Zakacznik

do zarzadzenia Nr 5/2016
Wojta Gminy Celestynow

z dnia 12 stycznia 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W CELESTYNOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Celestynowie zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zadania Urzgdu Gminy w Celestynowie;

2) strukture organizacyjng Urzedu Gminy w Celestynowie;

3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Celestynowie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

l.
2.
3.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Celestynow;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Celestynow;

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Celestynow;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Celestynowie;

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku, Kierowniku USC - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Celestynow, Zastgpce Wojta Gminy
Celestyndéw, Skarbnika Gminy Celestynow, Sekretarza Gminy Celestynow, Kierownika
Referatu badz Biura w Urzgdzie Gminy w Celestynowie, Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego w Celestynowie;



1))
2)

)
2)

3)

Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura i samodzielne

stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy w Celestynowie.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt realizuje zadania Gminy
wynikajace z przepisOw prawa, porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
1 jednostkami samorzadu terytorialnego.

Urzad jest jednostka budzetows.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Celestynow.

II. ZADANIA URZEDU

§4

. Urzad jest zobowigzany do zapewnienia pomocy organom Gminy, realizujgcym ich zadania

1 kompetencije.

W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:
urzeczywistnianie zasady jawnosci zycia publicznego;
informowanie o sposobach realizacji zadan publicznych.

W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 Urzad wspotpracuje ze $rodkami
masowego przekazu, organizuje zebrania i1 spotkania, redaguje wtasng strone¢ internetowa,
udostepnia dane do Biuletynu Informacji Publicznej oraz podejmuje inne wymagane
dziatania.

Do zadan wspolnych poszczegolnych komorek organizacyjnych nalezy:

branie udzialu w szkoleniach, poglgbianie wiedzy specjalistycznej przez pracownikow;
opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej i finansowej, w tym opracowywanie
projektu planu budzetu i1 sprawozdania z wykonywania budzetu w czesci dotyczacej
prowadzonego zakresu dziatania;

wspotudziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikéw mienia komunalnego.



ITI. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5

Urzad dziala w oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)

)

2)

1))
2)
3)

praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;

jednoosobowego kierownictwa.

§6

. Urzad jest czynny w godzinach:

w poniedziatki od 9.00 do 17.00;

od wtorku do piatku od 8.00 do 16.00.

W sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja:

Wojt lub jego Zastepca - w kazdy poniedziatek w godz. 10.00 do 17.00;

Sekretarz - w godzinach pracy Urzedu;

Kierownicy referatow i biura oraz samodzielne stanowiska — w godzinach pracy Urzedu.

. W Referacie Podatkowym oraz Referacie Geodezji, Nieruchomosci 1 Gospodarki

Przestrzennej ustala si¢ srode¢ jako dzien wewngetrzny, bez przyjec¢ interesantow.

Urzad Stanu Cywilnego czynny jest w godzinach pracy Urzedu. Sluby udzielane
sa w kazdg trzecig sobote miesigca w godzinach 10.00 — 16.00. Jezeli w te sobote wypada

swieto, to w czwartg sobote miesigca.

§7

. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna ustalona przez

Prezesa Rady Ministrow.

W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa Rady

Ministrow.



Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okreslaja przepisy oraz wydane na wniosek

Skarbnika - zarzagdzenia Wojta.

§8

Wojt reprezentuje Gming na zewnatrz.

Wéjt moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow a takze
pracownikow Urzedu do podpisywania decyzji administracyjnych i korespondencji w jego

imieniu.

§9

Wéjt Gminy podpisuje osobiscie w szczegdlnoSci:

1))

2)

3)

4)

S)

6)
7)

korespondencj¢ z organami wladzy panstwowej 1 administracji publicznej;
wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;

projekty uchwat i materiatow na sesj¢ Rady, zarzadzenia, decyzje, postanowienia, pisma

ogolne 1 polecenia stuzbowe dotyczace dziatalnosci Urzedu;

wszelkie pisma dotyczace stosunku pracy pracownikéw Urzedu, Dyrektorow
1 Kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych;

pisma z zakresu obrony cywilnej i ochrony przeciwpowodziowej oraz z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP;

upowaznienia wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,;

pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj

charakter szczegdlne znaczenie.

§10

. Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg pisma odpowiednio do posiadanych

kompetencji, a takze na podstawie udzielonych im upowaznien.

Kierownicy i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy podpisuja pisma oraz decyzje

administracyjne zgodnie z zakresem udzielonego im upowaznienia.



§ 11

. Dokumenty i materialy przedstawione do podpisu przetlozonym musza by¢ uprzednio

sprawdzone, podpisane i opiecz¢towane przez pracownika merytorycznego.

. W przypadku dokumentéw 1 materialdéw przedktadanych do podpisu Wojtowi, Zastepey

Wojta, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi powinny by¢ one uprzednio sprawdzone i podpisane

oraz opieczgtowane przez pracownika merytorycznego oraz kierownika referatu lub biura.

§12

. Wojt sprawuje nadzor nad organizacja i prawidlowym dziataniem kontroli zarzadczej,

a takze nalezytym wykorzystaniem wynikow kontroli.

