewnetrznego porzadku i organizacji pracy,
w zakresie niezbgdnym do zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan i
funkcjonowania urzedu oraz w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow,

4/ kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen,

5/ rozpatruje wnioski wptywajace do urzgdu w zakresie realizowanych kompetencji,

6/ rozpatruje skargi na bezposrednio podleglych mu pracownikow
Wojt jako organ wykonawczy gminy wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z
ustawy oraz z przepisOw szczegdlnych, a w szczegdlnosci zapewnia wykonanie zadan
gminy, wykonuje uchwaty rady, zapewnia obstuge rady, udziela odpowiedzi na wnioski

1 interpelacje radnych, zapewnia dostep do informacji publiczne;j.

Wojt jako organ administracji samorzadowej wydaje decyzje w nalezacych do jego
kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Wojt realizuje kompetencje wynikajace z przepisow kodeksu cywilnego w zakresie
sporzadzania testamentow i stwierdzania wlasnorecznosci podpisow za zgodnosé
z oryginalem oraz kompetencje przypisane wojtowi na podstawie przepisow
szczegOlnych.

4.1 Wéjt jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony
cywilnej okreslone przepisami.

4.2 W¢jt jest Administratorem Danych Osobowych,
4.3 Wojt realizuje zadania kontroli zarzadczej,
4.4 Wojt zapewnia dostep do informacji publicznej,

4.5 Wojt przestrzega ustawg o konsultacjach spolecznych,

10



4.6 Wojt realizuje Kodeks Wyborczy w zakresie organizacii na terenie gminy
wybordw na Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do samorzadu.

§ 11
Wjt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
1.~ Do wylacznej kompetencji i podpisu wéjta zastrzezone sa nastepujace sprawy:
1/° korespondencja kierowana do naczelnych i centralnych organéw wladzy,
w szczegolnosci: Prezydenta Rzeczpospolitej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu,
Marszatka Senatu oraz kierownik6w naczelnych i centralnych organéw panstwowych, do

wojewddzkich, powiatowych i gminnych jednostek samorzadowych.

2/ rozpatrywanie wnioskow wplywajacych do urzedu w zakresie realizowanych przez
wdjta kompetencji,

3/ rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegtych mu pracownikéw,

4/ odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

5/ odpowiedzi na wnioski i wystgpienia postéw i senatoréw,

6/ korespondencja z rada, komisjami oraz przewodniczacym rady,

7/ decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie,
w ktérym nie udzielono upowaznienia do zalatwiania spraw w imieniu wdjta innym
pracownikom urzedu,

8/ os$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym (gminnym), w tym
umowy cywilnoprawne, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zarzadem
1 rozporzadzaniem mieniem komunalnym w zakresie okreslonym ustawami i uchwatami
rady, w zakresie, w ktérym nie zostalo przez wojta udzielone pelnomocnictwo,

9/ podejmowanie decyzji w sprawach realizacji wydatkéw budzetowych ,

10/ wydawanie zarzadzen w sprawach: przygotowywania projektéw uchwat rady gminy;
opracowywania programéw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju; okreslania sposobu wykonywania uchwat; gospodarowania
mieniem komunalnym; wykonywania budzetu; w tym zarzadzen porzadkowych,

11/ nadz6r w sprawie realizacji zamowieni publicznych do 30 tys EURO.
12/ sprawozdania z dziatalno$ci wdjta,
13/ sprawy programu operacyjnego przed powodzia,

14/ sprawy wprowadzania stanu kleski zywiotowej,
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15/ w sprawach zarzadzania kryzysowego :

a) kierowanie, monitorowanie, reagowanie i planowanie usuwania skutkéw zagrozen
na terenie gminy,

b) przyjgcie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

¢) wspolpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

d ) wspdpraca z organami administracji panistwowej i samorzadowe] wyzszego
szczebla, z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, oraz z innymi
podmiotami w zakresie zarzadzania kryzysowego.

e) wydawanie zarzadzen kryzysowych,

16/ sprawy udzielania mediom informacji w zakresie kompetenciji wojta gminy,

17/ sprawy reagowania na krytyke i interwencje prasowa,

18/ sprawy udzielania upowazniefi i pelnomocnictw do dzialania i zalatwiania spraw
W imieniu wdjta ,

19/ podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych,
20/ przydzielanie pracownikom zakreséw czynnosci,

21/ wydawanie zarzadzen kierownika urzedu (zarzadzen wewnetrznych) dotyczacych
organizacji i funkcjonowania urzedu,

22/ wystepowanie do organéw nadzorujacych prace urzedu,
23/ wystepowanie oraz korespondencja z organami kontroli zewnetrznej,

24/ wystepowanie w innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter szczegblne
znaczenie

2. Zatatwianie spraw (podpisywanie dokumentéw), o ktérych mowa wyzej przez sekretarza
moze nastagpi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego upowaznienia, w zakresie tego
upowaznienia.

§12

1.Wojtowi podlegajg bezposrednio:
1) Sekretarz,

2) Skarbnik,

3) Kierownicy Referatow :

- Inwestycji, Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy

Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska

- Gospodarki Komunalne;j i Nieruchomosci oraz Ochrony Srodowiska
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- Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
5) Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy

6) Radca prawny

§13
1. Sekretarz — zatrudniany na podstawie umowy o prace, wykonuje zadania i realizuje
kompetencje w zakresie okreslonym przez niniejszy regulamin oraz w ramach udzielonych

przez Wojta pelnomocnictw i upowaznien.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) opracowywanie projektu regulaminu oraz projektow jego zmian,
2) opracowywanie struktury organizacyjnej urzedu,
3) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,
4) nadzor i koordynacja realizacji zadan i przepisow:

a) w zakresie przestrzegania w urzedzie Kodeksu Postepowania Administracyjnego, w
zakresie prawidlowosci przygotowywania decyzji,
b) w zakresie przestrzegania w urzedzie instrukcji kancelaryjnej, oraz Rzeczowego

Wykazu Akt,

¢) organizacji szkolen pracownikéw w zakresie KPA, Kodeksu Wyborczego,
kontroli zarzadczej, kontroli wewnetrznej, oraz biezacych zmian przepiséw

5) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie i terminows i rzetelna obstuga interesantow,
6) przedkladanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

7) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen wojta, prowadzenie
rejestrow zarzadzen wojta

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

9) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem

kadr
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10) nadzorowanie czasu pracy pracownikow urzedu oraz kontrola wykorzystania
przystugujgcego pracownikom urlopu,

11) koordynacja i nadzér nad zakupem $rodkéw trwatych i biezacego zaopatrzenia,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow
powszechnych, referendéw oraz spisow,

13) nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do
archiwum panstwowego,

14) nadzor administracyjny nad realizacja zadan w urzedzie gminy,
15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznien wojta.

16) zalatwianie spraw wynikajacych z Kodeksu Cywilnego w zakresie: sporzadzania
testamentow, spisywania oswiadczefi woli, potwierdzania wlasnorgcznosci podpisow.

17) nadzér nad kontrola zarzadcza

18) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie

19) nadzor nad organizacjg obshugi interesantow

20) nadz6r nad prowadzeniem spraw zwiazanych z promocja gminy

21) nadzér nad wdrazaniem sprawnego systemu informatycznego dla interesantow,
nadzor nad BIP, strong internetowa, nadzor nad przygotowaniem projektu budzetu w tym
zakresie ;

22) promowanie programéw funduszy unijnych, koordynacja i wspotpraca z nimi,

23) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustaw;

a) o wolontariacie i pozytku publicznym
b) o konsultacjach spolecznych

¢) o dostepie do informacji

d) o dostepie do informacji niejawnych
€) o tajemnicy stuzbowe;j

f) o ochronie danych osobowych

g) o tajemnicy skarbowe;j

24) nadzér nad przeprowadzaniem wybordéw

25) nadz6r nad skargami kierowanymi do wéjta i rady gminy

26) przygotowanie i przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze, zgodnie
z zarzgdzeniem Wojta Gminy Mlodzieszyn,

27) organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
na podstawie zarzadzenia Wojta Gmin Mtodzieszyn.
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3. Przygotowywanie projektu statutu gminy, w tym:

1) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutu w zwiazku ze zmiang przepisow,
2) przygotowywanie projektow uchwat rady w powyzszym zakresie,
3) zapewnienie upowszechnienia tresci statutu wsréd radnych, pracownikéw urzedu,

jednostek pomocniczych i organizacyjnych gminy,

4. Koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy, w tym:

1) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych gminy (sotectw) oraz

zbioru statutow solectw, a takze innych dokumentéw dotyczacych dzialalnosci tych
jednostek,

2) ewidencjonowanie wnioskéw o zmiang statutow jednostek pomocniczych,

3) analiza potrzeb w zakresie zmian statutow jednostek pomocniczych w zwiazku ze
zmiang przepiséw, potrzebami organizacyjnymi gminy i zgloszonymi w tym
zakresie wnioskami,

4) przygotowywanie projektow zmian statutow jednostek pomocniczych oraz
projektow uchwal Rady w powyzszym zakresie,

5) udostepnianie do wgladu tekstow statutow jednostek pomocniczych,

6) wspoldziatanie w realizacji zadan solectw, wspotpraca z organami jednostek
pomocniczych w zakresie okreslonym przez wéjta gminy,

7) koordynacja zadan w zakresie nadzoru nad jednostkami pomocniczymi - zgodnie ze

statutami solectw.

5. Sekretarz nadzoruje prace pracownikow urzedu,

6. Koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy:
1) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych gminy oraz wyodrebnionego
zbioru aktéw o utworzeniu tych jednostek , ich statutow i uchwat w tym zakresie,
2) przyjmowanie wnioskdw o zmiang¢ aktow o utworzeniu jednostek
organizacyjnych gminy, ich statutéw,

3) analiza potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia, laczenia i podzialu jednostek

organizacyjnych gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu dzialania tych jednostek



oraz zmian ich statutow (regulamindw) w zwigzku ze zmiang przepisow, potrzebami
organizacyjnymi gminy i zgloszonymi w tym zakresie wnioskami,

4) przygotowywanie projektéw uchwat i innych dokumentéw w zakresie okreslonym

w pkt. ¢), przy wspdlpracy z merytoryczna komorkg organizacyjna urzedu,

5) prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych zasad funkcjonowania jednostek
organizacyjnych gminy,

6) koordynowanie dziatalnosci w zakresie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem

tych jednostek przez merytoryczne komérki organizacyjne urzedu,
7. Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlegaja:
1) inspektor ds. o$wiaty,
§ 14
1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy.
2. Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finanséw
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegblnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu gminy,

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci gminy,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie os§wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych,

5) parafowanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wojta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych oraz w sprawach zwigzanych z budzetem gminy,

6) wykonywanie obowiazkéw gléwnego ksiegowego budzetu gminy okreslonych w ustawie
o finansach publicznych ,

7) nadzor nad praca podleglych komérek organizacyjnych,

8) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegoOlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez wéijta,

10) przekazywanie pracownikom samorzagdowym wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwigzanych z przygotowywaniem danych do projektu budzetu,
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11) wspétpraca, koordynowanie zadarn i zapewnienie przygotowania materialéw niezbednych
do opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych,

12) nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

13) dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania oraz biezace
informowania wojta o realizacji budzetu,

14) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wlasciwego obiegu
dokumentéw ksiggowych i finansowych w urzedzie,

15) nadzér nad prawidlowa gospodarka finansowg w jednostkach organizacyjnych gminy,

16) zapewnienie wlasciwej realizacji dochodéw gminy, w tym realizacji zadan wynikajacych
z przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, o oplacie skarbowej, a takze
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

17) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych,

18) zapewnienie kontroli nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu gminy,

19) zapewnienie ewidencjonowania majatku  gminy w sposéb zgodny z prawem
1 gwarantujacy jego ochrone,

20) analiza oraz sktadanie wnioskéw dotyczacych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie
uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania srodkéw finansowych gminy,

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez woijta.

Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetus:

1) prowadzi rachunkowosé w zakresie budzetu,

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

3) dokonuje wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

4) dokonuje wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) wykonuje inne czynnosci odpowiadajace obowigzkom glownego ksiggowego okreslone w
ustawie o finansach publicznych.

Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez wojta, skarbnik dziata w
granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
wojta.

Radca prawny podlega bezposredni wéjtowi gminy.
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Obstuge prawng urzedu wykonuje radca prawny.

Opinie prawne wydawane sa na wniosek pracownika, zaakceptowany przez
bezposredniego przelozonego, z zalgczonymi do niego wszystkimi posiadanymi przez
urzagd  dokumentami  dotyczacymi danej  sprawy, aktami  postepowan
administracyjnych, w ktérych ma by¢ wydana opinia prawna. Wniosek o wydanie
opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane
pytanie.

Radca prawny wystepuje przed sadami i organami administracyjnymi w sprawach z
zakresu wykonywania obstugi prawne;.

ROZDZIAL 1V
Zasady podpisywania dokumentéw.

§15

Wojt podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty administracyjne zastrzezone do
jego wylacznej kompetenciji i podpisu oraz w sprawach, w ktérych nie udzielit
upowaznienia pracownikom urzedu.

Sekretarz podpisuje w szczegolnosci:

1) pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje
radnych w zakresie udzielonego mu przez wojta upowaznienia,

2) odpowiedzi z upowaznienia wojta na skargi dotyczace pracownikéw
podlegtych komérek organizacyjnych,

z upowaznienia wojta zgodnie ze stosownym zarzgdzeniem badz w zastepstwie
zgodnie z pelnomocnictwem.

Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach
nalezacych do jego kompetenciji wynikajacej z przepiséw prawa oraz zadah
powierzonych przez wéjta w zakresie udzielonego przez wojta upowaznienia.

Kierownicy wewnetrznych komorek organizacyjnych podpisuja pisma wylacznie w
zakresie udzielonych im upowaznief przez wojta , a takze sporzadzone przez siebie w
ramach wykonywanych zadan protokoly i notatki shuzbowe oraz polecenia i
dokumenty zwigzane z organizacjg pracy kierowanej przez siebie komorki
organizacyjne;j.

Pracownicy urzedu - podpisujg pisma wylacznie w zakresie udzielonych im przez
wojta upowaznief, a takze sporzadzone przez siebie w ramach wykonywanych
obowigzkow protokoly i notatki stuzbowe z wykonanych czynnosci.

. Zasady okreslone w ust 1 - 4 nie dotycza zasad podpisywania indywidualnych decyzji
administracyjnych, ktére uregulowane sg odrebnymi przepisami i upowaznieniami.
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7. Dokumenty przygotowane przez pracownikow i przedstawione do podpisu wojta
musza by¢ parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt.

8. Projekty uchwat rady, zarzadzen wojta, decyzji zastrzezonych do podpisu wojta w
sprawach skomplikowanych, powinny by¢ podpisane pod wzgledem prawnym przez
radcg  prawnego, a pod wzglgdem  merytorycznym  przez pracownika
przygotowujacego dokument i jego bezposredniego przetozonego

9. Dokumenty przedstawione do podpisu wéjta powinny byé uprzednio parafowane
przez sekretarza lub skarbnika, jezeli sprawuje on nadzor nad praca referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy, w ktérym powstal dokument lub kierownika
wewnetrznej komorki organizacyjnej podlegajacej bezposrednio woéjtowi — w
zaleznosci od zakresu przedmiotowego sprawy.

10. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi powinny
by¢ uprzednio parafowane, pod wzgledem merytorycznym przez pracownika
przygotowujacego dokument oraz jego bezposredniego przetozonego

11. PIECZECIE

Wzory pieczgci naglowkowych i popisowych stosowanych w Urzedzie Gminy
reguluje zarzadzenie wojta gminy w  sprawie: zasad Zzamawiania, uzywania,
ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzie Gminy w
Mtodzieszynie.

