Zarzadzenie Nr/(f'g./2023
Wojta Gminy Celestyndéw
z dnia 3.4 J¥3 roku

w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Celestynowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu okreslenia organizacji i zasad funkcjonowania Urzgdu Gminy w Celestynowie
ustanawia sig Regulamin Organizacyjny Urzedu  Gminy w Celestynowie,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Celestynow.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2016 Wojta Gminy Celestynow z dnia 12 stycznia 2016 roku

w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Celestynowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr/(TZZ/2023
Wojta Gminy Celestynow
zdnia 9.4 2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CELESTYNOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

1.
2.
3.

zadania Urzedu Gminy w Celestynowie;
strukture organizacyjng Urzgdu Gminy w Celestynowie;

zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Celestynowie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L
2.
3.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Celestyndw;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Celestynow;
Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Celestynow; |
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Celestynowie;
Wojcie, Zastepcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku, Kierowniku USC
- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Celestynoéw, Zastepce Wojta Gminy
Celestynow, Skarbnika ~ Gminy  Celestynow,  Sekretarza ~ Gminy  Celestynow,
Kierownika  Referatu badz Biura w  Urzedzie Gminy w  Celestynowie,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Celestynowie;
Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Celestynowie.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt realizuje zadania Gminy
wynikajgce z przepisow prawa, porozumien zawartych z organami administracji rzadowe]
i jednostkami samorzadu terytorialnego.
Urzad jest jednostka budzetowa.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Celestyndow.

II. ZADANIA URZEDU

§4

Urzad jest zobowigzany do zapewnienia pomocy organom Gminy, realizujagcym ich zadania

i kompetencje.



W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) urzeczywistnianie zasady jawnosci zycia publicznego;

2) informowanie o sposobach realizacji zadan publicznych.

W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 Urzad wspotpracuje ze srodkami

masowego przekazu, organizuje zebrania i1 spotkania, redaguje wiasng strong internetows,

udostepnia dane do Biuletynu Informacji Publicznej oraz podejmuje inne wymagane dziatania.

Do zadan wspélnych poszczegdlnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) branie udziatu w szkoleniach, poglebianie wiedzy specjalistyczne;j;

2) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej i finansowej, w tym opracowywanie
projektu planu budzetu i sprawozdania z wykonywania budzetu w czesci dotyczacej
prowadzonego zakresu dzialania;

3) wspdtudzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikéw mienia komunalnego.

III. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§5

Urzad dziala w oparciu o zasady:

L.

2
3.
4

praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa.
§6
Urzad jest czynny w godzinach:
1) w poniedziatki od 9.00 do 17.00;
2) od wtorku do piatku od 8.00 do 16.00.
W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
1) Wojt lub jego Zastepca - w kazdy poniedziatek w godz. 10.00 do 17.00;
2) Sekretarz - w godzinach pracy Urzedu;
3) Kierownicy referatéw 1 biura oraz samodzielne stanowiska — w godzinach pracy Urzedu.
W Referacie Podatkowym, Referacie Geodezji, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzenne;,
Referacie Spraw Obywatelskich, Urzedzie Stanu Cywilnego oraz w Referacie Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Porzadku Publicznego i Obrony Cywilnej ustala sie srode jako
dzien wewnetrzny, w ktorym pracownicy w/w referatow nie przyjmujg interesantow,
z wyj. pilnych, naglych sytuacji zagrazajacych zyciu lub zdrowiu mieszkancow.
Urzad Stanu Cywilnego czynny jest w godzinach pracy Urzedu. Sluby udzielane
sg w trzecig sobote miesigca w godzinach 10.00 — 16.00. Jezeli w t¢ sobote wypada swigto,

to w czwartg sobote miesigca.



§7
Postepowanie  kancelaryjne w  Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow.
W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okreslaja przepisy oraz wydane na wniosek
Skarbnika - zarzadzenia Wojta.

§8
Wojt reprezentuje Gming na zewnatrz.
Wojt moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
a takze pracownikow Urzgdu do podpisywania decyzji administracyjnych i korespondencji
W jego imieniu.