. Zadania w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 gminnych jednostkach

organizacyjnych realizuje w szczegodlnos$ci pracownik do spraw kontroli.
. Kontrole w zakresie swoich uprawnien wykonuja takze :

1) Zastgpca Wojta;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Kierownicy Referatow 1 Biur.

. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do przeprowadzenia kontroli doraznych

lub problemowych w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§13

. Zakres kontroli dla stanowiska do spraw kontroli zarzadczej oraz pozostatych podmiotow

dokonujacych kontroli ustala Wojt w rocznym planie kontroli.

. Plan kontroli obejmuje kontrole kompleksowe i problemowe, nie uwzglgdnia natomiast

kontroli doraznych.

Szczegolowe zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli okresla Woijt.



IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§14

1. Podstawowa strukturg¢ Urzedu tworza referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa, uchwal Rady,

zarzadzen 1 polecen Wojta.

3. Komodrki organizacyjne zobowigzane sg do wspotdziatania z innymi komodrkami oraz
jednostkami organizacyjnymi, a takze osobami, organizacjami i instytucjami — jesli
realizowane zadania tego wymagaja.

4. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatow i biur.

5. Dla rozwigzywania szczegdlnych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy
moga by¢ powotywane w drodze zarzadzenia Wojta zespoly zadaniowe. W pracach

zespolow mogg uczestniczy¢ zaproszone w charakterze ekspertow osoby spoza Urzedu.

6. Do realizacji okreslonych zadan moga by¢ powotywani pelnomocnicy Wojta.

§15

W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Geodezji, Nieruchomosci 1 Gospodarki Przestrzennej;
2. Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych;
3. Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Porzadku Publicznego i Obrony
Cywilne;j;
4. Referat Finansowy;
5. Referat Podatkowy;
6. Referat Organizacyjno-Administracyjny, w tym:
1) Biuro Obstugi Rady;
2) Biuro Obstugi Mieszkancow;
3) Obstuga administracyjno-gospodarcza;

4) Obstuga informatyczna;



5) Archiwum.
7. Urzad Stanu Cywilnego;
8. Referat Spraw Obywatelskich;
9. Biuro Promocji;
10. Radca Prawny;
11. Sekretariat;
12. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;
13. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

14. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze;.

§ 16

1. Nadzér nad komoérkami organizacyjnymi sprawuja:

1) Wojt: Urzad Stanu Cywilnego, Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych 1 Funduszy
Zewngtrznych, Radca Prawny, Samodzielne Stanowisko ds. Kadr, Samodzielne Stanowisko

ds. Kontroli Zarzadczej, Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych, Sekretariat.

2) Zastgpca Wojta: Referat Geodezji, Nieruchomosci 1 Gospodarki Przestrzennej, Referat

Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Porzadku Publicznego i Obrony Cywilnej.
3) Skarbnik: Referat Finansowy, Referat Podatkowy.

4) Sekretarz: Referat Organizacyjno-Administracyjny, Referat Spraw Obywatelskich, Biuro

Promocji.

2. Referatami i biurami kieruja kierownicy.

§17

Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik

do niniejszego Regulaminu.



V. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA

§18

Do zakresu kompetencji Waojta nalezy w szczegolnoSci:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

kierowanie biezagcymi sprawami Gminy;

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

powotywanie Zastepcy Wojta;

wystepowanie z wnioskiem o powotanie i odwotanie Skarbnika;

sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie spraw zwigzanych

z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy oraz zarzagdu mieniem komunalnym;
udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

niezwloczne oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie

przewidzianym dla przepisOw prawa miejscowego oraz innych uchwal;

przedktadanie uchwat i zarzadzen organow Gminy Wojewodzie, a uchwal zwigzanych

z realizacja budzetu takze Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminach ustawowych;
wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej;

wykonywanie funkcji kierownika Urzgdu;

prowadzenie polityki kadrowej Urzgdu;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
1 dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym zatrudnianie na stanowiska
1 zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych;

wykonywanie i koordynacja realizacji budzetu;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podleglych komorek organizacyjnych, zgodnie

ze schematem organizacyjnym;

16) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych:

17)

a) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,
b) Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

nadzorowanie inwestycji;



18) nadzorowanie wykorzystania mienia komunalnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz

sktadanie w tych sprawach wnioskoéw 1 propozycji Radzie;

19) koordynowanie wykonania uchwal Rady oraz sktadanie sprawozdan w tym zakresie;

20) nadzor nad ochrong informacji niejawnych;

21) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

22) uczestniczenie w pracach zwigzkow, stowarzyszen samorzadowych 1 porozumien
komunalnych, o ile Rada nie wyznaczy innego przedstawiciela;

23) przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow;

24) nadzorowanie pomocy spolecznej i §wiadczen rodzinnych;

25) nadzorowanie pracy zespolow powotanych przez Wojta;

26) wykonywanie innych zadah 1 czynno$ci =zastrzezonych dla Wojta w przepisach

szczegblnych.