ROZDZIAL V

Organizacja pracy urzedu, wspolne zadania

§16

1. Koordynacje zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji, w tym skarg i
wnioskOw  sprawuja: wojt, sekretarz i skarbnik w zakresie odpowiadajacym
wykonywanym kompetencjom.

2. Odpowiedzialno$é za terminowe i zgodne z prawem zalatwianie indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej ponosza pracownicy urzedu, zgodnie z
ustalonymi zakresami obowiazkow i udziatu w zalatwianiu sprawy zgodnie z metryka

sprawy.
§17

Pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy urzedu.

§18
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Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa , shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
wykonanie powierzonych zadan.

§19

1. W urzedzie funkcjonuja stanowiska pracy, ktérych utworzenie uzasadniajg potrzeby
zwiazane z zakresem zadan realizowanych przez urzad jako jednostke organizacyijna,
przy pomocy ktérej wojt wykonuje swoje zadania.

2. Stanowiska pracy utworzone w urzedzie sg jednoosobowe.

3. W przypadkach uzasadnionych wymogami wiasciwej organizacji pracy, a takze
iloscig zadan zwigzanych z zakresem dzialania wyznaczonym dla danego stanowiska,
tworzy si¢ stanowiska wieloosobowe.

4. Pracownicy urzedu zatrudniani s3 na stanowiskach, o ktérych mowa w ust 1 - 3
i wykonuja zadania przypisane temu stanowisku na podstawie niniejszego
Regulaminu, zakresu powierzonych im czynnosci oraz obowigzujacych przepiséw.

§ 20

1. Strukture organizacyjna urzedu tworzg wyodrebnione referaty.

2. Podstawowymi wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi sg referaty - utworzone z
wigkszej niz 1 liczby stanowisk pracy, w przypadku gdy celowe jest wyodrebnienie
tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten wymaga powierzenia ich wykonania
wigce] niz jednemu stanowisku pracy, a takze skoordynowania pracy poszczegdlnych
stanowisk. W ramach referatéw w zaleznosci od ilosci spraw w okreslonym zakresie
przedmiotowym mogg byé tworzone wielo i Jednoosobowe stanowiska pracy.

3. W uzasadnionych wypadkach w referatach mogg by¢ tworzone stale lub zadaniowe
zespoly jako wewnetrzne komorki organizacyjne referatu.

4. Do realizacji okreslonych zadan wojt moze w drodze zarzadzenia powolaé, nie
wchodzacych w sklad referatu:

1) pelnomocnika,

2) staly lub zadaniowy zespol, biuro lub komisje, okreSlajgc zakres zadan
petnomocnika, zespolu w akcie ich powolania.

5. Wojt powoluje petnomocnikéw, zespoly i inne wewngtrzne formy organizacyjne w
przypadkach okreslonych w przepisach szczegolnych, okreslajac zakres zadan zespotu
oraz pracownikéw odpowiedzialnych za jego dziatanie.

6. Zakres dziatania pelnomocnika i zespotu oraz sklad osobowy zespotu ustala wojt.
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Wojt powoluje odrebnym zarzadzeniem petnomocnika d/s informacji niejawnych,
ustalajgc zakres jego zadan.

Formy organizacyjne wyodrebnione w  strukturze Urzedu okreslone w ust. 2
niezaleznie od nazwy sa w jego strukturze rownorzednymi wewnetrznymi komérkami
organizacyjnymi.

W urze¢dzie moga by¢ tworzone stale lub dorazne zespoly kolegialne o charakterze
opiniodawczo- doradczym (zespoty , komisje), zwane dalej organami kolegialnymi.
Szczegbdlowe zadania oraz tryb dziatania organow kolegialnych okreslajg zarzadzenia
o ich powotaniu, ktére okreslaja takze kierujgcego dziataniem organu kolegialnego.

§ 21

Schemat graficzny struktury organizacyjnej urzedu okresla zatacznik nr 1 do
regulaminu

Wykaz stanowisk pracy w urzedzie okresla tresé niniejszego regulaminu oraz
zakgeznik nr 2 do regulaminu.

Zasady i Tryb opracowywania aktéw prawnych okresla zatgcznik Nr 3 do regulaminu.
§22

Referatami kieruja kierownicy referatow, a w zakresie okreslonym w regulaminie
odpowiednio sekretarz, skarbnik.

Zespotem, o ktorym mowa w § 2 kieruje odpowiednio kierownik zespotu, ktorym
moze by¢ kierownik referatu lub wyznaczony koordynator.

Kierownikéw referatéw zastepuja pracownicy wyznaczeni przez wéjta , ktéry moze
uwzgledni¢ w tym zakresie wniosek kierownika referatu.

W przypadkach uzasadnionych zakresem zadah referatu, wojt moze odrebnym
zarzadzeniem ustanowi¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.

Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw referatow.
§23

Pracownicy urzedu wykonujg zadania i czynnosci okreslone w niniejszym regulaminie
oraz w powierzonych zakresach czynnosci na podstawie obowiazujacych przepisow.

Pracownicy urzedu wykonuja obowiazki wynikajagce z ustawy o pracownikach
samorzgdowych, KPA i innych ustaw z zakresu kompetencji administracji
samorzadowej oraz zlecone zadania administraciji rzadowej okreslone na mocy
porozumien oraz zadania z zakresu wyboréw powszechnych i referendow.

21



1.

§ 24

Pracownik rozpoczynajacy pracg w urzedzie zapoznaje si¢ ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania urzedu, z obowigzujagcymi w urzedzie regulaminami
1 instrukcjami, powierzonym mu zakresem czynnosci oraz wykazem spraw
stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz sklada oswiadczenie w powyzszym zakresie,
ktére umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika w oswiadczeniu jak wyzej,
pracownik potwierdza przyjecie wyzej wymienionych dokumentéw do wiadomosci
1 stosowania.

Pracownik sktada takze oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowiazujacymi przepisami
prawa na zajmowanym stanowisku.

§25

Zadania i obowiazki wszystkich pracownikéw Urzedu

Do zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikow urzedu - na powierzonym stanowisku
1 w ramach zakresu powierzonych zadan nalezy: posiadanie, znajomosci przepisow prawa
1 przestrzeganie ich w szczegOlnosci, w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego i przepiséw zwiazanych z powierzonym zakresem zadan,

L.

systematyczne uwzglednianie w biezacej pracy nowelizacji obowigzujacych
przepisbw, w tym orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu
Administracyjnego, Sadu Najwyzszego, w zakresie dotyczacym zadan realizowanych
przez gming i powierzonym stanowisku pracy,

uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma
prawna,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania
zadan, biezaca znajomosé przepisow i podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w drodze samoksztalcenia, udziat w szkoleniach i kursach podnoszenia kwalifikacji,

przestrzeganie postanowien regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji
wewngtrznych ustalonych przez woéjta , a takze zarzadzen wewnetrznych i polecer
shuzbowych,

stosowanie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukc;ji
Kancelaryjne;j,

zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,
zapewnienie dostepu do informacji publicznej, konsultacji spotecznych,

zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych informacji niejawnych,
W tym:  przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo

chronionych informacji,

zabezpieczenie dokumentow prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych,
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10.

1l

12

13

14.
15,

16.

L7

18.

19.

20,

21,

prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

. prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji

w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji wojta
i w zakresie spraw powierzonych na danym stanowisku,

realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

uczestnictwo w  sesjach rady, posiedzeniach komisji, w zebraniach wiejskich
W zakresie realizacji zadan na polecenie wojta,

opracowywanie projektéw uchwat i wykonywania uchwat rady, zarzadzen wdijta,

analiza uzyskiwanych dochodéw badZ realizowanych wydatkéw budzetowych
w  zakresie realizowanych zadan, zglaszania wnioskéw, co do mozliwych
oszczednosci lub zrodel dochodow,

sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidlowosci
Wojtowi lub bezposredniemu przetozonemu,

wstepne planowanie zadar w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego
rok budzetowy w ramach zadan referatu w zakresie prac nad projektem budzetu,
W tym planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny
spraw oraz przedkiadania w terminie 30 dni po zakoficzeniu roku budzetowego
pisemnego sprawozdania z wykonania zadan,

informowanie wéjta o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowaé naruszeniem
réwnowagi budzetowe;j

w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie
radcy prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie kompletnej
dokumentacji majgcej znaczenie w sprawie,

W ramach przygotowywania i nadzorowania uméw cywilno-prawnych
w zakresie realizacji swoich zadan pracownicy:

1/ sprawdzajg kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub ewidencji ), przed
nawigzaniem umowy: zadaja oryginalnego lub uwierzytelnionego wypisu z rejestru
nie péZniejszego niz sprzed 3 miesiecy oraz wypisu z ewidencji REGON i NIP,

2/zapewniajg sprawdzenie prawidlowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢
zawarta umowa, m.in. na podstawie wypisow z rejestru, wypiséw i innych
dokumentéw,

3/ monitorujg i kontroluja wykonywanie uméw, przygotowujg negocjacje, rozliczaja
kary umowne, odsetki (nota odsetkowa),

4/ informuja bezposredniego przelozonego o kazdym przypadku naruszania
postanowien umow zawartych w imieniu Gminy.

Znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, o konsultacjach spotecznych, o kontroli zarzadczej.
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22. Prowadzenie ewidencji wydatkéw w ramach zajmowanego stanowiska pracy.
23. Przestrzeganie przepiséw prawa lokalnego.

§26
Zadania Kierownikow Referatéw
1. Kierownicy referatow odpowiadaja za realizacje zadan kierowanych przez nich

wewnetrznych komoérek organizacyjnych przed woéjtem, sekretarzem lub skarbnikiem,
bezposrednio nadzorujacym prace danej wewnetrznej komdrki organizacyjne;j.

2. Do wspolnych zadan wszystkich kierownikow referatow nalezy:

1) kierowanie praca referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz niniejszym
regulaminem,

2) zapewnienie wykonania zadan referatu, wynikajacych z obowiazujacych przepisow
i niniejszego regulaminu,

3) prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie prawidlowosci, terminowosci oraz
zgodnosci z przepisami zadan realizowanych na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

4) organizowanie pracy referatu, w tym przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci
dla pracownikéw dziatu,

5) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan i spraw wyznaczonych dla
referatu niniejszym regulaminem oraz obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami,

6) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan wynikajacych z aktéw
wydawanych przez organy gminy uchwat rady i zarzadzen woijta,

7) skladanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji regulaminu wynikajacej ze zmian przepiséw
oraz wnioskow dotyczacych zmian organizacji pracy urzedu,

8) zapewnienie wykonywania zadan okreslonych w zarzadzeniach wewngtrznych wojta, w tym
ustalonych w urzedzie regulaminach i instrukcjach,

9) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow referatu w zakresie
niezbednym do prawidlowego realizowania zadarn dziatu,

10) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji i ewidencji spraw kierowanych do
zalatwienia referatu, zgodnie z instrukejg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt,

instrukcja archiwalna oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych,

11) zapewnienie wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy referatu w tym, przestrzegania przez
pracownikow regulaminu,
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12) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych
zakresem dziatania referatu,

13) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien,

14) wspétpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy w zakresie zadan referatu oraz
monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym zakresie,

15) przygotowanie projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie udzielonych przez Wojta upowaznien,

16) zatatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Wéjta petnomocnictw,

17) koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy i gminnych
0s0b prawnych, w zakresie obejmujacym merytoryczny zakres zadat referatu,

18) koordynowanie i nadzér nad dziataniami jednostek  organizacyjnych, ktéorym
powierzono wykonywanie zadan gminy na podstawie uméw i porozumien zawartych na
podstawie przepiséw obowigzujacych w powyzszym zakresie,

19) zalatwianie spraw i przygotowywanie dokumentéw w zakresie zlecanie zadafi gminy
Jednostkom nie nalezacym do sektora finanséw publicznych,

20) zapewnienie realizacji przez pracownikéw referatu przepiséw o dostepie do informacji
niejawnych, przepiséw o dostepie do informacji publicznej oraz przepisow o ochronie
danych osobowych, kontroli zarzadczej, o konsultacjach.

21) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych.

3. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 2 zadania kierownikow referatu okresla zakres zadan
referatu okreslony w niniejszym regulaminie oraz ustalony odrebnie zakres czynnosci.

4. Kierownicy referatow, jako bezposredni przelozeni pracownikow zatrudnionych w
podlegtych im dziatach, moga co do tych pracownikéw, zglasza¢ wnioski w sprawach:
zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania i karania.

5. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do kierownikéw innych
wewnetrznych komoérek organizacyjnych urzgdu oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 27
Wspélne zadania wszystkich referatéw
1. Do wspélnych zadan wszystkich referatéw nalezy:

1) wykonywanie zadan urzedu okreslonych w przepisach oraz w niniejszym
regulaminie, na podstawie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) wspotdzialanie z innymi rownorzednymi wewnetrznymi komérkami
organizacyjnymi urzedu w zakresie niezbednym do wlasciwego wykonania zadan,
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3) przygotowywanie merytorycznych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
pracy referatu i urzedu gminy,

4) przygotowywanie projektéw uchwat rady w zakresie zadan merytorycznych
wykonywanych przez referat,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w zakresie zadan merytorycznych
wykonywanych przez referat,

6) wspdlpraca z rada, przewodniczacym rady, komisjami, wojtem, sekretarzem,
skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy, a takze innymi
wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie wszystkich spraw
objetych zakresem dziatania urzedu,

7) realizacja przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie
informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w
odniesieniu do zadan realizowanych przez referat, oraz ewidencjonowanie
wnioskow o udzielenie informacji publicznej w zakresie rzeczowej wlasciwosci
referatu,

8) udziat w konsultacjach spotecznych i informacjami udzielanymi w tym temacie
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym zadan referatu, na
stronie urzedu gminy i w prasie,

9) przygotowywanie zaswiadczeri z zakresu objetego zadaniami referatu,

10) zapewnienie wykonania zadan wojta wynikajacych z aktow normatywnych i
uchwat rady, przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w powyzszym
zakresie, w tym przygotowywanie projektow zarzadzen wéjta ustalajacych
przepisy porzadkowe,

11) zapewnienie wykonania zadan gminy w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

12) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie obejmujgcym
merytoryczny zakres zadan referatu,

13) wspélpraca z solectwami w zakresie merytorycznych zadan referatu,

14) realizacja przepisow o finansach publicznych w zakresie zadan realizowanych
przez referat,

15) realizacja przepiséw o zaméwieniach publicznych w zakresie zadan realizowanych
przez referat, w tym zapewnienie rejestrowania umow zawieranych w ramach
zadan referatu w rejestrze zaméwien publicznych,

16) nadz6r nad realizacja i wdrazaniem ustawy o informatyzacji administracji,
elektronicznym obiegu dokumentéw, e-puap, projektu geodeta i innych projektow

17) realizacja przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych w zakresie zadan realizowanych przez referat,

18) zalatwianie spraw w zakresie wspélpracy gminy- wojta - z organizacjami
pozarzadowymi obejmujacymi w szczegllnosci opracowywanie rocznych
programéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w ramach prowadzenia
dziatalnosci gminy w sferze dziatan publicznych:

a) przygotowywanie projektow rocznych programow wspétpracy w zakresie zadafi
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referatu,

b) przygotowywanie projektéw odpowiednich uchwat rady,

¢) nadzor nad wykonaniem programéw o ktérych mowa w pkt. a.

d) prowadzenie zbioru rocznych pro gramow wspdlpracy w zakresie zadan
referatu,

e) prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom
pozarzadowym,

f) zapewnienie realizacji przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie,

19) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie wojta, w tym realizacja polecen wojta
oraz ustalen z narad i odpraw.