§19

Do zakresu obowiazkow i kompetencji Zastepcy Wajta nalezy w szczegolnosci:

1) zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego

obowiazkow, we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

3) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta w zakresie przez niego
ustalonym,;

4) nadzorowanie podleglych komoérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem

organizacyjnym w tym:

nadzorowanie spraw gospodarki komunalnej;

nadzorowanie spraw planowania przestrzennego;

nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami;

nadzorowanie spraw z zakresu ochrony srodowiska;

wykonywanie zadan dotyczacych spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego;
5) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig nastgpujacych jednostek organizacyjnych Gminy:
a) Zaktadu Obstugi Szkot,

b) Gminnego Osrodka Kultury,



6)
7)

¢) Gospodarki Komunalne;.
wspotdziatanie z Radg i komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji;

wspotdziatanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami kultury fizycznej

oraz organizacjami pozarzagdowymi 1 pozytku publicznego.

§ 20

Do zakresu obowiazkow i zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:

D)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

koordynowanie, oraz wspolpraca w zakresie dziatan podejmowanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne;

nadzorowanie wlasciwego stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej;

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw;
nadzorowanie dyscypliny pracy;

nadzorowanie  podlegtych  komorek organizacyjnych, zgodnie =z schematem
organizacyjnym;

nadzorowanie archiwum zaktadowego;

opracowywanie i nadzér nad opracowywaniem przez inne komorki organizacyjne pod
wzgledem merytorycznym projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen i1 innych aktow

prawnych wydawanych przez Wojta;

nadzorowanie przygotowania materialdw na posiedzenia Rady 1 Komisji Rady w zakresie

ustalonym przez Woijta;

10) przekazywanie do powszechnej wiadomos$ci aktéw prawa miejscowego, obwieszczen oraz

wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

11) organizowanie wspoétdziatania z sotectwami, osiedlami oraz jednostkami organizacyjnymi

na terenie Gminy;

12) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wdjta w zakresie przez niego

ustalonym,;

13) zastgpowanie Wojta i Zastgpcy Wojta w czasie ich nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia

obowigzkow we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu;



14) prowadzenie i przygotowywanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow,
referendow, spisow, itp.;

15) prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta.

§21

Do zakresu obowiazkow i zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) organizacja catosci prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu gminy oraz

sprawowanie biezacej kontroli nad jego wykonaniem;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;

3) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych 1 finansowych;

4) dokonywanie kontrasygnat czynno$ci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan

finansowych Gminy;
5) zapewnianie sporzadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

6) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta w zakresie przez niego

ustalonym;

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

VI. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 22

Do zakresu zadan Referatu Finansowego:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu gminy;

2) sporzadzanie stosownych sprawozdan dla organu i instytucji zewne¢trznych (m.in. U.S.,

ZUS, GUS), oraz organ6w gminy;,
3) planowanie i realizacja wydatkdw osobowych;
4) biezaca analiza realizacji budzetu Urzedu;

5) windykacja naleznosci;



6)
7)
8)
9)

przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz zmian w budzecie;
opracowywanie planow finansowych;
opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetu;

nadzor i biezaca analiza realizacji budzetu;

10) prowadzenie spraw ptacowych, biezaca analiza wykorzystania funduszu ptac;

11) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikdw w zakresie finansowym.

§ 23

Do zakresu zadan Referatu Podatkowego:

)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkow 1 optat lokalnych,

w tym przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie postgpowania podatkowego oraz wydawanie decyzji w zakresie ustalania

wysokosci podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie rejestru spraw w zakresie ulg, umorzen, odroczen, roztozenia na raty
nalezno$ci podatkowych 1 optat, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja

podatkowa oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie;
prowadzenie dziatan kontrolnych w zakresie podatkow i optat lokalnych
windykacja naleznosci podatkowych i optat lokalnych;

wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych 1 ustanowienia hipotek w zakresie

podatkow 1 optat lokalnych;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, niezaleganiu w podatkach, stwierdzajacych

stan zaleglo$ci oraz o wielkosci uzytkdéw rolnych i hektarach przeliczeniowych;
prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) rozliczanie inkasentéw z poboru podatkow i optat lokalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem i rozliczeniem zwrotu podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi, m.in. US, ZUS.



§24

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1))
2)

3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

W zakresie Biura Obslugi Rady:

zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady 1 Przewodniczacego Rady;

udzielanie informacji o dyzurach radnych oraz informowanie o planowanych sesjach Rady
1 pracach komisji;

protokotowanie sesji Rady i sporzadzanie dokumentacji z przebiegu obrad sesji;
przyjmowanie zapytan i wnioskow radnych;

przygotowanie posiedzen komisji Rady;

przesylanie materialow, zawiadomien, zaproszen na sesj¢ Rady oraz zaproszen
na posiedzenie komisji Rady;

prowadzenie rejestru uchwat Rady i1 zarzadzen Woijta;

przygotowywanie do podpisu przez Przewodniczacego Rady Gminy Celestynéw podjetych
przez Rade uchwal i stanowisk;

przesylanie podpisanych uchwal Rady do odpowiednich organow nadzoru;

10) przyjmowanie i rejestrowanie odpowiedzi i wyjasnien na zapytania i wnioski radnych

przestanych przez rozpatrujace je jednostki;

11) prowadzenie rejestru stanowisk, wnioskéw 1 opinii komisji Rady;

12) prowadzenie rejestru uchwat jednostek pomocniczych;

13) wspotudzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wybordw i referendow;

14) zapewnienie obstugi wyborow tawnikow do sadow powszechnych;

15) przekazywanie uchwat, stanowisk Rady do Biuletynu Informacji Publicznej;

16) prowadzenie obstugi wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy.

2.

W zakresie Biura Obshlugi Mieszkancow:

1) udzielanie informacji o merytorycznej wiasciwosci poszczegdlnych  komorek

organizacyjnych Urzgdu oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw;



2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)
10)

1))

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

10)

11)

udzielanie informacji o urzedach administracji publicznej;
udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw;
udostepnianie drukéw, wnioskow, formularzy 1 udzielanie pomocy w ich wypetnianiu;

przyjmowanie korespondencji, ktdra jest niezwlocznie przekazywana do odpowiednich

komorek organizacyjnych Urzedu;

obstuga centrali telefonicznej, faxu, poczty elektronicznej 1 urzedowych komunikatorow

internetowych,;

planowanie 1 organizacja zaopatrzenia materialowo - technicznego w S$rodki trwate,

materialy biurowe i kancelaryjne;

prowadzenie gospodarki drukami, materiatami biurowymi i1 S$rodkami czystosci dla

potrzebpracownikow Urzedu;
wysyltka korespondencji;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

W zakresie Obstugi Administracyjno-Gospodarczej:

zarzadzanie budynkiem Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi remontami

budynku Urzedu, konserwacjg inwentarza biurowego;
dokonywanie zakupow rzeczowych zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych;
nadzor nad srodkami trwatymi i wyposazeniem w porozumieniu z Referatem Finansowym;

nadzorowanie utrzymania porzadku i czystoSci w pomieszczeniach budynku 1 wokot

budynku urzedu;

prowadzenie nadzoru nad pracg pracownikéw obstugi Urzedu;

prowadzenie i przygotowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow;
dokonywanie analizy kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
opfat;

nadzor nad aktualizacjg wywieszek informacyjnych i tablic informacyjnych Urzegdu;
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia;

zapewnienie obstugi i zabezpieczenie tacznos$ci telefonicznej w tym centrali telefoniczne;,

Fax;

realizacja innych zadan o charakterze porzadkowo-gospodarczym poza Urzedem

wskazanych przez Sekretarza a zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.



)
2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)

9)

W zakresie Obshlugi Informatycznej:

nadzor nad cato$cia prac zwigzanych z informatyzacja Urzedu;
obstluga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikow Urzedu;

administrowanie siecia komputerowa Urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostepu
do zbioréow danych i zapewnienie prawidlowej realizacji ustaw i przepisoéw szczego6lnych

w tym zakresie;

zapewnienie bezpieczenstwa 1 archiwizacja danych zawartych w komputerowych zbiorach
danych Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 regulacjami wewnetrznymi
przyjetymi w Urzedzie;

planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja;

prowadzenie szczegdtowej ewidencji sprzgtu komputerowego i elektronicznego;
dokonywanie zakupu programéw komputerowych na potrzeby Urzedu;

wspotdziatanie w rozwoju informatyki z jednostkami organizacyjnymi, dla ktérych Gmina

jest organem zatozycielskim, a takze organami administracji panstwowej;

kontrolowanie oprogramowania pracujacego w Urzedzie w zakresie jego legalnosci;

10) przygotowanie umoéw cywilnych z kontrahentami dostarczajacymi sprzgt komputerowy

i elektroniczny;

11) prowadzenie rejestru zleconych ustug na §wiadczenie obstugi programoéw komputerowych;

12) zapewnienie serwisu oraz prawidtowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych.

5.

)
2)

W zakresie Archiwum:

dbanie o rzetelne i zgodne z przepisami prowadzenie archiwum zaktadowego;

przyjmowanie akt do archiwum.

§ 25

Do zakresu zadan Biura Promocji nalezy w szczegélnoSci:

1))

dbanie o pozytywny wizerunek zewnetrzny Gminy;



2) prowadzenie dziatan promujacych Gming;

3) utrzymywania biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu
w szczegblnosci przygotowywanie informacji prasowych, artykutow oraz konferencji
prasowych;

4) gromadzenie archiwum fotograficznego i prasowego;

5) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy;

6) realizowanie polityki Gminy w zakresie wspoOtpracy z organizacjami pozarzadowymi
w szczegblnosci przygotowywanie 1 realizacja projektow rocznych programow wspotpracy
Gminy z organizacjami pozarzadowymi;

7) prowadzenie internetowej bazy adresowej organizacji pozarzadowych;