2. Zadania okreslone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy i
innych réwnorzednych komérek organizacyjnych.

3. W przypadku realizacji zadania, przy realizacji ktorego niezbedny jest wspotudzial kilku
komérek organizacyjnych, prace koordynuje komoérka organizacyjna wyznaczona przez
wojta.

ROZDZIAL VI
Zadania wewngtrznych komérek organizacyjnych i struktura organizacyjna urzedu

§ 28

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

1. Wewnetrzna struktura organizacyjna Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich :
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw wojskowych
i obronnych,
3) Stanowisko ds. promocji, rozwoju, turystyki, projektu UE i obrony cywilnej
4) Sekretarka
5) Informatyk

Stanowiska obstugi:

6) Stanowisko pracy - kierowca, palacz c. o. , robotnik gospodarczy
7) Stanowisko pracy - robotnik gospodarczy

1) Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1. W zakresie organizacyjnych i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) wspdltpraca z sekretarzem gminy w zakresie opracowywania projektu regulaminu oraz

projektow jego zmian,
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2)  wspolpraca z sekretarzem gminy w zakresie oOpracowywania projektu struktury
organizacyjnej urzedu,

3) nadzér i koordynacja realizacji zadan i przepisow w podlegltym referacie:

- W zakresie przestrzegania Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, w zakresie
prawidlowosci przygotowywania decyzji,

- W zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, oraz Rzeczowego Wykazu Akt,

4) nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie i terminows i rzetelng obstugg interesantdw,

5) przedktadanie wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

6) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

7) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw urzedu oraz kontrola wykorzystania
przystugujacego pracownikom urlopu,

8) wspolpraca z sekretarzem gminy zakresie przygotowywania i przeprowadzania naboréw
na wolne stanowiska urzednicze, zgodnie z zarzadzeniem Wéjta Gminy,

9)wspélpraca z sekretarzem gminy w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej i
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy
Mlodzieszyn.

10) koordynacja i nadzér nad zakupem srodkéw trwalych i biezacego zaopatrzenia,

11) wspolpraca z sekretarzem gminy w zakresie organizacji spraw zwiazanych z
przeprowadzeniem wyboréw powszechnych, referendéw oraz Spisow,

12) nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do archiwum
panstwowego,

13) zapewnienie w podlegtym referacie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadcze;j,

14) przygotowywanie projektow umow cywilno-prawnych w zakresie wykonywanych przez
referat zadan oraz nadzér nad ich realizacja,

15) wspétpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z promocja gminy,

16) nadzér nad wdrazaniem Sprawnego systemu informatycznego dla interesantéw, nadzér
nad BIP, strong internetowa,

17) nadz6r nad realizacjg zadan wynikaj acych z ustaw:

- 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- 0 zbiérkach publicznych,

- prawo o zgromadzeniach,
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- prawo o stowarzyszeniach,

18) nadzoér nad skargami kierowanymi do wojta,

19) nadzér nad wykonywaniem przydzielonych kierowanej komoérce zadan zwigzanych z
obronnoscig kraju i obrong cywilna, wynikajacych z przepisow prawa oraz wewngtrznych
regulacji prawnych,

20) nadzér nad czynnos$ciami zwigzanymi z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

21) nadzér nad realizacja zadan okreslonych w ustawach o ewidencji ludnosci, o dowodach
osobistych, o cudzoziemcach,

22) nadzér nad prowadzeniem rejestru mieszkafcdw oraz rejestru cudzoziemcow,

23) nadzor nad realizacja zadahh w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz ochrony
przeciwpozarowej realizowanych w referacie, na podstawie obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawa, a takze wewnetrznych regulacji prawnych,

24) nadzér nad opracowywaniem, uzgadnianiem i aktualizacja Planu obrony cywilnej, a takze
innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa,

25) nadzor i wspétpraca w uruchamianiu akeji kurierskiej i kierowanie jej przebiegiem,

26) zapewnienie sprawnego funkcjonowania referatu poprzez planowanie, podziat pracy oraz
biezacy nadzor nad praca podlegtych pracownikéw.

27) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postgpowan administracyjnych, w szczegélnosci decyzji administracyjnych, dokumentéw i
pism oraz opracowan powstajacych w referacie,

28) analizowanie i dokonywanie oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikow referatu |
29) nadzér i kontrola nad poprawna i terminowg realizacja zarzadzen Woéjta Gminy,

30) opracowywanie projektow wydatkéw budzetu gminy w czesei dotyczacej zakresu

dziatania referatu oraz sprawozdan z jego realizacji,

2.Zadania w zakresie spraw kadrowych:

1) Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:

- prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych $wiadczen pracowniczych,

- opracowywanie projektow zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

- zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow

zatrudnionych w Urzedzie,
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- zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem plac,

- Zzapewnienie wladciwej realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace w
godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i wyréznien oraz odznaczen,
-przygotowywanie projektéw regulaminéw wynagradzania i premiowania z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow prawa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikow,

- prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow,

- prowadzenie i zalatwianie innych Spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy, zapewnienie realizacji wyzej
wskazanych przepisow,

- nadzér nad wilasciwa realizacjg zadan w zakresie spraw pracowniczych w jednostkach
organizacyjnych Gminy prowadzgcych sprawy pracownicze we wlasnym zakresie,

- koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z
Kodeksu pracy oraz przepisow szczegOlnych,

2) Przygotowanie, wypelnianie, dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikow
rz¢du gminy na renty i emerytury wynikajace z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
3) Wspéldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Sochaczewie w zakresie organizowania
robét publicznych i prowadzenia dokumentacji,

4)Prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zaje¢ praktycznych aplikantow i stazystow

w Urzgdzie Gminy Mlodzieszyn,

5) Kierowanie pracownikéw urzedu gminy i kierownikéw jednostek podlegltych na badania

lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne,

3. W zakresie o$wiadczen majatkowych:

1) przyjmowanie, przechowywanie i przekazywanie wojtowi oraz urzedowi skarbowemu
oswiadczen majatkowych, oOpracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

2) zapewnienie realizacji zadan w zakresie udostepniania informacji publicznej w zakresie

oswiadczen majgtkowych zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

4. W zakresie kultury :
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1) przygotowanie projektu budzetu w dziedzinie kultury,

2) organizacja konkurséw w zakresic kultury,

3) opracowywanie gminnych programéw rozwoju kultury,

4) wspélpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Gminng Bibliotekg Publiczna,

stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,

5. W zakresie przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;:

1) ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,
wspotudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,
2) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP
poprzez zawieranie stosownych porozumien z Jjednostkami OSP w powyzszym zakKresie,
3) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajacych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentéw stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,
4) nadzor nad wlasciwym  gospodarowaniem $rodkami i majgtkiem przekazanym,
5) wydawanie kart drogowych kierowcom gminnych jednostek OSP,

6) rozliczanie kierowcéw OSP z pobranych kart drogowych i paliwa zgodnie z ustalona
norma,

7) prowadzenie rejestru wydawanych kart drogowych,

2) Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnos$ci, dowodéw osobistych, spraw
wojskowych i obronnych nalezy:

1. Zatatwianie spraw okreslonych w przepisach:

1) o ewidencji ludnosci
a) prowadzenie i stala aktualizacja kartoteki ewidencji statych i bytych mieszkancow
statych

b) prowadzenie kartoteki ewidencji pobytow czasowych,

¢) przyjmowanie zgtoszen zameldowania na pobyt staty i czasowy,

d) przyjmowanie zgloszen wymeldowania z pobytu statego i czasowego,
€) przyjmowanie zgloszen zameldowania cudzoziemcow,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

g) wydawanie zaswiadczen i potwierdzen meldunkowych ze zbioréw meldunkowych,

h)sporzadzanie wykazéw dzieci dla szkot,
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1) sporzadzanie wykazéw o0sob zmartych dla urzedu skarbowego,
J) sporzadzanie wykazow oséb objetych rejestracja i oséb objetych kwalifikacja
wojskowa,

k) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych.
1) udzielanie informacji adresowych,

2) o cudzoziemcach,

3) o wyborach - zalatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw, prowadzenie
statego rejestru wyborcow,

4) o referendum lokalnym - zalatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem
referendow,

5) 0 narodowym spisie powszechnym - zatatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem
narodowego spisu powszechnego,

2. Zatatwianie spraw okreslonych w przepisach:
1) o zbiérkach publicznych,
2) o zgromadzeniach publicznych,
3) o imprezach masowych,
4) o stowarzyszeniach

3. W zakresie wydawania dowodow osobistych nalezy:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé oséb i prowadzenie postepowar z
tym zwigzanych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiana, zwrotem i utratg

dokumentéw tozsamosci, utratg obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajgcej taki
dokument,

3) wydawanie kopii kart osobowych osobom poszkodowanym przez 111 Rzesze Niemiecka.

4) wydawanie innych niz wymienione w pkt. ¢ , przewidzianych prawem o$wiadczen,
4. W zakresie spraw woj skowych:
Realizacja zadan wynikaj acych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP
a)sporzadzanie, prowadzenie i aktualizacja rejestru osob objetych rejestracja

b) sporzadzanie i prowadzenie listy 0s6b podlegajacych obowigzkowi kwalifikacji
wojskowej

¢) udziat w kwalifikacji wojskowej
d) ustalanie przyczyn niestawiennictwa si¢ 0s6b do kwalifikacji wojskowej

e) prowadzenie wykazu 0séb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku
obrony
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f) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie projektow decyzji o uznanie osoby ktorej
doreczono karte powotania do odbycia shuzby wojskowej oraz zotnierza odbywajacego te
stuzbe za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny,

g) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu niewypalow.

h) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

i) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupeieniem sit zbrojnych RP
/Akcja Kurierska/.

J) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen na rzecz obrony.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnogci pozytku publicznego i
wolontariacie.

6. Opracowywanie Rocznego Programu Wspotpracy Gminy Mtodzieszyn z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos$é pozytku publicznego,
oraz sprawozdawczos¢ w/w zakresie.

7. W zakresie skarg, wnioskow i interwenc;ji:
1) nadzér nad zatatwieniem sprawy i uzupetnieniem wyjasnien,

2) opracowywanie okresowych analiz i informacji o sposobie zalatwiania skarg i
wnioskow skierowanych do Urzedu i jednostek podporzadkowanych.

8. Prowadzenie archiwum urzedu gminy.
9. Koordynacja czynnosci kancelaryjnych.

3) Do zadan stanowiska pracy d/s promocji, rozwoju, turystyki i projektow UE, obrony
cywilnej

1. W zakresie rozwoju i promocji Gminy :

1) Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych
Gming na zewnatrz,

2) Kreowanie rozwoju gminy i jej promocja na zewnatrz,

3) Wspoétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z wydawaniem gazety lokalnej ,,Zycie
Mtodzieszyna”,

4) Gromadzenie informacji oraz przygotowywanie i dystrybucja materiatéw/ foldery,
broszury, raporty/ promujacych gmine,

5) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz koordynacja ich dziatalnogci
w zakresie promocji gminy,

6) Biezaca ocena strategii Rozwoju Gminy i przedktadanie Wojtowi i Sekretarzowi
Gminy wnioskéw dotyczacych zmian w strategii,

7) Dzialania na rzecz zwigkszenia zaufania do Urzgdu oraz tworzenia pozytywnego
wizerunku Urzedu ,
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2. W zakresie promocji, nalezy:

3]
2)

3)
4)

3)

przygotowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych Gminy,
prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie wspotpracy z gminami i miastami
partnerskimi oraz inicjowanie nowych kontaktow,

uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach w celu efektywnej promocji
Gminy i jej waloréw turystycznych,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie promocji i wspotpracy z
zagranica,

wyszukiwanie Programéw Unijnych oraz udziat w przygotowywaniu wnioskow.

3. W zakresie turystyki Gminy, nalezy:

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

7)

opracowywanie planéw rozwoju turystyki

obshuga wizyt delegacji zagranicznych, bedacych gosémi Urzedu

przygotowywanie zagranicznych wyjazdow delegacjom Urzedu

pozyskiwanie zewnetrznych $rodkow finansowych na dziatalnos$¢ w zakresie turystyki
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie z dziedziny turystyki
przygotowywanie projektu budzetu w dziedzinie turystyki

prowadzenie ewidencji obiektéw noclegowych

8) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci w zakresie turystyki.

9) Nadzér i opieka nad $wietlicami wiejskimi.

4. Zalatwianie spraw w zakresie bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego, Obrony
Cywilne;j.

5. Z zakresu ochrony danych osobowych :

1

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w
szczegolnosci przez: sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych; opracowanie i aktualizowanie
dokumentacji, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;;

przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowolanych do dokumentacji,
udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych,

prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
zglaszanie zbioréw danych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

prowadzenie ewidencji 0séb bioracych udziat przy przetwarzaniu danych,
analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa dokumentacji i przygotowanie odpowiednich zmian do instrukcji
zarzadzania, stuzacym do przetwarzania danych w formie tradycyjnej,
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9)

biezace zapoznawanie si¢ z przepisami z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji i
ochrony danych osobowych,

10) prowadzenie lub organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji i

ochrony danych dla pracownikéw,

11) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie

zabezpieczen,

6. Do zadan Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

realizacja catoksztaltu spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania przepisow
0 ochronie informacji niejawnych, w tym o fizycznej ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie,

kierowanie pionem ochrony w Urzedzie Gminy, ktérego zadania i organizacja
okreslona jest odrebnym zarzadzeniem,

zalatwianie spraw w zakresie informacji niej awnych, koordynowanie realizacji zadan
przez pozostale wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu,

a) ochrony informacji niejawnych ,

b) ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,

¢) ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

d) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie
tej informacji,

e) okresowej ochrony ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

f) opracowania planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
g) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego
realizacji

nadzor nad administrowaniem i przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie oraz
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia

przepiséw o ochronie danych osobowych

wspotpraca z whasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstw

7. W zakresie dziatania Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego

Y

2)

3)

4)

)

6)

7)

Wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
panstwowej i samorzadowe;j.

Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi akcje prewencyjne, rozpoznawcze lub
ratownicze.

Wspotpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego

Gromadzenie i aktualizacja danych o potencj alnych zagrozeniach mieszkanicow
Gminy mogacych spowodowaé zagrozenie zdrowia lub zycia ludnosci

Powiadamianie i alarmowanie mieszkancéw o zagrozeniach dla ludzi i srodowiska
naturalnego na terenie Miasta oraz sposobach minimalizacji ich skutkow

Systematyczne kontrolowanie sprawnosci dziatan systemu alarmowego, ostrzegania i
urzadzen tacznosci.

Wspblpraca z instytucjami realizujgcymi staty monitoring srodowiska
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8) Przygotowanie wstepnej analizy powstatych zagrozen i uruchomienie dziatan
ochronno-ratowniczych zgodnie z ustalonymi procedurami postepowania

9) Gromadzenie i aktualizacja baz danych o zagrozeniach oraz sitach i $rodkach
zapobiegania i przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym.

8. W zakresie Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych nalezy:

1) planowanie dziatan w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz ustalanie zadaf
W tym zakresie instytucjom, podmiotom gospodarczym i jednostkom organizacyjnym
dzialajacych na terenie Gminy

2) rozpoznawanie i analizowanie zagrozen wynikajacych z rozwoju cywilizacyjnego i
naturalnych praw przyrody, prognozowanie ich mozliwych skutkow i zasad ochrony
przed nimi ludnoéci i débr materialnych

3) planowanie przedsiewzieé zwigzanych z udziatem sit i $srodkéw w akcjach
ratunkowych oraz zapobieganiu i zwalczaniu katastrof z udziatem niebezpiecznych
substancji chemicznych (NSCh), pozaréw powodzi i innych klesk zywiotowych.