8) wspdlpraca z innymi podmiotami, w tym takze jednostkami organizacyjnymi Gminy,
w zakresie upowszechniania kultury, uzgadniania kierunkéw i form realizacji wspdlnych
przedsiewzigc,

9) realizacja zadan Gminy w zakresie tworzenia warunkOw prawno-organizacyjnych
1 ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej, sportu, rekreacji i turystyki,

10) popularyzacja i upowszechnianie turystyki, sportu i aktywnego stylu zycia w szczego6lnosci
wsrod dzieci i mtodziezy;

11) wspoélpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi w sferze kultury, kultury
fizycznej 1 turystyki;

12) opiniowanie wnioskow o dotacje dla organizacji pozarzadowych 1 nadzorowanie
prawidlowosci ich wykorzystania;

13) nadzorowanie funkcjonowania kompleksu boisk sportowych Orlik 2012;

14) udzial w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

15) nadzoér 1 koordynacja pracy swietlic sSrodowiskowych;

16) organizowanie pomocy dla osob uzaleznionych 1 ich rodzin;

17) opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, w szczego6lnos$ci podejmowanie dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw

probleméw alkoholowych;

18) przygotowywanie projektow uchwal Rady z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi;

19) wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w zakresie profilaktyki

1 rozwigzywania probleméw alkoholowych;



20) nadzorowanie prawidlowego udzielania informacji publicznej o dzialalnosci Urzedu

Gminy, w szczegdlnosci rozpatrywanie wnioskow o dostep do informacji publiczne;;

21) weryfikowanie faktur 1 rachunkéw pod wzgledem formalnym, merytorycznym

i rachunkowym z zakresu zadan ujetych w gminnym programie profilaktyki

i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

§ 26

Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnoSci:

D)
2)
3)

4)
5)

wykonywanie prac administracyjno — biurowych;
redagowanie pism, przygotowywanie i obstuga konferencji, zebran, spotkan itp.;

prowadzenie dokumentacji administracyjno — biurowej z zakresu przynaleznosci Gminy

do zwiazkoéw migdzygminnych, stowarzyszen, fundacji;
prowadzenie ewidencji pieczatek;

wysylanie, przyjmowanie i rejestracja korespondencji Wojta, prowadzenie terminarza

Woita.

§27

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnoSci:

)

2)
3)

4)

S)

rejestracja aktow stanu cywilnego w ksigegach stanu cywilnego w formie aktow urodzenia,

matzenstwa i zgonu, wraz z prowadzeniem akt zbiorowych i1 skorowidzoéw do mniejszych
ksigg;

odtwarzanie aktow stanu cywilnego;

wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do prowadzonej przez
urzad ksiegi stanu cywilnego;

wydawanie odpisow skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego 1 zaswiadczen
o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku, prowadzenie ewidencji

wydanych odpisOw wraz z ewidencja pobranej optaty skarbowej;

wydawanie za§wiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego;



6)

7)

8)

9)

wystepowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu
stanu cywilnego;

uzupetnienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo
o aktach stanu cywilnego w przypadkach, gdy uzupehienie aktu nie nalezy do sadu;
wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzefistwa wedlug prawa
polskiego;

przyjmowanie oswiadczen przewidzianych przepisami prawa, w szczego6lnosci o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone z matzenstwa.

10) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesi¢cznego terminu;

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie

matzenstwa;

12) wystepowanie do sagdu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa;

13) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

14) przechowywanie ksiagg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do archiwum,;

15) powiadamianie sagdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie postepowania

z urzedu;

16) prowadzenie statystyki GUS 1 wspdlpraca z organami ewidencji ludnosci.

§ 28

Do zakresu zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancows;

prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow;
prowadzenie 1 aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci;
wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staty i czasowy;

sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow;



7)
8)

9)

nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowe;;

zatatwianie wszelkich pozostalych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji

ludnosci i dowodach osobistych;

wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamosc¢;

10) prowadzenie archiwum teczek dokumentdéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej;

11) prowadzenie spraw z zakresu spisu ludno$ci i mieszkan;

12) wykonywanie zadan z zakresu repatriacji;

13) zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem i1 przygotowaniem spisu ludnosci

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

)

2)

1 mieszkan.

W zakresie spraw wojskowych i organizacji imprez masowych:

sporzadzenie rejestru 0sob objetych kwalifikacja wojskowa;
realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;

wydawanie decyzji w przedmiocie statusu zolnierzy i1 osob, ktérym doreczono karte
do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, w szczego6lnosci uznania za posiadajacego

na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

wydawanie decyzji w przedmiocie pokrywania naleznosci i oplat Zokierzy;

nadzorowanie zbiodrek publicznych, o ile zbiérka ma by¢ przeprowadzona na obszarze
Gminy, prowadzenie ich rejestru;

sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami, imprezami i zbidrkami publicznymi;

prowadzenie zadan zwiazanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania imprez

masowych.