4) opracowanie i aktualizacja niezbednych dokumentéw planistycznych z zakresu
obrony cywilnej oraz nadzorowanie ich opracowania przez podlegte jednostki
organizacyjne

5) przygotowanie do funkcjonowania oraz kierowania dziatalnoscia formacji obrony
cywilnej

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu alarmowania, wykrywania
1 ostrzegania ludnosci

7) planowanie swiadczeti osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej

8) kontrolowanie realizacji zadan obrony cywilnej

9) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen srodowiska

10) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan

11) planowanie i organizacja lacznosci dla potrzeb kierowania obrong cywilng w
sytuacjach kryzysowych

12) opracowywanie projektéw dokumentéw normatywnych dotyczacych wykonania
zadan okreslonych przez Szefa OC Gminy przewidzianych do realizacji w czasie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

13) uczestnictwo w przedsiewzieciach zwigkszajacych stopien ochrony ludnosci,
zakladow pracy, obiektéw i urzadzen przed skutkami katastrof z udzialem NSCh,
pozaréw, powodzi i innych klesk zywiotowych,

14) organizowanie i prowadzenie szkoleri dla potrzeb obrony cywilnej i powszechne;
samoobrony ludnosci,

15) upowszechnianie i popularyzacja ochrony ludnosci na szczeblu Gminy,

16) opracowywanie rocznych wytyeznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadaf obronnych.

17) opracowywanie wytycznych i planéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

18) opracowanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

19) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

9. Pelnienie funkcji administratora ds. niejawnych.
10. Redagowanie strony internetowe; Urzedu Gminy.
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11. Redagowanie i administrowanie BIP

4) Do zadan sekretarki nalezy:

1.Prowadzenie c¢zynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym wspomaganym
Elektronicznym zarzadzaniem Dokumentéw - EZD zgodnie z zarzadzeniem Wéjta Gminy
Mtodzieszyn w sprawie: obiegu zasad korespondencji przy wykorzystaniu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja ( EZD) w Urzgdzie Gminy Mtodzieszyn.

2.Prowadzenie BIP-u, strony internetowej, Administratora Bazy Danych

3. Gospodarka srodkami rzeczowymi bedacymi w dyspozycji sekretariatu
1) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych.

4. Gospodarowanie odzieza ochronna i robocza.
5. Likwidacja niepelnowartosciowego majatku Gminy.
6. W zakresie skarg, wnioskow i interwencji:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

7. Ewidencjonowanie i rozliczanie kart drogowych kierowcy.

8. Udziat w pracach zwiazanych z organizowaniem wyboréw samorzgdowych, prezydenckich

do sejmu i senatu.
9. Wspolpraca z Sadem.
10. Oflagowanie gminy z okazji Swigt panstwowych i uroczystosci.

Il. Zamawianie tablic dla urzedu i dbalo$é¢ o tablice ogolne urzedowe w budynku i
zewnatrz

12. Wspétpraca z prasa.

5) Do zadan w zakresie informatyka nalezy:

1. W zakresie BIP i strony internetowej urzedu:

na

1) Terminowe publikowanie informacji w BIP, oraz koordynowanie i nadzorowanie

funkcjonowania BIP i strony internetowej urzedu,
2) Tworzenie zaktadek tematycznych na stronie internetowej i BIP wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa,

3) Uaktualnianie adreséw meil i przekazanie ich spisu na stanowiska pracownikom

urzedu,

2. W zakresie nowych systeméw informatycznych:
1) Uczestniczenie w nowych projektach informatycznych,

2) Wdrazanie, szkolenie pracownikéw i nadzor nad elektronicznym zarzadzaniem

dokumentow - EZD,
3) Wdrazanie i szkolenie pracownikéw z nowych programéw dziedzinowych.
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4)

)

Udziat w projektach unijnych i wdrazanie programoéw wynikajacych  z tych
projektéw, udziat w pisaniu wnioskéw informatycznych o dotacje panstwowe lub UE.
Synchronizacja programéw z €-puap, wrota Mazowsza, facebook i BIP.

3. W zakresie polityki bezpieczeristwa i ochrony danych osobowych:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)

Opracowywanie dokumentow polityki bezpieczenstwa i biezaca aktualizacja zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych,

Zarzadzanie bezpieczenistwem systemow informatycznych,

Realizacja polityki bezpieczenstwa w Urzgdzie Gminy Miodzieszyn,

Pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw
danych badz uzupehianiu dotychczasowych, zmiany hasel, szkolenie pracownikow,
usuwanie awarii,

Wspétpraca z pracownikami urzedu w zakresie wysytanie do GIODO zbioru danych
osobowych i ich aktualizacja,

Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych:
-prowadzenie  dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie  zalecern  dotyczacych ochrony fizycznej systeméw i sieci
teleinformatycznej,

- podejmowanie odpowiednich dzialan = w przypadku naruszenia systemu
zabezpieczenia danych,

- terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania,

-prowadzenie ewidencji stosowanych w urzedzie gminy programow i systemow
komputerowych,

- zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu, oprogramowania i konserwacji,
nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdzialanie dostepowi do systemu os6b
nieuprawnionych,

- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych programéw
komputerowych i sprzetu komputerowego,

4. W zakresie biezacego utrzymania systeméw informatycznych:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

Pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych w tworzeniu nowych zbiorow
danych badz uzupehianiu dotychczasowych, zmiany haset, szkolenie pracownikow,
usuwanie awarii,

Zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej i systeméw — konfiguracja i
zarzadzanie systemami wykrywania zagrozen sieciowych,

Nadzo6r nad sprzetem komputerowym i urzadzeniami pokrewnymi,

Administrowanie siecia komputerowa ( LAN/WAN)

Utrzymanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego oraz sieci komputerowe;j,
Zarzadzanie bezpieczeristwem systemow informatycznych,

Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja wedlug aktualnie obowigzujacych
przepiséw),
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8) Wspodlpraca z innymi stanowiskami w zakresie wymagajgcym wiedzy
informatyczne;j,

9) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej licencji programéw
komputerowych 1 sprzetu komputerowego,  zakupu sprzg¢tu komputerowego,
kasowania 1 utylizacja sprzetu komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego
uzytku,

10) Realizacja zadan w zakresie elektronicznego podpisu,

5. W zakresie budzetu gminy:
1) Planowanie i opiniowanie inwestycji informatycznych,

6. W zakresie szkolenia:

1) Szkolenia w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego i oprogramowania oraz
wdrozenia zakupionego i otrzymanego bezptatnie oprogramowania, a takze inne
ustugi zwigzane z biezacym funkcjonowaniem sieci komputerowe;,

2) Wdrazanie pracownikow do przesylania informacji na strone internetowa,( poprzez
nadanie im hasel dostepu oraz umieszczania informacji i dodawanie zdjec),

Stanowiska obstugi:

6) Stanowisko pracy - kierowca, palacz c. o. , robotnik gospodarczy
7) Stanowisko pracy - robotnik gospodarczy
§29
Urzad Stanu Cywilnego - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Do zadan Zastepcy kierownika USC nalezy:

1. Zatatwianie spraw w zakresie stanu cywilnego w tym:
1) dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego; urodzen, malzenstw i zgonéw
3) sporzadzanie odpisow z aktow z ksiag stanu cywilnego

4) wydawanie decyzji administracyjnych, majacych wpltyw na zmian¢ zapisow w
ksiggach stanu cywilnego

5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie
imienia dziecka

6) przyjmowanie oswiadczen o zawarciu matzenstwa

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa w formie przewidzianej w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym
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8) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z przepisoéw Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego oraz przepiséw Prawa o aktach stanu cywilnego.

10) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego

11) zadania wynikajgce z ustawy o zmianie imion i nazwisk

Szczegbtowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci kierownika USC okresla
ustawa prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks cywilny, Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw.

2. Koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia
1) prowadzenie dziatan z zakresu oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia

2) prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacja programéw profilaktycznych
adresowanych do mieszkancéw Gminy Mtodzieszyn

3) zlecanie Niepublicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej w Mtodzieszynie realizacji
programow profilaktycznych

4) przygotowywanie i opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z zakresu ochrony
zdrowia

5) wspotpraca z wlasciwymi urz¢dami oraz instytucjami ubezpieczen zdrowotnych w
celu zapewnienia opieki zdrowotnej mieszkancom Mtlodzieszyna

6) wspieranie dzialan w zakresie promocji idei honorowego krwiodawstwa, a w
szczegdlnosci wspotpraca z Polskim Czerwonym Krzyzem, klubami i
stowarzyszeniami skupiajgcymi honorowych dawcéw krwi

7) przygotowywanie propozycji stanowiska w zakresie skarg i wnioskow oséb
indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej i ochrony zdrowia.

3. W zakresie kultury fizycznej 1 sportu gminy, nalezy:
1) opracowywanie planéw rozwoju kultury fizycznej i sportu,

2) pozyskiwanie zewngtrznych srodkoéw finansowych na dziatalno$¢ w zakresie sportu,
3) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie z dziedziny kultury fizycznej 1 sportu,
4) przygotowywanie projektu budzetu w dziedzinie kultury fizycznej i sportu,

5) wspdtpraca z Dyrektorami Szkot i ze Szkolnymi Klubami Sportowymi i
stowarzyszeniami organizacjami pozarzadowymi, w zakresie rozwoju sportu, zakup
dyplomoéw, pucharéw i nagréd,

6) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie sportu.

40



4. Realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego: wspotdziatanie z Policja z PSP
1 innymi instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa
1 fadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych w zakresie kompetencji gminy
wynikajacych z przepisow o policji oraz ochronie p.poz.

5. Realizacja spraw w zakresie ubezpieczenia majgtku gminy

6. Przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji majatku gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi.

7. W zakresie obstugi Rady Gminy:

Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno - biurowej rady i jej organéw
wewnetrznych, w tym:

a) przygotowywanie sesji rady i ich protokotowanie,

b) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz przekazywanie uchwat organom gminy,
gminnym jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym gminy,
zobowigzanym do wykonania uchwat lub z dziatalnoscia, ktorych wiaze sie zakres
przedmiotowy danej uchwaty,

¢) prowadzenie rejestru przepisoéw gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania i
udostepniania zainteresowanym,
d) obstuga organizacyjno - kancelaryjna komisji rady ,
e) zapewnienie przekazywania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy
gminy oraz innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwat rady Wojewodzie oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

g) upowszechnianie w niezbednym zakresie tresci uchwat rady w prasie lokalnej, na
terenie solectw oraz na tablicy ogloszen urzedu,

h) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

1) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem i w terminach okreélonych przez

obowiazujace przepisy,

j) prowadzenie rejestru rozstrzygnigé organéw nadzoru dotyczacych uchwatl Rady, oraz
odrebnego zbioru tych rozstrzygniec,

k) w zakresie biura skarg, wnioskdw i interwencji:

k.1) przyjmowanie skarg, wnioskow kierowanych do rady gminy,

k.2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw kierowanych do rady gminy,

k.3) wstepna weryfikacja skarg, wnioskow i interwencji do rady gminy,

k.4) wyjasnianie spraw kierowanych do rady gminy,

k.5) zawiadomienie wnoszacego skarge, wniosek i interwencje o sposobie
zalatwienia sprawy,
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k.6) opracowywanie okresowych analiz i informacji o sposobie zatatwiania skarg i
wnioskow skierowanych do rady gminy,
8. Wspdtdziatanie z jednostkami pomocniczymi, w tym :
1) wspotudziat w organizowaniu zebran wiejskich w zakresie okreslonym w statutach
sofectw,

2) organizowanie narad sottysow,
3) zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej solectw,
4) koordynowania zatatwiania wnioskéw z zebran wiejskich,

9. Zalatwianie spraw okreslonych w przepisach o wyborach — zatatwianie spraw
zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw parlamentarnych, samorzadowych, wyboréw
tawnikéw oraz referendum lokalnym.

§ 30

Referat Finansow.

Wewngtrzna struktura organizacyjna Referatu Finansow:

1.Kierownik Referatu Finansow (Skarbnik Gminy - Gt. ksiggowy budzetu Gminy),

2.Stanowisko pracy ds. ksiegowosci analitycznej,
3.Stanowisko pracy ds. obstugi placowej pracownikow i kasy,
4.Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,

5. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych.

6. Stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, podatku od srodkow
transportowych i optat lokalnych.

1. Do zadan Kierownika Referatu Finanséw (Skarbnika Gminy - Gléwny Ksiegowy
budzetu Gminy) naleza:

1) Sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem i zalacznikami.

2) Sporzadzenie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz
z zalgcznikami i objasnieniami.

3) Przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy.
4.) Udzielenie pomocy Wéjtowi w wykonaniu budzetu gminy.
5) Opracowywanie planu finansowego budzetu gminy.

6) Wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie formutowania
budzetu i jego zmian.

7) Biezace analizowanie planu dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz
przygotowywanie wnioskow w zakresie zmian w planie budzetu gminy w celu
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racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i przedktadanie w tym zakresie
projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

8) Opracowywanie dla Wojta informacji z przebiegu wykonywania budzetu gminy za
okres I potrocza danego roku oraz informacji o ksztalttowaniu si¢ Wieloletniej

Prognozy Finansowej za okres I potrocza danego roku celem przediozenia Radzie i
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

9) Opracowywanie dla Wéjta sprawozdania z czescig opisowg z wykonania budzetu
gminy za dany rok wraz z materialami niezbednymi do podjecia przez Rade uchwaty
absolutoryjne;j.

10) Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uruchomienia kredytow, pozyczek
zaciggnigtych przez gmine oraz emisji papierow wartosciowych przy wspotudziale
merytorycznych pracownikéw Urzedu.

11) Realizacja ustawy o rachunkowosci w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych.

12) Prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.

13) Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

14) Prowadzenie weryfikacji sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej otrzymanej od
podleglych jednostek

15) Zapewnienie realizacji przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach
Jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, o

optacie skarbowej, a takze przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

16) Nadzér i kontrola oraz instruktaz nad dzialalnoscia finansowa podlegtych Gminie
Jjednostek organizacyjno-budzetowych

17) Zapewnienie przestrzegania przepisébw w zakresie jawnosci finansowej Gminy na
warunkach okreslonych w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz ustawie o dostepie do
informacji publicznej.

18) Wspétpraca z Urzedami Skarbowymi, Bankami i ZUS

19) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych finanséw oraz instruktazu
podlegtych pracownikéw.

20) Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.
21) Kierowanie i nadzor nad prawidiows organizacjg pracy w referacie finanséw.

22) Przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zapytania ofertowego na wyboér banku
obstugi rachunkéw gminy i jednostek.
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2. Do zadan stanowiska pracy d/s ksiegowosci analitycznej nalezy:
1. Realizacja ustawy o rachunkowosci w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego — organu i
jednostki budzetowej urzedu wraz z biezacg ich weryfikacja pod kontem zgodnosci,

2)prowadzenie wyodrebnionych ksigg rachunkowych projektéw dofinansowanych
ze srodkéw UE wraz z biezgcg ich weryfikacjg pod kontem zgodnosci,

3) przygotowanie danych do sporzadzenia miesi¢cznych i kwartalnych sprawozdan
budzetowych,

3. Realizacja platnosci bezgotéwkowych.
4. Terminowe rozlicznie i przekazywanie dochodéw budzetu panstwa.
3. Do stanowiska pracy d/s obslugi placowej pracownikéw i kasy.

1) Sporzadzanie miesigcznych listy plac pracownik6w oraz prowadzenie zbiorczej
dokumentacji ptacowej pracownikow.

2) Sporzadzanie list plac ustugodawcéw.
3) Sporzadzanie listy prowizji dla soltyséw za inkaso podatkdow.

4) Realizacja ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych: sporzadzanie dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji w zakresie skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy.

5) Sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-8AR, PIT-11 w zakresie prowadzonej ewidencji
W systemie placowym.

6) Prowadzenie ewidencji pozyczek z ZFSS.
7) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

8) Prowadzenie grupowych ubezpieczen pracownikow: Naliczania i potracanie sktadek,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych.

9) Sporzadzanie deklaracji PFRON,

10) Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu.
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11) Przygotowanie, wypehianie, dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem

pracownikow Urzgdu Gminy na renty i emerytury wynikajace z Ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych.

12) Prowadzenie spraw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej w sprawie szczegOtowych zasad wspotpracy z ZUS z ubezpieczonymi i

platnikami sktadek w zakresie ustalania kapitahu poczgtkowego.

13) Sporzadzanie raportéw kasowych.

4. Do zadan stanowiska pracy d/s wymiaréw podatkéw i oplat lokalnych nalezy:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

1) Przygotowanie projektéw uchwat i ich realizacja w sprawie,
2) wysokosci stawek optaty od posiadanych psow,

3) wysokosci dziennych stawek oplaty targowej, sposobu poboru tej oplaty, stosowania
innych zwolnien od oplaty targowej niz okreslone w ustawie,

4) wysokosci podatku od nieruchomogci,

5) okreslania wysokosci ceny skupu zboza do naliczania podatku rolnego,

6) okreslania wysokosci ceny skupu drewna do naliczania podatku lesnego,

. Przygotowanie danych do sporzadzania kwartalnych sprawozdan dotyczacych podatkéw i
opfat lokalnych oraz roztozenia odroczen i umorzer naleznosci podatkowych oraz ich
skutkow.

- Wymiar zobowigzan pienig¢znych podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci.

. Biezace prowadzenie i aktualizowanie kart gospodarstw i kart nieruchomosci

. Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkow lokalnych

. Zbieranie i odpowiednie wykorzystanie w postgpowaniu wymiarowym materiatow
informacyjnych majgcych wplyw na prawidtowos¢ i powszechnos¢ opodatkowania

. Wszczecie postepowania dowodowo-wyjasniajacego w zakresie udzielania umorzet i ulg
W sprawie zobowiazan podatkowych

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie 0 umorzenie w catosci lub w czesci,

odroczenie terminu platnosci lub rozlozenie na raty zaleglosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke oraz ulg wynikajacych z ustawy o podatku rolnym.
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9. Prowadzenia spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego rolnikom:

a) ustalenie limitu zwrotu, przygotowanie decyzji, sporzadzenie wniosku o dotacj¢ oraz
sprawozdan z wyplat i wykorzystania dotacji.

10. Sporzadzanie spisu uprawnionych do udziatu w glosowaniu do izb rolniczych

11. Realizacja ustawy ., o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej”
(sprawozdawczosé).

12. Zglaszanie danych osobowych do rejestracji do Generalnego Inspektora Danych
Osobowych.

13. Przestrzeganie zasad i bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych.
14. Kontrola zarzadcza w zakresie zajmowanego stanowiska.

15. Prowadzenie ewidencji uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych bedgcych
wlasnoscia gminy,

5. Do zadan stanowiska pracy d/s ksiegowosci podatkowej i oplat lokalnych nalezy:

1) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatku rolnego, les$nego, od
nieruchomosci.

2) Pobér zobowiazan pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

3) Prowadzenie egzekucji zaleglosci podatkowych w zakresie podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci

4) Prowadzenie caloksztattu prac oraz odpowiedniej dokumentacji w zakresie rachunkowosci
podatkowe; z tytutu: podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego.

5) Przygotowanie projektow uchwat w sprawie funduszu soleckiego, wyliczanie kwot
naleznych danemu solectwu na dany rok budzetowy, przyjmowanie wnioskéw solectw
zakresie wykorzystania funduszu oraz ich weryfikacja, przygotowanie wykazu
wykorzystanych srodkéw oraz wniosku o zwrot czgsci wydatkow z budzetu panstwa.

6) Prowadzenie ksiegowosci w zakresie oplaty Smieciowe;j

7) Czuwanie nad prawidlows i terminowy realizacja naleznych zobowigzan podatkowych w
zakresie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz wspoldziatanie z Urzedami

Skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji tych naleznosci.

8) Rozliczanie sottyséw z inkasa podatkowego.
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9) Wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatku rolnym, le$nym, od nieruchomosci
w zakresie prowadzonej ksiegowosci podatkowe;.

10) Przygotowywanie danych do celéw sprawozdawczosci budzetowe;.

11) Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym
W postepowaniu o zwolnienie od kosztéw sadowych oséb fizycznych oraz innych spraw.

12) Prowadzenie spraw w zakresie udzielania informacji oraz wydawania za$wiadczen
potwierdzajacych stan faktyczny lub prawny wynikajacy z prowadzonej przez organ
podatkowy ewidencji, rejestréw lub innych danych bedacych w posiadaniu.

6. Do zadan stanowiska pracy d/s ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, podatkéw od
Srodkéw transportowych i oplat lokalnych:

1) Ewidencjonowanie kart podatku od srodkéw transportowych, naliczanie stawek
1 dokonywanie zmian w ewidencji pojazdow, oraz sprawdzenie zgodnosci danych
w deklaracjach.

2) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej podatku od srodkow transportowych.

3) Prowadzenie ksiggowosci optat lokalnych: czynsz mieszkaniowy, dzierzawny,
uzytkowanie wieczyste.

4) Prowadzenie egzekucji zaleglosci podatkowych w zakresie podatku od srodkow
transportowych oraz w zakresie optat lokalnych.

5) Przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawek podatku od $rodkéw transportowych i
przedstawienie Radzie Gminy.

6) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

a) Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwoleri na sprzedaz napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu i poza miejscem sprzedazy, oraz
ewidencjonowanie o$wiadczen o wartosci sprzedanych napojow alkoholowych;

b) Przygotowywanie projektéw uchwat Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy
Mtodzieszyn w poszczegolnych latach.

7) Wspotpraca z Przewodniczacym i cztonkami Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracami Komisji,

przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia, sprawy organizacyjne.

8) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w
szczegllnosci: ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze;j.
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9) Ewidencji wptat z tytutu czynszow za lokale uzytkowe i mieszkalne, monitorowanie
terminéw,

10) Egzekucja wptat z tytutu czynszow za lokale uzytkowe i mieszkalne,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego rolnikom:

- ustalenie limitu zwrotu, przygotowywanie decyzji, sporzadzanie wniosku o dotacje oraz
sprawozdan z wyplat i wykorzystania dotacji.

12) Realizacja ustawy ,o0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;”
(sprawozdawczosé).

§31

Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy
Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska.

Wewnetrzna  struktura organizacyjna Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych,
Planowania Przestrzennego, F unduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska:

1. Kierownik Referatu Inwestycji, Zamowieri Publicznych, Planowania Przestrzennego,
Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska - Stanowisko ds. zamowien publicznych,
ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, pozyskiwania rozliczania srodkow
zewngtrznych;

2. Stanowisko ds. drog

3. Stanowisko ds. planowania zagospodarowania przestrzennego, przygotowywania i
rozliczania inwestycji oraz rozwoju gminy

1. Do zadan Kierownika Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych, Planowania
Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska nalezg:

1. Zadania w zakresie zamowienri publicznych:

1) zapewnienie wykonania ustawy o zaméwieniach publicznych, koordynowanie dzialan
Urzgdu w powyzszym zakresie, prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z realizacja
zamowien publicznych, w tym:

a) ustalanie obowigzujacego trybu udzielania zaméwiesi publicznych,

b) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zamowieni publicznych, w tym
zarzadzen w sprawie powolywania komisji przetargowych,
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g

h)

i)

k)

D)

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamOwienia wraz z projektami
umow przy wspolpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komérka organizacyjng
Urzedu,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno — kancelaryjnych prac komisji przetargowej,

prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym do
udzielenia zaméwieni publicznych, zgodnie z przepisami ustawy,

przygotowywanie wystapien do Urzedu Zaméwieri Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych,

koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zaméwienia w zakresie zgodnosci
Z ustawa o zamowieniach publicznych,

gromadzenie informacji o firmach doradezych, ekspertach i rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielania zaméwien publicznych i wykonaniu uméw
zawartych w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych,

prowadzenie analiz efektywnosci przetargow,

uczestniczenie w negocjacjach uméw o udzielenie zaméwien publicznych,

analiza mozliwosci wystapienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakonczenia
wszczetych postepowa o udzielenie zaméwienia publicznego,

informowanie Wojta o wystepujgcych w Urzedzie nieprawidlowosciach w zakresie
realizacji przepiséw o zaméwieniach publicznych,

m) nadzér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie

n)

informatycznym w sprawie oglaszania zamoéwien publicznych udzielanych w imieniu
Gminy,

opracowywanie wewnetrznych dokumentow dotyczacych udzielania zaméwien
publicznych oraz udostepnianie ich pozostalym wewnetrznym komérkom
organizacyjnym Urzedu,

przygotowanie projektow rozstrzygnie€ i decyzji w zakresie odptatnosci za
udostepnianie dokumentéw przetargowych w zwiazku z ogloszeniem postepowania o

udzielenie zamoéwienia publicznego,

gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
0 udzielenie zaméwien publicznych,

wspotdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

organizowanie wewnetrznych szkolen w zakresie przepiséw ustawy o zaméwieniach
publicznych,
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t) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych w oparciu o ustawe
0 zamowieniach publicznych.

2. Prowadzenie zadan wynikaj gcych z ustawy — prawo ochrony srodowiska

1) Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i
jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko

a) udostgpnianie informacji o $rodowisku

b) Przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi

2) aplikowanie i rozliczenie funduszy z Unii Europe; skiej i dotacji krajowych

3) prowadzenie dokumentacji w w/w zakresie,

4) raportowanie, monitorowanie, rozliczanie wnioskow i sprawozdawczo$é

5) Kierowanie i nadzor nad prawidlowa organizacjg pracy w Referacie Inwestycji,
Zamowien Publicznych Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewngtrznych i Ochrony
Srodowiska,

2. Stanowisko ds. planowania zagospodarowania przestrzennego, przygotowania
i rozliczania inwestycji oraz rozwoju gminy

1. Prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego i rozwoju gospodarczego
Gminy w zakresie gospodarki przestrzennej, w tym:

D

2)
3)

4)

8))

6)

zatatwianie spraw zwigzanych ze studium uwarunkowar 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego Gminy, w tym:
realizacja i koordynacja spraw w zakresie planowania, ustalenia przeznaczenia i
zasad zagospodarowania przestrzennego terenu w projektach miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego z uwzglednieniem zwlaszeza: wymagan tadu
przestrzennego, urbanistyki i architektury, waloréw architektonicznych i
krajobrazowych, wymagan ochrony srodowiska

przyrodniczego, zdrowia oraz bezpieczefistwa ludzi i mienia, wymagania ochrony
dziedzictwa kulturowego i dbr kultury, waloréw ekonomicznych przestrzeni i
praw wlasnosci, przygotowanie i analiza wnioskéw w sprawie sporzgdzania lub
zmiany planéw zagospodarowania przestrzennego,

realizacja spraw zwigzanych ze zlecaniem przez Gming opracowywania projektéw
planow zagospodarowania przestrzennego oraz zapewnienie realizacji procedury
planistyczne;j,

prowadzenie rejestrow: planéw miej scowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie

1 zmiane,

zapewnienie gromadzenia materiatéw dotyczacych planéw miej scowych oraz
przechowywania oryginatéw planéw, w tym réwniez uchylonych i
nieobowiazujacych,
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7) zapewnienie dokonywania analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) zalatwianie spraw zwigzanych z przepisem art. 36 ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym,

9) wspotudzial w opracowaniach planistycznych gmin sasiednich,

10) wydawanie wypisow i Wyrysow z obowiazujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

11) zatatwianie spraw zwiazanych z zapewnieniem dziatania gminnej komisji
architektoniczno — urbanistyczne;j,

12) Przygotowywanie decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji ,

13) Przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

14) W przypadkach przewidzianych przepisami - przygotowywanie decyzji w sprawie
stwierdzenia wygasniecia decyzji: o lokalizacji inwestycji celu publicznego, w
sprawie ustalenia warunkow zabudowy,

15) Ewidencjonowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu przestanych do
wiadomosci przez inne organy administracji publicznej.

2. Wspdlpraca w przygotowywaniu decyzji w sprawie uwarunkowan srodowiskowych.

3. W zakresie zadan wynikajacych z realizacji ustawy ,,0 ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami”:

1) przygotowanie projektu Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

2) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie przyjecia Gminnego Programu
Opieki nad Zabytkami.

3) uwzglednienie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami przy opracowywaniu :
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o
zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, decyzji o ustaleniu lokalizacji linii
kolejowej, strategii i planoéw rozwoju lokalnego gminy.

4) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych
zabytkéw nieruchomych z terenu gminy.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony débr kultury, zabytkéw oraz muzedw:

6) przygotowywanie zarzadzen dotyczacych ochrony débr kultury oraz muzeéw w
nagtych przypadkach i niezwloczne zawiadamianie konserwatora zabytkow,

7) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow
zastugujgcych na weiggniecie do rejestru zabytkow,

8) skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow débr kultury, nieruchomogci oraz
kolekcji,
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9) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu ktory posiada cechy zabytku,
lub przedmiotu archeologicznego, lub odkrycia wykopaliska,

10) dziatanie w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w
sposOb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej.

11) przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego.

12) biezace monitorowanie stanu obiektow zabytkowych, wystepowanie z wnioskami
o srodki do Rady Gminy i dotacje do Wojewody i Unii Europejskiej.

4. W zakresie inwestycji, w tym:

1) Wspétpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy,

2) Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie rozwoju Gminy- poprzez
planowanie, zapewnienie realizacji, koordynowanie i rozliczanie inwestycji, przy
wspolpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy,

3) Opracowywanie wieloletnich programow inwestycyjnych Gminy, w tym w
zakresie niezbednym do uchwalania budzetu Gminy,

4) Opracowywanie rocznych planow inwestycyjnych Gminy, w tym w zakresie
niezbednym, do uchwalania budzetu Gminy,

5) Wspbldziatanie z Referatem Finanséw w zakresie zapewniajagcym prawidlowe
wykonanie budzetu Gminy w zakresie inwestycji,

6) Wspdétudziat w ustalaniu zrédet finansowania inwestycji oraz wykonanie zadan
niezbednych w zakresie pozyskiwania srodkéw z zewnetrznych zrodel
finansowania, tj. srodkéw pozabudzetowych na zadania ogélno- gminne, w tym z
Funduszy, srodkéw pomocowych krajowych i z Unii Europejskiej , dotacji Skarbu
Panstwa,

7) Ustalanie planéw rzeczowo — finansowych realizacji inwestycj,

8) Monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzor nad realizacjg umow w/s
wykonania inwestycji na podstawie zlecenia Gminy, sporzadzanie protokotow
odbioréw, zatatwianie spraw w zakresie powolywania inspektoréw nadzoru
inwestorskiego,

9) Podejmowanie dzialan w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonywania
umow inwestycyjnych przez Wykonawcéw,

10) Zapewnienie wlasciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie terenéw
pod realizacje inwestycji, przygotowanie wiasciwych zezwolef, opinii i uzgodnien
wymaganych przepisami ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, prawa
budowlanego oraz przepisami ochrony srodowiska i koordynowanie dziatan w

powyzszym zakresie.