W zakresie prowadzenia Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej:

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (rejestru przedsigbiorcéw) oraz banku
informacji 1 gromadzenie w nim danych dotyczacych podmiotdw prowadzacych

dziatalno$¢ gospodarcza na terenie Gminy;

przygotowywanie zaswiadczen, decyzji i innych dokumentow z zakresu spraw dotyczacych

ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;



3) wykonywanie funkcji kontrolnych na podstawie przepiséw, regulujacych prowadzenie

dziatalno$ci gospodarczej;

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;j,
polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym m.in. wgladu do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci  (PKD), urzedowych formularzy wnioskow wymaganych ustawa,
umozliwiajacych rejestr osob fizycznych wykonujacych dziatalno$¢ gospodarczg 1 spotek

jawnych.

4. W zakresie sprzedazy napojow alkoholowych:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu jak i poza

miejscem sprzedazy;
2) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
3) naliczanie optat zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

4) przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych.

§ 29

Do zakresu zadan Referatu Geodezji, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
w tym:
a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
b) sporzadzanie projektu rocznego planu wykorzystania zasobu,

c) przygotowanie nieruchomosci (gruntow i lokali) do sprzedazy, oddania w dzierzawe,

uzyczenia lub obcigzenia wieczystym uzytkowaniem i innymi prawami rzeczowymi,

d) organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomos$ci (gruntéw i lokali) lub oddanie

w dzierzawe,
e) sprzedaz nieruchomosci (gruntdw i lokali) w formie bezprzetargowe;,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami z tytulu wieczystego uzytkowania

oraz dzierzawa.



2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego, w tym:
a) nabywanie na cele publiczne 1 inwestycyjne,

b) zamiana nieruchomosci 1 przyjmowanie darowizn od 0sob fizycznych i1 prawnych,

c¢) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci zaje¢tych pod drogi gminne,

d) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia 1 ewidencji mienia

skomunalizowanego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan =z tytulu przejs$cia

nieruchomosci na wlasno$¢ Gminy z mocy prawa.
prowadzenie spraw zwigzanych z optata adiacencka;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic i1 placdw, oznaczaniem

nieruchomos$ci numerami porzadkowymi;
prowadzenie spraw z zakresu scalania, podziatu nieruchomosci oraz ich rozgraniczenia;

przygotowanie i koordynowanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem projektow planu
zagospodarowania przestrzennego, analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, okreslajacych
mozliwos$ci zabudowy, zalesienia i zasady podziatu nieruchomosci;

wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu publicznego;

wydawanie opinii o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji;

11) opiniowanie protestow 1 zarzutow do projektu planu zagospodarowania przestrzennego;

12) wykonywanie wyrysow 1 wypisOw z miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego Gminy;

13) koordynowanie opracowania studium kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

strategii rozwoju Gminy i ich aktualizacja, opracowywanie wieloletnich programow;

14) uzgadnianie planu zagospodarowania przestrzennego i studium gmin sgsiednich;

15) uzgadnianie projektow inwestycji na terenie Gminy Celestynow;

16) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie;

17) przygotowanie projektow uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw.



§30

Do zakresu zadan Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych Funduszy i Zewnetrznych

nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie kierunkdéw rozwoju infrastruktury (kanalizacja, wodociagi);

2) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych oraz rejestru dokumentacji projektowe;j;

3) przygotowywanie dokumentacji i1 wuzyskanie pozwolen na budowe oraz decyzji
na uzytkowanie inwestycji;

4) sporzadzanie harmonogramow finansowo — rzeczowych realizowanych inwestycji;

5) weryfikowanie pod wzglegdem formalnym, merytorycznym 1 rachunkowym faktur

i wszelkich operacji zwigzanych z prowadzong inwestycja;
6) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady w zakresie prowadzonych spraw;
7) przygotowanie i aktualizacja Wieloletnich Planow Inwestycyjnych Gminy;

8) opracowanie propozycji inwestycyjnych do budzetu Gminy Celestynow z zakresu

uzbrojenia komunalnego i budownictwa powszechnego;

9) sprawozdawczo$¢ statystyczna i wewnetrzna;

10) odbidr realizowanych inwestycji 1 udzial w rozruchach technologicznych;

11) nadzor techniczny nad inwestycja w okresie gwarancji;

12) prowadzenie rejestrow uméw inwestycyjnych;

13) wspoéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, oraz referatami Urzedu
w zakresie niezbednym do realizacji inwestycji;

14) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych;

15) opracowywanie wnioskéw i dokumentacji w zakresie pozyskiwania §rodkéw finansowych
na planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznawanie mozliwosci pozyskania srodkow

pozabudzetowych w formie dotacji lub z innych funduszy pomocowych;

16) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, oraz referatami Urzedu
w zakresie niezb¢dnym do realizacji postgpowan zamoéwien publicznych;

17) prowadzenie i dokumentowanie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych;

18) przygotowywanie wewng¢trznych unormowan w zakresie realizacji zamédwien publicznych,

w tym:



a) zasad realizacji zamoéwien publicznych w Urzedzie,

b) regulaminu pracy komisji przetargowej,

c) obiegu dokumentow przy realizacji zadan objetych ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych.