11) Zapewnienie udzielania zaméwien publicznych w zakresie inwestycji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami , w tym przepisami o zaméwieniach publicznych i
przepisami prawa materialnego,

12) Opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycji,

13) Wspétudziat w przygotowywaniu dokumentacji projektowo kosztorysowej dla
potrzeb przetargowych,

5. W zakresie rozwoju gospodarczego Gminy:

1) projektowanie kierunkow rozwoju Gminy realizowanej przez pozostate komarki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy,
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2) przygotowywanie projektow gminnych programéw gospodarczych,

3) koordynacja zadafh w powyzszym zakresie w odniesieniu do pozostatych komérek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyj nych Gminy,

4) wspéldziatanie w zakresie ustalania miejscowych planéw planowania
przestrzennego w zakresie realizacji kierunkéw rozwoju Gminy.

3. Stanowisko pracy ds. drég

1y

Realizacja zadan w zakresie o$wietlenia drog publicznych, dla ktérych gmina nie jest
zarzadcg, zgodnie i na podstawie obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

2) Realizacja zadan w zakresie zatatwiania spraw dotyczgcych planowania, realizacji i

utrzymania oswietlenia miejsc publicznych i drog stanowigcych wlasnosé¢ Gminy,

3) Realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wlasnos¢ gminy, w tym

4

S)

zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych,

Dokonywanie kontroli drég na terenie Gminy Mtodzieszyn i ustalenie zakresu
remontow drég gminnych,

Przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednych do wykonania remontow
planowanych w gminie. Wspélpraca z rada gminy w zakresie kolejnosci budowy i
remontu drég gminnych.

6) Odbior wykonywanej dokumentacji pod katem zakresu zlecenia oraz rozwigzan

7)

technicznych.

Skfadanie wnioskow o dotacje na srodki krajowe i srodki z UE w zakresie modernizacji
1 budowy drog:

8) W zakresie drog gminnych:

- ewidencjonowanie drog,

- przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie zaliczania drég do kategorii drog
gminnych,

- uregulowanie spraw wlasnosciowych drég gminnych

- prowadzenie spraw z zakresu zamiany, oddania w uzyczenie, w dzierzawe, lub
bezplatne przekazanie gminie gruntéw pod drogi, oraz wykup gruntow pod $ciezki
rowerowe, chodniki badz drogi gminne.

- projektowanie nowych drég,

- zbieranie wnioskow o nadawanie nazw ulic i przygotowanie projektow uchwal
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- przygotowanie planu ods$niezania drog gminnych, przygotowanie procedury ofertowe;
dot. odsniezania drog gminnych, czuwanie nad prawidlowym odsniezaniem, oraz
zabezpieczenie srodkow w budzecie gminy na te zadania.

- Przygotowywanie projektéw decyzji Wwojta gminy na zajecie pasa drogowego, zjazdu
z drogi gminne;j,

- zglaszanie projektéw zmiany organizacji ruchu drogowego,

- zalatwianie spraw w zakresie oznakowania drég i ulic wlacznie z tablicami nazw ulic
1 tabliczkami numeracji doméw.

9) Sprawowanie kontroli nad jakoscig wykonywanych remontéw drég w zakresie:
- zgodnosci z zasadami wiedzy techniczne;j,
- zgodnosci wbudowywanych materiatow dro gowych ,

10) Czuwanie nad terminowoscig i jakoscia nadzorowanych robét oraz zgodnoscig z
ustalonym zakresem,

udziat w dokonywaniu odbioréw technicznych wykonywanych robét,

rozlicznie finansowe nadzorowanych robot,

nadzorowanie robot drogowych w zakresie biezgcego utrzymania, wykonywanych
sitami wlasnymi Urzedu,

rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego w celu
prowadzenia robé6t niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

- prowadzenie spraw z zakresu utrzymania zimowego drog,

11) Realizacja ustawy ,,0 grobach i cmentarzach wojennych”, dotyczy organizowania
1 sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

12) Realizacja zadan z ustawy ,,o cmentarzach i chowaniu zmartych” tj.
- zakladania i rozszerzania cmentarzy komunalnych,
- przygotowywania decyzji w sprawach zamknigcia cmentarza komunalnego,
- utrzymanie i zarzadzanie cmentarzem komunalnym,

13) Prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci, nazewnictwa ulic i placow na
terenie gminy, oraz ewidencja i nazewnictwo miejscowosci potozonych na terenie
gminy,

14) Realizacja zadan w ramach kompetencji na stanowisku z zakresu ustawy o funduszu

sofeckim.
15) Nadzér i wspotpraca z Gminnym Zakladem Gospodarki Komunalnej w Mlodzieszynie.
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16) W zakresie spraw bhp nalezy:
Okresowe analizy, stanu bhp w urzedzie gminy,

a) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp

b) organizowanie badan lekarskich, wstepnych, okresowych i kontrolnych
pracownikow UG i kierownikéw jednostek podlegtych

¢) organizowanie szkolen z zakresu bhp

d) prowadzenie dochodzef powypadkowych oraz dokumentacji ryzyka zawodowego,

e) rejestracja, kompletowanie, przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy.

§ 32
Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska .

Wewngtrzna struktura organizacyjna Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci
Ochrony Srodowiska:

1.Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska
2.Stanowisko ds. ochrony przyrody i $rodowiska, zarzadzania kryzysowego;

3.Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i mienia komunalnego

1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska

1) Nadzor nad referatem w zakresie:
a) nad prowadzeniem spraw w referacie w zakresie nastepujacych ustaw :
- Prawo ochrony srodowiska,
- Ochrona przyrody,
- Ochrona gruntéw rolnych i lesnych,
- Prawo lowieckie,
- Stan kleski zywiotowej,
- Zarzadzanie kryzysowe,
- Gospodarka nieruchomosciami,
- Scalanie i podzial nieruchomosci
- Rozgraniczanie nieruchomosci.

2) Podejmowanie przepisanych prawem dziatah w przypadku stwierdzenia zagrozen
srodowiska, w tym wspotdziatanie z innymi organami w przypadkach tych zagrozen i
awarii,.

3) Koordynacja dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego, na skutek wystgpienia
powodzi i podtopien na skutek dtugotrwatych opadéw deszczu, lub innych warunkow
atmosferycznych typu wichury, trgby powietrzne, przymrozki, oraz innych sytuacji

kryzysowych.
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4) Wspdlpraca z Wojewoda, z Wojewddzkim Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych ,
Starosta Powiatowym, z Powiatowym Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych, ze
stuzbami Powiatowej Strazy Pozarnej, z Policja z Sanepidem w zakresie przeciwdziatania
1 usuwania skutk6w kleski zywiotowe;j.

5) Opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego

6) Koordynacja realizacji gminnego planu zarzadzania kryzysowego.

7) Wspétpraca z Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego,

8) Nadzor prac zwigzanych z promocja i obrotem nieruchomosci gminnych,

9) Wspdlpraca z komisja zajmujacg si¢ sprzedaza nieruchomosgci gminnych.

10) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy - prawo wodne — w szczegblnosci naruszenia
stosunkéw wodnych na gruncie.

11) Koordynacja prac zwigzanych :

a) ze spisem rolnym
b ) z wyborami do izb rolniczych

12) Kierowanie dziafalno$cig Referatu zgodnie z wytycznymi Woéjta Gminy i zadaniami
stojacymi  przed referatem,
13) Prawidlowe organizowanie pracy Referatu i podziatu pracy pomigdzy pracownikdw,
14) Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan w Referacie
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mtodzieszyn,
15) Przygotowywanie projektéw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady
Gminy Mlodzieszyn z zakresu dziatania Referatu,
16) Przygotowywanie projektow sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan faktycznie zwigzanych z dzialalno$cia Referatu,
17) Opracowywanie projektu wydatkéw budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu
dziatania Referatu oraz sprawozdan z jego realizacji,
18) Aplikowanie i rozliczanie wnioskéw z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska,
19) Prowadzenie dokumentacji w w/w zakresie,
20) Raportowanie, monitorowanie, rozliczanie wnioskéw i ich sprawozdawczosé.
21) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy- prawo ochrony srodowiska:
a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw strategicznych dotyczacych
ochrony srodowiska na terenie gminy,
b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu ochrony
srodowiska i korzystania ze Srodowiska,
22) Prowadzenie zadati wynikaj acych z ustaw o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,
a) wspotudziat w opracowywaniu dokumentéw, uchwat i aktow prawa miejscowego
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
b) tworzenia bazy danych nieruchomosci polozonych na terenie gminy, stuzacej do
ustalenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
¢) weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
d) przygotowywanie i przedktadanie odpowiednim organom, przewidzianych
prawem sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami,
23) Wspotudziat w przygotowywaniu przedsiewzie¢ z zakresu ochrony $rodowiska i
gospodarki odpadami prowadzonych przez gmine,
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24) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw Prawa ochrony
srodowiska i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

2. Stanowisko ds. ochrony przyrody i Srodowiska, zarzadzania kryzysowego

1. W zakresie realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach srodowiska:
1) opracowywania wnioskéw o udzielenie zezwolenia na swiadczenie ustug w zakresie
oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i ich publikacja w BIP

2) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i ich publikacja w BIP

3) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i ich publikacja w BIP

4) Wspotpraca w zakresie ochrony $rodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy, udziat w kontrolach, ogledzinach i czynnosciach sprawdzajacych w zwiazku z

zaistniatymi interwencjami mieszkafncow.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo fowieckie

1)Wydawanie opinii w sprawie rocznych planoéw towieckich sporzadzanych przez
dzierzawcow obwodéw towieckich

2) Wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodéw towieckich,

3) Prowadzenie mediacji pomiedzy wlascicielem gruntu , a dzierzawcg lub zarzadca
obwodu fowieckiego dla polubownego rozstrzygniecia sporu o wysokos$¢ wynagrodzenia
za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu polowania lub w uprawach i ptodach rolnych
przez dziki, jelenie, daniele i sarny.

a) Wspdldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw lowieckich oraz
nadlesniczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw towieckich, a
W szczeg6lnoscei w zakresie ochrony zwierzyny lesne;j.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne.

1) Sprawy zwiazane z przywrdceniem stosunkow wodnych na gruncie zakonczone
decyzja nakazujaca wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacym szkodom

2) Zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie

wplyng szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodng

3) Wspétdziatanie ze Spétkami Wodnymi — udziat w przegladach urzadzen wodnych
przy okreslaniu potrzeb konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych.

4)Udziat w odbiorach robot konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych.

57



5)Aktualizacja whadcicieli gruntéw rolnych, na ktorych terenie dziata GSW.

7)Wspotpraca z WZM i UW — udzial w odbiorach robét konserwacyjnych urzadzen
melioracji wodnych podstawowych i wéd istotnych dla regulacji stosunkéw wodnych na
potrzeby rolnictwa

8)Udzial w przegladach dotyczacych odcinkowych zabezpieczen walow
przeciwpowodziowych rz. Wisty przed penetracja bobréw.

4. Zadania wynikajgce z ustawy — o ochronie przyrody

1)Wydawanie decyzji zezwalajacej na usuwanie drzew i krzewdw z terenéw nieruchomosci
1 gospodarstw rolnych; pasa drogowego drog powiatowych , wojewddzkich i drogi
krajowej

2)Udziat w przegladach drég: gminnych, powiatowych, wojewddzkich i krajowej,
dotyczacych typowania drzew przeznaczonych do usuni¢cia badz pielegnacji

3)Wystgpowanie do Starostwa Powiatowego z wnioskiem o wydanie decyzji zezwalajacej
na usunigcie drzew rosnacych w pasie drogi gminne;, zagrazajacych bezpieczenstwu
ruchu drogowego oraz na dziatkach stanowigcych wlasnogé Gminy.

4)Wystepowanie do Wojewddzkiego Konserwatora Ochrony Zabytkéw o wydanie decyzji
zezwalajgcej na usunigcie drzew rosngcych na terenie parku.

5)Przygotowywanie projektu uchwaty dotyczacej ustanowienia pomnika przyrody oraz
zniesienia formy ochrony przyrody.

6)Wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego
zezwolenia

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — o zarzadzaniu kryzysowym.

1) Wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publiczne;j.

2) Wspoélpraca z podmiotami prowadzacymi akcje prewencyjne, rozpoznawcze lub
ratownicze.

3) Opracowywanie i przedktadanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego

4) Realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego.

5) Wspdtpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego’
a) aktualizacja sktadu Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, ich telefonow.

b) zwolywanie posiedzen w celu oceny skutkéw zjawisk zaistniatych na obszarze
wystepowania zagrozen.
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¢) pomoc przy realizacji zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

d ) przygotowanie projektu wniosku wojta o uruchomienie rezerwy celowej na realizacje
zadan wiasnych .

e) przygotowanie projektu zarzadzenia wojta gminy w sprawie ogtoszenia stanu kleski

zywiotowe;.

f) przygotowanie projektu zarzadzenia wojta w sprawie wprowadzenia dyzurow
catodobowych.

g) w przypadku zagrozenia powodziowego — wspélpraca ze Starostwem Powiatowym
w Sochaczewie, WZM i UW — Inspektorat w Sochaczewie, udzial w posiedzeniach
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz wykonywanie zadan
wynikajacych w zwiazku z zagrozeniem; - pelnienie dyzuréw, monitorowanie stanu
wody na rzece Bzurze i Wisle oraz watéw przeciwpowodziowych z udziatem OSP.

h) przygotowywanie zarzadzen Wojta Gminy

1) w sprawie ogloszenia i odwolania alarmu powodziowego dla terenu gminy
Mtodzieszyn.

j) wsprawie zamykania szko6l i mostow

6. Ochrona przed powodzig .

7. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o stanie kleski zywiotowej dot.

1) przygotowania projektu zarzadzenia wprowadzenia stanu klgski zywiotowej na
obszarze gminy.

2) organizowanie prac w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usuwania.

3) wspdtpraca z organami administracji panstwowej szczebla wojewddzkiego i
centralnego, oraz z organami administracji pafistwowej i samorzadowej szczebla
powiatowego.

4) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjno — budzetowych na terenie gminy,
oraz z podmiotami organéw panstwowych, z O S P, ze stuzbami weterynaryjnym, i
innymi i w celu zapobiegania skutkom kleski zywiolowej lub ich usuwania.

5) Zgtaszanie wnioskéw do Wojewody Mazowieckiego w sprawie powolania komisji do
spraw szacowania w wyniku niekorzystnych zjawisk atmosferycznych w gospodarstwach

rolnych na terenie gminy.

6) Udzial w terenowych komisjach ds. szacowania szkod powstalych w wyniku
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych w gospodarstwach rolnych na terenie gminy.
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7) Przygotowanie i przekazanie Wojewodzie Mazowieckiemu protokotéw sporzgdzonych
przez komisje ds. szacowania szkéd powstatych w wyniku niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych w gospodarstwach rolnych na terenie gminy.
8. Inne zadania z zakresu ogélnych spraw rolnictwa: miedzy innymi
1) Wspétpraca w zakresie spisow rolnych

3. Stanowisko ds. rolnictwa gospodarki nieruchomos$ciami i mienia komunalnego
1. W zakresie ustawy o gospodarce nieruchomosciami:
1) Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$é Gminy:
a) prowadzenie ewidencji gruntow nalezacych do gminnego zasobu nieruchomosci,
b) nabywanie prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego oraz przejmowanie w
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie nieruchomosci na rzecz Gminy, w tym

zalatwianie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg praw do nieruchomosci na rzecz
spotdzielni, jednostek organizacyjno — budzetowych gminy,

d) prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiggach wieczystych stanu prawnego
nieruchomosci  stanowiacych wlasnosé Gminy oraz bedagcych przedmiotem
wspdtwlasnosci z innymi podmiotami,

e) aktualizacja cen gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

f) prowadzenie procedur zwigzanych z obcigzeniami nieruchomosci (ustanawianie
hipotek) oraz sporzadzanie wnioskow o wykreslenie z hipoteki,

g) prowadzenie baz danych dotyczacych gruntéw, uzytkownikéw wieczystych,
najemcow i dzierzawcow, zbieranie informacji o rynku obrotu nieruchomosciami,

h) analiza w zakresie zgodnosci wykorzystywania gruntéw oddanych w uzytkowanie
wieczyste — z funkcjami okreslonymi w planie zagospodarowania przestrzennego
oraz prowadzenie spraw w zakresie rozwiazania umowy o oddanie w uzytkowanie
wieczyste gruntow,

i) wnioskowanie o wywlaszczenie gruntdw na rzecz Gminy oraz zasiedzenie na rzecz
Gminy

j) zalatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan za grunty wydzielone pod
infrastruktur¢ techniczna budowang przez gminie, przygotowanie projektow
porozumien w kwestii zamiany gruntéw,

k) wykonywanie przystugujacego Gminie prawa pierwokupu nieruchomosci
/przygotowywanie opinii i dokumentéw w tym zakresie/,

1) promocja nieruchomosci gminnych
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m) przygotowanie projektow decyzji w  zakresie podzialu nieruchomosci, oraz
projektéw postanowien i decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

n) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie
nieruchomosci  stanowiacych wlasnos¢ Gminy oraz przeksztatcanie uzytkowania

wieczystego w prawo wilasnosci

0) przygotowanie procedury przetargowej na sprzedaz nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ gmin,

p) ogloszenie przetargu,

1) zalatwianie spraw notarialnych zwigzanych ze sprzedaza gruntéw gminnych,

2. W zakresie mienia komunalnego i zasobu mieszkaniowego nalezy:

1) gospodarowanie zasobem lokali uzytkowych gminy, zgodnie z obwigzujgcymi

przepisami, realizacja polityki czynszowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) przygotowywanie umow najmu uzytkowych lokali komunalnych,

3) zapewnienie wlasciwego wykonywania uméw przez najemcow , w tym zapewnienie

realizacji dochodéw gminy z tytulu czynszéw najmu oraz prowadzenie odpowiednich
postepowan w powyzszym zakresie,

4) realizacja zadan wynikajacych z gospodarowania lokalami mieszkalnymi gminy oraz

realizacja obowigzujacych przepisow dotyczacych lokali mieszkalnych,

5) prowadzenia aktualnej ewidencji dotyczacej zasobu lokali uzytkowych Gminy oraz

innych obiektow komunalnych.

6) Realizacja zadan w zakresie wlasciwej eksploatacji i wlasciwego utrzymania zasobow

7)

8)

9

mieszkaniowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji i remontéw biezacych,
przygotowywanie wniosk6w w powyzszym zakresie; analiza stanu utrzymania
1 potrzeb.

Wspétudzial w opracowywaniu planéw inwestycyjnych dotyczacych zasobu
mieszkaniowego gminy i jego modernizacji, a takze wspétudzial w realizacji
podjetych inwestycji i modernizacji w powyzszym zakresie.

Gospodarowanie innymi obiektami i lokalami komunalnymi, w tym:

a) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania oraz remontéw obiektéw i lokali
stanowiacych wlasnos¢ gminy nie nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy,

b) sygnalizowanie potrzeb i wspotudziat w planowaniu i realizacji inwestycji
W powyzszym zakresie,

Przygotowanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem i projektu uchwaty w tej sprawie,
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3. W zakresie realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie:

1) przestrzeganie wymagan wobec 0sob utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie

bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,

2) zapewnienie odbioru, transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzgcych oraz
wspOlpraca z przedsiebiorcg prowadzacym dziatalnosé w tym zakresie,

3) zapobieganie bezdomnosci zwierzat,

4) zglaszanie do Powiatowego Lekarza Weterynarii obszaréw dotknietych lub
zagrozonych chorobg zakazng zwierzat i ich znakowanie.

5) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen w

zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami i prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat oraz grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci
(publikacja w BIP wnioskéw o wydanie zezwolen w w/w zakresie)

4. W zakresie ustawy o ochronie zwierzat :

1) przygotowanie projektu programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami i zapobiegania
bezdomnos$ci  zwierzat wraz z projektem uchwaty zatwierdzajaca ten program do dnia 31

marca kazdego roku

5. W zakresie ustawy prawo geologiczne i gornicze :

1) przygotowanie opinii w sprawie udzielenia koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie

zloza kopalin

2) przygotowanie opinii w sprawie udzielenia koncesji na eksploatacje ztoza kopaliny

kruszywa naturalnego
6. W zakresie prawo geodezyjne i kartograficzne :

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia rozgraniczenia
nieruchomosci .

7. W zakresie realizacji ustawy o stanie kleski zywiolowe;:

1) Udzial w terenowych komisjach ds. szacowania szkéd powstalych w wyniku
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych w gospodarstwach rolnych na terenie
gminy.

8 .Wspdlpraca przy sporzadzaniu spiséw rolnych.

9. W zakresie realizacji ustawy o izbach rolniczych:

1) organizacja wyboréw do izb rolniczych na terenie gminy.
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5. Zadania radcy prawnego zatrudnionego na podstawie umowy cywilno — prawnej

.. W swoim zakresie dotyczacym urzgdu gminy, jednostek organizacyjno — budzetowych
gminy, organizacji pozarzadowych gminy, nalezy:

1) doradztwo prawne w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

2) wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych oraz porad i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa w sprawach dotyczacych spraw zatatwianych przez Urzad, w
szczegblnosci w sprawach:

a) projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,
b) w sprawach skomplikowanych,
¢) zawieranych uméw: dhugoterminowych, nietypowych, badz dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci,
d) odmowy uznania zgtaszanych roszczen i zgdan majatkowych,
€) umarzania wierzytelnosci w znacznej kwocie,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi
h) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy,
3) kontrola i nadzor prawny zaméwien publicznych,
4) reprezentowanie Gminy przed Sadami i organami administracji zgodnie z

udzielonym pelnomocnictwem.
6. Do zadaii inspektora ds. oswiaty nalezy:

1) reprezentowanie spraw oswiaty na posiedzeniach Rady Gminy ,

2) skfadanie Wojtowi Gminy informacji dotyczacych pozyskiwania $rodkéw na rzecz
oswiaty,

3) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie spraw finansowych i gospodarczych,

4) przygotowywanie:
- projektow uchwat, materialéw, analiz dotyczacych oswiaty pod obrady Rady Gminy
oraz dla potrzeb Wéjta Gminy,
- okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
- projektéw odpowiedzi na pisma kierowane do Wojta i Rady Gminy,

5) realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Wojta,

6) wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi a
takze wiasciwymi organami administracji rzadowe;j,

7) wspotpraca z komisjami rady w zakresie dziatania oswiaty,

8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg obywateli

dotyczacych oswiaty z wyjatkiem spraw dydaktycznych,
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9) prowadzenie zbioréw przepisow i innych aktow prawnych wynikajacych z zakresu
czynnosci,

10) nadzér nad dowozeniem ucznidéw do szkot,

11) wspolpraca z firma dowozacg dzieci do szkot na terenie gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci niepetnosprawnych do szkot,

13) koordynacja wyjazdéw uczniéw na zawody sportowe oraz inne nieprzewidziane
wyjazdy,

14) koordynacja dziatalno$ci placéwek oswiatowych z terenu gminy w zakresie
organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy,

15) przygotowywanie opinii w sprawie udzielenia zezwolenia na zatozenie szkoty lub
przedszkola publicznego przez osobe fizyczng lub prawna,

16) przygotowywanie dokumentacji do konkursu celem wytonienia kandydata na
dyrektora szkoty zgodnie z zarzagdzeniem Wijta,

17) przygotowywanie projektow ocen pracy dyrektorow szkél,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

19) przygotowywanie wnioskéw o dotacje oraz ich rozliczanie ,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej — SIO,

21) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wprowadzeniem zanieczyszczen do
srodowiska oraz przekazywanie tych informacji do Urzedu Marszatkowskiego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikéw,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw dla ucznidw,

24) wspdlpraca z dyrektorami szk6t w zakresie zagospodarowania, utrzymania i
remontow obiektow szkolnych,

25) wspétpraca z dyrektorami szk6t w zakresie wyposazania szkét i przedszkol,

26) analiza projektow organizacji szkoty na rok szkolny w oparciu o minimum
programowe , ramowe plany nauczania oraz srodki finansowe zarezerwowane w
budzecie gminy oraz przekladanie Wojtowi do zatwierdzenia,

27) analiza obwod6éw szkolnych i wnioski o ich zmiane,

28) kontrola wypetniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez w
wieku 16-18 lat,

29) wspolpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny oraz zwigzkami

zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo,
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30) wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad
szkotami, przedszkolami z terenu gminy,

31) prowadzenie innych spraw wynikaj gcych z Karty Nauczyciela i ustawy o systemie
oswiaty dla organu prowadzacego,

32) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli zarzadczej na
zajmowanym  stanowisku.

33) przestrzeganie ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne i podpisie elektronicznym,

34) przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej i BIP,

ROZDZIAL VII

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen , wnioskéw pokontrolnych organow
prowadzacych kontrole w Urzedzie.
§ 34

1. Protokoty, wystgpienia i inne materialy pokontrolne organéw kontroli podlegaja rejestracji
W zbiorze dokumentéw Sekretarza Gminy.

2. Sekretarz Gminy prowadzi dziennik kontroli zewnetrznych.

3. Sekretarz Gminy koordynuje wykonanie zalecehi i wnioskéw pokontrolnych, w tym
zachowanie terminéw wynikajacych z tych zalecen.

4. Kierownicy referatéw i réwnorzednych komérek organizacyjnych, ktéorym przekazano do

realizacji materiaty pokontrolne, zapewniaja terminowe wykonanie wnioskow i zalecen oraz
przygotowuja informacje o ich wykonaniu, ktéra przedkladajg Wéjtowi,
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ROZDZIAL VIII

Organizacja dzialalnosci kontroli wewngtrznej w Urzedzie.
Zasady kontroli zarzadczej
w Urz¢dzie Gminy w Mlodzieszynie i jednostkach organizacyjnych gminy

oraz zasady jej prowadzenia regulujg odrebne regulaminy i zarzadzenia wéjta

§ 35

1. Kontrola wewngtrzna obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sig. pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.

3. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej dziatalnosci
oraz sformutowanie odpowiednich wnioskow, w szczegélnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) realizacji zadan,

4) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej.

4. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie obejmuje:
a) realizacj¢ zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie dziatania
Urzedu,
b) realizacj¢ obowigzujacych przepiséw oraz zgodnosci realizowanych zadan i
kompetencji z tymi przepisami,
¢) realizacje postanowien Regulaminu,
d) prawidtowo$¢ gospodarowania drukami Scistego zarachowania,
e) prawidiowos¢ obiegu dokumentéw ksiegowych,
f) prawidtowos$¢ prowadzenia dokumentéw, w szczegOlnosci kontrola przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej,
g) prawidlowos¢ pobierania optaty skarbowej oraz optaty administracyjne;j.

5. Kontrolg wewnetrzng przeprowadza sic takze w zakresie objetym trescia skarg
wptywajacych do Urzedu.
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6. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub dziatu,
wzglednie okreslonych spraw.

7. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadzaja
upowaznieni przez Wajta pracownicy.
§ 36
1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowych ,

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Wojta lub innych dziatajacych z
upowaznienia 0sob.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci kontrolujacy informuje o
nich niezwlocznie Wéjta Gminy oraz kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej Gminy. Kierownik jest zobowigzany poinformowa¢ pisemnie
kontrolujacego o dziataniach podjetych dla usuniecia tych nieprawidtowosci.

3. Pracownik upowazniony do prowadzenia kontroli ma prawo do:

1) wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscig jednostek
kontrolowanych,

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw dowodowych z
zachowaniem przepis6w o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) przeprowadzenia ogledzin obiektow, sktadnikéw majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci, zadania zestawien wykazow i informacji pisemnych,

4) zgdania od pracownikéw kontrolowanych komérek organizacyjnych Urzedu ustnych i
pisemnych wyjasnien,

5) korzystania, za zgodg Wéjta z pomocy bieglych i specjalistow.

4. Wyniki kontroli wewngtrznej przedstawione s w protokole kontroli podpisywanym przez
kontrolujacego i kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki
organizacyjnej Gminy.

5. Na podstawie wynikéw kontroli formutuje sie pisemng ocene kontrolowanej dziatalnosci i
zalecenia pokontrolne. Z chwilg zatwierdzenia przez Woéjta zalecen pokontrolnych,
kierownik kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzgdu lub jednostki organizacyjnej
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Gminy jest zobowigzany do ich realizacji oraz do przedlozenia stosownej, pisemnej
informacji w tym zakresie.

RODZIAL IX

OBIEG DOKUMENTOW

§ 37

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym referaty
wykonuja we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje referat
organizacyjny.

§ 38

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana , co oznacza:

1) nadanie korespondencji pieczeci i daty wptywu na pi$mie lub kopercie,

2) zarejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencji wptywajacej pod
kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na pieczeci wptywu na korespondencii,

3) dekretacja pism przez Wéjta, lub Sekretarza, ktéra polega na odrecznym umieszczeniu
odpowiednich informacji bezposrednio na przesylce,

4) na podstawie pkt. 3 sekretariat dekretuje pisma w dzienniku korespondencji poczty
wplywajacej do urzedu,

5) sekretariat rozdziela pisma wg dekretacji na poszczeg6lne komorki organizacyjne
urzedu lub pracownikéw. Odbiér korespondencji poswiadczony jest podpisem osoby
odbierajace;j,

6) przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga byé
przyjete do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki i dalej dekretowane
przez kierownika w celu wskazania bezposredniego prowadzgcego Sprawe,

7) w przypadku blednej dekretacji j zmiany jej dokonuje wezesniej dekretujacy sekretarz
lub wojt

8) jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych referatéw lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyijna lub
prowadzgcego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwianie sprawy. ( tzw. lider ),

9) jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komérki merytoryczne wlasciwe do
zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

2. Korespondencja adresowana do Wéjta oraz inna wymagajaca dyspozycji kierownika
Urzedu (Wéjta) kierowana jest zgodnie z Regulaminem do Wojta, a nastepnie wedtug
dekretacji Wojta, przekazana kierownikom dziatéw lub merytorycznym pracownikom
Urzedu.
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W

- Pracownik referatu organizacyjnego obstugujacy sekretariat Jest odpowiedzialny za odbi6r
korespondencji od Wéjta i przekazywanie jej celem dorgczenia wedtug dekretacii.

4. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za systematyczny odbior korespondencji oraz
przekazywanie do sekretariatu, przygotowanej do wysylki korespondencji.

5. Korespondencja do Rady Gminy rejestrowana jest w  dzienniku korespondencji
wplywajacej do urzedu gminy i przekazywana do przewodniczacego Rady Gminy za
posrednictwem Biura Rady Gminy.

6. Korespondencja zawierajaca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.

7. Pracownicy Urzedu wysylaja korespondencje za posrednictwem sekretariatu.

(e <]

Pracownik sekretariatu rejestruje korespondencje wychodzacg w pocztowych ksiazkach
nadawczych i dzienniku korespondencji wychodzace;j.