19) prowadzenie rejestru zamowien publicznych w tym rejestrowanie wystapien oraz

sporzadzanie sprawozdan o zamowienia publiczne;

20) sporzadzanie zbiorowych planéw zamowien publicznych w urzedzie i ich weryfikacja

z budzetem na dany rok;
21) przeprowadzanie przetargdéw w szczegolno$ci prowadzenie dokumentacji przetargowej;

22) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia 1 projektu umowy
dotyczacego zamowienia publicznego, w oparciu o dokumenty i informacje przediozone

przez referat wnioskujacy o jego przeprowadzenie;

23) uczestniczenie 1 nadzorowanie prac Komisji Przetargowych na kazdym etapie

postepowania;
24) archiwizacja dokumentacji przetargowej;

25) weryfikacja pod wzgledem formalnym projektéw umoéw z oferentami, wylonionymi

w wyniku przeprowadzonych postgpowan, przygotowanych przez merytoryczne referaty;
26) opracowywanie wnioskow w zakresie uzyskiwania dotacji i funduszy zewnetrznych;

27) kontrola rozliczen finansowych projektow (wnioski o ptatnos¢, sprawozdania kwartalne,

koncowe);

28) utrzymywanie kontaktow 1 prowadzenie wspolpracy z agencjami platniczymi
wdrazajagcymi fundusze strukturalne;

29) sporzadzanie w porozumieniu z samorzadem gminnym wnioskoOw o udzielenie pozyczek
1 kredytow oraz dotacji i ich umorzen dotyczacych realizowanych inwestycji;

30) poszukiwanie i1 pozyskiwanie zewne¢trznych $rodkow finansowych na realizacje zadan
budzetowych, gromadzenie i dystrybucja informacji w zakresie mozliwo$ci pozyskiwania
krajowych i zagranicznych $rodkow finansowych na realizacje¢ zadan;

31) wskazywanie inwestycji, ktore moga by¢ finansowane lub dofinansowane ze zrodet
Zewngtrznych przy wspotdziataniu wydziatow merytorycznych;

32) wspdlpraca przy opracowaniu i aktualizacji strategii rozwoju Gminy.



§ 31

Do zakresu zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Porzadku

Publicznego i Obrony Cywilnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych drog i obiektéw gminnych;
2) sprawowanie nadzoru nad organizacja ruchu na terenie Gminy, prowadzenie spraw

zwigzanych z oznakowaniem pionowym 1 poziomym oraz utrzymanie go w nalezytym

stanie;
3) prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy o drogach;
4) koordynowanie i nadzorowanie dzialan w zakresie oswietlenia drog, ulic i placow;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placéw targowych i parkingow;

6) nadzor na utrzymaniem czystosci na drogach, placach i1 terenach gminnych, wywoz

nieczystos$ci z koszy ulicznych;

7) nadzoér nad realizacja zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog i1 terendw
gminnych;

8) urzadzanie, utrzymanie 1 konserwacja terenow zielonych, zielencow 1 parkow;

9) koordynowanie spraw dotyczacych komunikacji publicznej;

10) koordynowanie i nadzorowanie dzialan w zakresie utrzymania kanalizacji burzowej;

11) koordynowanie dziatalnos$ci i obstuga spétek wodnych;

12) nadzor nad konserwacja i remontem rowdéw odwadniajacych na terenie Gminy;

13) planowanie remontéw obiektow bedacych wlasnoscia Gminy lub znajdujacych
si¢ w jej posiadaniu, a takze nadzorowanie ich stanu sanitarnego;

14) udziat w komisjach dotyczacych remontéw 1 modernizacji obiektow gminnych oraz
dokonywanie rozliczen robot;

15) kontrola prawidlowego utrzymania stanu technicznego obiektow gminnych zgodnie
z prawem budowlanym.

16) biezace nadzorowanie i wspotdziatanie z Zaktadem Budzetowym Gminy Celestynow -
Gospodarka Komunalna w zakresie wykonywania zadan i robot powierzonych przez
Gming, lezacych w zakresie dziatania referatu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka w zakresie produkcji roslinnej 1 zwierzgce;j;

18) prowadzenie spisow rolnych, wykonywanie zadan zleconych w zakresie statystyki

rolniczej;



19) przygotowywanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodow3 i restrukturyzacja rolnictwa;

21) wspoélpraca z instytucjami obstugujacymi rolnictwo, a takze organizacjami zrzeszajacymi
rolnikow;

22) organizowanie i przeprowadzanie kontroli zawierania przez rolnikow obowiazkowych
ubezpieczen rolniczych;

23) opiniowanie rocznych planéw towieckich;

24) nadzor nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami, nadmiernym

hatasem i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla srodowiska;
25) przygotowywanie decyzji i innych dokumentdéw z zakresu ochrony srodowiska;
26) nadzor nad szczegdlnym korzystaniem ze Srodowiska;
27) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci
W gminie;
28) prowadzenie spraw zwigzanych z segregacja odpadow, likwidacja dzikich wysypisk §mieci;
29) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu porzadku i1 czystosci, w szczegolnosci kontrola

posesji w zakresie utrzymania porzadku i czystosci, zawierania umow na odbior odpadow

komunalnych;
30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o odpadach;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie przyrody;

32) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew 1 krzewow,
przygotowywanie wnioskow o wycinke drzew i krzewow usytuowanych na gruntach

stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

33) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego

ochronie;

34) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego;

35) koordynacja dziatan w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiolowych;

36) opieka nad bezpanskimi zwierzetami oraz nadzoér nad ich wylapywaniem, poprzez
wspolprace ze shuzbami weterynaryjnymi;

37) wspotpraca ze stowarzyszeniami ekologicznymi;

38) nakltadanie obowigzkoéw wykonywania $wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz

obronnosci kraju;



39) prowadzenie spraw, wydawanie opinii, decyzji dotyczacych powszechnego obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie niezastrzezonym dla innych komorek
organizacyjnych;

40) wspotdziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci powszechnego obowigzku obronno$ci, w szczegdlnosci realizacja czynnos$ci

zwigzanych z akcjg kurierska;

41) planowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, a takze wydatkow finansowych
na dziatalno$¢ obrony cywilnej w gminie;

42) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

43) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

44) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

45) przygotowywanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania 1 alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;
46) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci;

47) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia

zniszczeniem,;
48) zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie

odpowiednich warunkow ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji i remontu;
49) koordynowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej;

50) wspoldziatanie z Policja i Panstwowa Strazg Pozarng dla zapewnienia bezpieczenstwa

publicznego;
51) nadzér merytoryczny nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

§32

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kadr nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz dyrektoréw i kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych;



2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami, udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem, nagradzaniem, karaniem

pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja czasu pracy, przygotowywanie

wnioskow dla celow rentowych i emerytalnych pracownikéw w zakresie kadrowym;
opracowywanie sprawozdawczosci o stanie zatrudnienia;

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, absencji chorobowe;;

organizowanie praktyk zawodowych dla studentow i uczniéw;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umoéw o stazystow,

o prace dla absolwentdw i o prace interwencyjne;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen z Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych;

10) prowadzenie spraw z bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

I1) inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow

Do

samorzadowych poprzez szkolenia, kierowanie pracownikdw na rézne formy ksztalcenia

zawodowego.

§33

zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy

w szczegolnoSci:

)

2)

3)

4)

5)
6)

opracowanie i wdrozenie systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w ramach Urzegdu,

oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

przeprowadzenie kontroli w Urzgdzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, ktorej

przedmiotem jest badanie gospodarowania srodkami publicznymi i mieniem komunalnym;
kontrola wszystkich innych aspektow funkcjonowania Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

opracowanie projektu rocznego planu kontroli 1 innych aktow normatywnych w zakresie
kontroli, prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

przedstawienie wynikow 1 wnioskéw pokontrolnych;

analiza 1 weryfikacja wdrozenia i realizacji wnioskéw pokontrolnych.



7)

koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosk6w w rozumieniu przepisow Kodeksu

Postepowania Administracyjnego.

§34

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoSci:

)
2)

3)

4)

swiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrong prawng interesow Gminy;

udzielanie Wojtowi oraz komorkom organizacyjnym Urzedu opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, a takze informowania o zmianach nastepujacych
w przepisach prawa w zakresie zadan wykonywanych przez Gming;

opiniowanie projektow zarzadzen Wojta, projektéw uchwatl Rady, uméw, porozumien,
upowaznien 1 petnomocnictw;

reprezentacja Gminy przed organami administracji 1 sgdami w sprawach wymagajacych

zastepstwa prawnego, obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 35

Do zakresu zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegollnosci:

1))
2)

3)

4)

5)

6)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w jednostce organizacyjnej;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych, a takze wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych
do dostepu do informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz o0s6b dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu os6b upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych,

posiadajacych stosowne po$wiadczenia bezpieczenstwa;



7) nadzoér nad rejestrowaniem dokumentow otrzymanych, wysylanych oraz wytworzonych

na potrzeby wewnetrzne, zawierajacych informacje niejawne;

8) nadzoér nad wysylaniem dokumentéw wytworzonych w komorkach organizacyjnych

do adresatow, zawierajacych informacje niejawne;
9) zapewnienie nalezytej ochrony dokumentoéw niejawnych;

10) przygotowanie dla potrzeb oséb wykonujacych czynnosci kontrolne wykazéw dokumentow

niejawnych pobranych przez wykonawcow z kancelarii tajnej;

11) przygotowanie do ewakuacji dokumentow niejawnych w sytuacji nadzwyczajnej

lub awaryjne;.

§36

Dla realizacji ztozonych zadan lub projektow inwestycyjnych wchodzacych w zakresy réznych
referatow Wojt zarzadzeniem moze powolywaé na czas realizacji konkretnego projektu
inwestycyjnego, badz zadania, zespoly w skifad, ktorych wchodzi¢ mogg przedstawiciele komorek

organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 37

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Wojt.

§ 38

Obowiazujaca wykladnie regulaminu ustala Wojt.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sa w drodze zarzadzenia Wojta.