§ 39

1. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i
dokumentéw, a takze zasady tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz
przechowywania i udostepniania dokumentow archiwalnych okreslajg:

1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujaca w
Urzgdzie - okreslona w odrebnych przepisach.

2) Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
§ 40

1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
prowadzenie dokumentacji oraz zabezpieczenie jej przed uszkodzeniem, utratg lub
zniszczeniem.

2. Pracownikowi, ktéremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza si¢
dokumenty i akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem.

3. Miejsce, w ktérym sa przechowywane dokumenty powinno by¢ opisane w sposob
umozliwiajacy odszukanie odpowiednich dokumentéw.
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4. W przypadku zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentéw pomigdzy
pracownikami, nastepuje przy udziale kierownika komorki organizacyjne;j.

5. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja
rozliczone przez kierownika komdrki organizacyjnej poprzez sporzadzenie protokotu

przyjecia.

§ 41

Kierownicy referatow zapewniaja wiasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania, zwigzanych z ich merytoryczng dzialalnoscig oraz wlasciwe stosowanie
pieczgci urzedowych oraz pieczatek, zgodnie z zarzadzeniem a takze ich wlasciwe
zabezpieczenie.

ROZDZIAL X

Tryb przyjmowania interesantéw oraz zalatwiania spraw w Urzedzie.

§ 42
.Urzad Gminy Mlodzieszyn przyjmuje interesantow :
w poniedziatki - od godz. 9:00 do 17:00

we wtorki, Srody , czwartki,i pigtki - od godz. 8:00 do 16:00

§43

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegOlne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacj¢ dziatan komoérek organizacyjnych Urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.
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§ 44

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sa zatatwiaé sprawy bez zbednej zwloki, kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

2. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sa obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na
ustalenie praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem postepowania administracyjnego
oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w postgpowaniu nie poniosty

szkody z powodu nieznajomosci prawa i w tym celu udzielaja niezbednych wyjasnien
1 wskazowek.

3. Podstawowg forma zalatwiania spraw jest forma pisemna . Inna forma zalatwienia sprawy
moze by¢ stosowana, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy innej niz pisemna formy zatatwienia powinny
by¢ utrwalone w aktach, w formie protokotu lub podpisanej przez obie strony adnotacji(
notatki).

4. Z rozméw przeprowadzonych z obywatelami oraz czynnosci w terenie sporzadza si¢ - o
ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu - notatki stuzbowe lub czyni adnotacje
na aktach, jezeli uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie dla
zatatwianej sprawy . Notatki dotacza sie do akt wlasciwej sprawy.

5. Pracownik Urzedu zatatwia sprawe wedtug kolejnosci jej wplywu i stopnia pilnosci.
6. W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik obowigzany jest

zawiadomi¢ strong podajac przyczyne zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia
sprawy zgodnie z K.P A.

ROZDZIAL XI

Zasady zalatwiania interpelacji, wnioskéw posléw i senatoréw oraz interpelacji i
wnioskéw radnych.

§ 45

1. Kierowane do Wéjta interpelacje oraz wnioski postéw, i senatoréw oraz interpelacje,
wnioski i zapytania radnych ewidencjonowane sa przez stanowisko d/s Rady Gminy jej
organow oraz samorzadu mieszkancow.

2. Wniesione i zaewidencjonowane: interwencje, wnioski posldw i senatorow oraz
interpelacje, wnioski i zapytania radnych - przekazywane sg przez pracownika d/s obstugi
rady gminy zgodnie z dekretacja Wojta, wlasciwym rzeczowo dziatom celem realizacji z
Jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.

3. Whioski i interpelacje skierowane do referatow z pominigciem pracownika d/s obshugi
rady, referaty s3 obowiazane zarejestrowac rejestrze prowadzonym przez ten Referat.
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4. Referaty s obowiazane do przygotowania wyczerpujacej odpowiedzi, ktéra przedkladaja
do podpisu Wéjta , po uzyskaniu aprobaty nadzorujacego Sekretarza lub Skarbnika - z
zachowaniem obowigzujgcych, wskazanych przepisami terminéw.

5. Termin przygotowywania odpowiedzi, o ktérych mowa w ust. 4 wynosi 14 dni od dnia
dorgczenia interpelacji, wniosku lub zapytania.

6. Jeden egzemplarz odpowiedzi po podpisaniu przez Wojta komorki merytoryczne
przekazuja niezwlocznie pracownikowi d/s obstugi rady gminy w celu Kkontroli

terminowosci zatatwienia oraz odnotowania sposobu zalatwienia.

RODZIAL XII

Zasady zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 46
Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Referat ds. Organizacyjnych (Sekretariat ) . pracownik ds. ewidencji
ludnosci, dowodow osobistych, spraw wojskowych i obronnych. koordynuje zalatwianie
skarg i wnioskow w Urzedzie, prowadzi zbiér skarg i udzielonych odpowiedzi.
Nadzor sprawuje sekretarz gminy,

§47

Zatatwianie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie terminow.

§ 48
Kierownicy referatow oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udzielaja

pisemnych wyjasnien w zakresie objetym trescia skargi, ktére przedktadaja bezposredniemu
przetozonemu.

§ 49

Kierownicy referatéw , oraz samodzielni pracownicy przygotowuja projekty odpowiedzi w
sprawie wnioskow, ktére wplynety do Urzedu.

§ 50

Skargi nie mogg by¢ zalatwiane przez osoby, ktérych dotycza.
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§ 51
W sprawach skarg, wnioskow i interwencji interesantow przyjmuja Wéjt i Sekretarz

1.Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
od 13:00 do 17:00.

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdg $rode od
12:00 do 16:00

Pracownicy Urzedu obowigzani s przyjmowaé interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw
codziennie w godzinach pracy.

ROZDZIAL XIII

Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 52

Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych okresla Regulamin stanowiacy zalacznik nr. 3
do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL XIV

Przestrzeganie Regulaminu
§53
1. Pracownicy wykonuja zadania zwiazane z powierzonym im stanowiskiem pracy
zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu

szczeg6lowym zakresem czynnosci.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sa przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym
Regulaminem.

3. Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzgdu ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.
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ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe.

§ 54

1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym do jego ustalenia, zmiany w
Regulaminie ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

2. Wnioskowanie o zmiang lub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za
posrednictwem Sekretarza.

3. W razie nalozenia na Gmine nowych zadan, komérki organizacyjne Urzedu, kazda z
zakresu swojego dziatania, obowigzane s3 je realizowaé do czasu zmiany Regulaminu.

§ 55

Kierownicy referatow:

1. Majg obowigzek zapoznaé pracownikéw w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy Miodzieszyn. Nowozatrudnionych

pracownik6w zapoznaé po podjeciu przez nich pracy.

2. Odpowiadajg za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow referatu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Mtlodzieszyn.

3. Szczegélowa organizacje wewngtrzna referatow, z uwzglednieniem postanowien
Regulaminu, ustalajg kierownicy referatow, zapewniajgc takze zastgpstwo nieobecnych

pracownikow.
§ 56

W zakresie nieuregulowanym Regulaminem obowigzujg odrebne przepisy prawa.
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 17.2018
Wojta Gminy Mtodzieszyn
zdnia 8 marca 2018 r.

Wykaz stanowisk pracy w urzedzie.

§1

Stanowiska kierownicze:
1) Wojt,
2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Finansow,

3a) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

4) Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego,
Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska

5) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska

6) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

§2
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
1. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2.Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw wojskowych i obronnych,
3.Stanowisko ds. promocji, rozwoju, turystyki, projektu UE i obrony cywilne;j
4.Sekretarka

5. Informatyk
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Stanowiska na umowe zlecenie:
Radca Prawny
Stanowiska obslugi:
1.Stanowisko pracy - kierowca, palacz c. o. , robotnik gospodarczy

2.Stanowisko pracy - robotnik gospodarczy

§3

Referat Finansow

1. Kierownik Referatu Finanséw - Skarbnik Gminy,

2. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci analitycznej
3. Stanowisko pracy ds. obstugi ptacowej pracownikow i kasy
4. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych

5. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i oplat lokalnych

6.Stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, podatku od $rodkéw
transportowych i optat lokalnych.

§4

Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewne¢trznych i Ochrony
Srodowiska:

1. Kierownik Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych
i Ochrony Srodowiska .

2. Stanowisko ds. planowania zagospodarowania przestrzennego, przygotowywania
1 rozliczania inwestycji oraz rozwoju gminy Mlodzieszyn

3. Stanowisko ds. drog.
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§5

Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska :

1. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska
2. Stanowisko ds. ochrony przyrody i srodowiska, zarzadzania kryzysowego;

3. Stanowisko d/s rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i mienia komunalnego

§6

1. Stanowisko ds. o$wiaty,
N
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 17.2018
Wéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 8 marca 2018 .

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1

. Niniejsze zasady dotycza opracowywania projektow aktéw prawnych Wéjta oraz

projektéw uchwat wnoszonych przez Wojta na sesje Rady - zwanych dalej "projektami
aktéw prawnych", a takze sposobu ich realizacji.

Projekty aktéw prawnych przygotowuja kierownicy wiasciwych pod wzgledem
merytorycznym referatéw, na podstawie polecenia Wojta badz z whasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwu lub wigkszej liczby
referatow — Wojt wyznacza referat koordynujgcy prace oraz nadajacy dokumentowi
ostateczny ksztalt.

Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych obowiazujg nastepujgce zasady :

1) projekt musi by¢ zgodny z obowigzujagcymi przepisami,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego,

3) w projekcie nie nalezy zawiera¢ postanowien stanowigcych powtérzenie przepisow
zawartych w innych aktach prawnych.

§2

. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywaé wedlug zasad techniki prawodawczej

okreslonej w odrgbnych przepisach, ktore przyjmuje si¢ do odpowiedniego stosowania
przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych Wojta oraz projektéw uchwal
wnoszonych przez Wéjta na sesje Rady.

. Ukfad projektow powinien by¢ przejrzysty, a ich redakcja jasna, Scista i zwiezla bez

zbytecznych zdan pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej.

. Projekty aktow prawnych (z wyjatkiem pism okélnych) powinny zawieraé: tytul, podstawe

prawng, tres¢, wskazanie organu odpowiedzialnego za wykonanie aktu, okreslenie
terminu wejscia aktu w zycie oraz inne elementy jezeli wymagaja tego przepisy odrebne.

Projekt aktu prawnego powinien sktadac si¢ z nastepujacych czesci:
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9.

10.

1) oznaczenia aktu, nr zarzadzenia nadaje sekretarz w nastepujacy sposob: nf, rok
wydania. Numeracj¢ uchwat rady gminy nadaje biuro rady.

2) oznaczenia organu wydajacego akt,
3) daty podjecia,

4) tytulu zawierajacego zwiezle okreslenie przedmiotu normowanego danym aktem
prawnym.

Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa
materialnego oraz przepisy okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego
rodzaju aktu.

W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawa przez podanie
konkretnego artykutu (paragrafu, ustgpu, punktu i litery), pelnej nazwy i daty aktu
(ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Ministrow itp.), stanowigcego podstawe prawna
do wydania aktu, a w nawiasie nazwe aktu promulgacyjnego oraz numer i pozycje aktu.

Tre$¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac:

1) osnowe, to jest przedmiot objety regulacja,

2) wskazanie wykonawcy Jub wykonawcow, a w miarg potrzeby takze jednostke wiodaca
badz tez koordynujaca albo nadzorujaca wykonanie postanowien aktu,

3) okreslenie terminu wykonania postanowien aktu oraz osoby (jednostki), ktorej nalezy
ztozy¢ sprawozdanie z realizacji tych postanowien,

4) wskazanie - w miarg potrzeby - przepisow uchylanych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty i tytutu uchylanego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byt publikowany w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego, numeru i pozycji Dziennika,

5) okreslenie terminu wejscia W zycie oraz w miarg potrzeby - sposob ogloszenia akty.

Tresé projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta Gminy dzieli sie na paragrafy, w ktorych
ujmowa¢ nalezy kazde samodzielne postanowienie oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli
wzglad na przejrzystosc tresci aktu przemawia za dalszym jego podzialem - paragrafy
mogg by¢ podziclone na ustepy rozumiane jako samodzielne zadania, oznaczone cyfrg
arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustepy moga by¢ podzielone dalej na punkty
oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast moga by¢
podzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i literg pisze
si¢ od nowego wiersza.

Dla opracowanych w sposob podany projektow aktow prawnych, nalezy zalaczy¢
sporzadzone na osobnej karcie uzasadnienie do projektu.

Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny 1 wyczerpujacy, a jednoczesnie
zwiezly i konkretny , uyjmowaé argumenty przemawiajace za celowos$cia wydania danego
aktu oraz wskazaé na podstawy prawne dla jego wydania. Ponadto w uzasadnieniu nalezy
wskazaé w razie potrzeby - na przewidywane efekty i nastgpstwa finansowe oraz podaé
czy wydatki zwigzane z realizacjg postanowien zawartych w projekcie znajduja pokrycie
w budzecie gminy.
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11.

10.

Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu.

§3

. Kazdy projekt uchwaly rady opracowany z inicjatywy Wojta, zaakceptowany przez Wojta

kieruje sie do Przewodniczacego Rady, celem zaopiniowania przez Komisje Rady.

Jezeli projekt zawiera postanowienia naktadajace na inne komorki organizacyjne, organy
lub instytucje okreslone obowiazki, nalezy uzyska¢ uzgodnione stanowiska
zainteresowanych jednostek.

W szczegolnoscei projekty powinny by¢ uzgodnione:
1) z Wojtem - w sprawach o charakterze organizacyjnym i etatowym,
2) ze Skarbnikiem - w sprawach wywotujgcych skutki finansowe lub budzetowe,

W celu uzyskania opinii do projektu aktu prawnego, wnioskodawca przesyla go
zainteresowanym jednostkom, okreslajac termin w jakim jednostki te powinny
ustosunkowac sie do projektu.

Opinie do projektu zainteresowane jednostki( komérki organizacyjne) zgtaszaja w formie
pism skierowanych do wnioskodawcy.

W przypadku, gdy projekt aktu prawnego wymaga uzyskania opinii od wielu jednostek
organizacyjnych i byt zaopiniowany w toku narady (spotkania) mozna poda¢ ich
stanowisko w formie wyciagu z protokotu narady dotaczonego do projektu aktu
prawnego.

Whioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazy¢ do
uzgodnienia rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku
braku uzgodnienia stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednig
notatke informacyjna, wyjasniajac na czym polega rdznica stanowisk miedzy
poszczegblnymi jednostkami opiniujagcymi a wnioskodawcg oraz z jakich wzgledow
wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska jednostek opiniujgcych.

Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca przekazuje projekt w dwoch egzemplarzach wraz
z dowodami uzgodnien, radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzglgdem prawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybie formalnych radca prawny zwraca dokumenty
projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu
opiniowaniu.

W sprawach skomplikowanych dokumenty wnosi si¢ do podpisu Woijta, po uprzedniej
aprobacie i parafowaniu przez Sekretarza lub Skarbnika sprawujacych nadzér nad pracg
Referatu, w ktorym powstat dokument lub kierownika wewnetrznej komorki
organizacyjnej podlegajacej bezposrednio Wojtowi.

Nastepujace komérki organizacyjne prowadzg centralne rejestry :
1) Biuro Rady Gminy - rejestr uchwat Rady , w tym rejestr przepisow prawa
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miejscowego,
2) Sekretarz - rejestr zarzadzen Wojta i rejestr pelnomocnictw i upowaznien.
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