§9

Waéjt Gminy podpisuje osobiscie w szczegolnosci:

1.
2.
3.

korespondencje z organami wtadzy panstwowej i administracji publicznej;
wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;
projekty uchwal i materialdw na sesje Rady, =zarzadzenia, decyzje, postanowienia,
pisma ogolne i polecenia stuzbowe dotyczace dziatalnosci Urzgdu;
wszelkie pisma dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzgdu, Dyrektoréw i Kierownikoéw
jednostek organizacyjnych;
pisma z zakresu obrony cywilnej i ochrony przeciwpowodziowej oraz z ustawy o obronie
ojczyzny;
upowaznienia wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym;
zarzadzenia wynikajace z kontroli zarzadczej i audytu;
pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi 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 przetozonym musza by¢ uprzednio
sprawdzone, podpisane i opieczetowane przez pracownika merytorycznego.
W przypadku dokumentow i materiatdw przedktadanych do podpisu Wojtowi,

Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny by¢ one uprzednio sprawdzone,



podpisane 1 opieczgtowane przez pracownika merytorycznego oraz kierownika referatu
lub biura.
§ 12
Wojt sprawuje nadzér nad organizacja 1 prawidlowym dziataniem kontroli zarzadcze;j,
a takze nalezytym wykorzystaniem wynikéw kontroli.
Zadania w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych realizujg w szczegdlnosci kierownik lub pracownik Biura Audytu i Kontroli.
Kontrole w zakresie swoich uprawnien wykonujg takze :
1) Zastepca Wojta;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Kierownicy Referatow i Biur.
Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do przeprowadzenia kontroli doraznych
lub problemowych w gminnych jednostkach organizacyjnych.
Wojt moze zleci¢ przeprowadzenie audytu w jednostce organizacyjnej gminy,
przez jednostke specjalistyczng zewnetrzng.
§13
Zakres audytu i kontroli ustala Wojt w rocznym planie na kazdy rok kalendarzowy.
Szczegbtowe zasady oraz tryb przeprowadzenia audytu i kontroli okresla Wojt w formie
zarzadzenia.
IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 14
Podstawowg strukture Urzedu Gminy tworzg: referaty, biura oraz samodzielne stanowiska
pracy.
Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa, uchwal Rady
Gminy, zarzadzen i polecen Wojta.
Komoérki organizacyjne zobowigzane sa do wspoldzialania z innymi komoérkami
oraz jednostkami organizacyjnymi, a takze osobami, organizacjami 1 instytucjami
— jedli realizowane zadania tego wymagaja.
Samodzielne stanowiska pracy nie wchodzg w sktad referatéw i biur.
Dla rozwiqzywania szczegblnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy moga
by¢ powotywane w drodze zarzadzenia Wojta zespoly zadaniowe. W pracach zespolow
moga uczestniczy¢ zaproszone w charakterze ekspertow osoby spoza Urzedu.

Do realizacji okreslonych zadan mogg by¢ powolywani pelnomocnicy Wojta.



§15

W sklad Urz¢du wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.
14.

Referat Geodezji, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzenne;;

Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych;

Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Porzadku Publicznego i Obrony

Cywilnej;

Referat Finansowy;

Referat Podatkowy;

Referat Organizacyjno-Administracyjny, w tym:

1)
2)
3)
4)
8))

Biuro Obstugi Rady;

Biuro Obstugi Mieszkancow;

Obstuga administracyjno-gospodarcza;
Obstuga informatyczna;

Archiwum.

Urzad Stanu Cywilnego;

Referat Spraw Obywatelskich;

Biuro Promocji;

Radca Prawny;

Sekretariat;

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

Biuro Audytu i Kontroli.

§ 16

Nadzér nad komoérkami organizacyjnymi sprawuja:

Y

2)

3)
4

Wéijt:  Urzad Stanu Cywilnego, Referat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych
i Funduszy Zewnetrznych, Biuro Audytu 1 Kontroli, Radca  Prawny,
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr, Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych, Sekretariat;
Zastepca Woéjta: Referat Geodezji, Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,
Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Porzadku Publicznego
i Obrony Cywilnej;

Skarbnik: Referat Finansowy, Referat Podatkowy;

Sekretarz: Referat Organizacyjno-Administracyjny, Referat Spraw Obywatelskich,

Biuro Promoc;ji.

Referatami i biurami kierujg kierownicy.



§17

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik

do niniejszego Regulaminu.

V. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA
§18

Do zakresu kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3
4.
5

10.
11.

12.
13.

14.
L5
16.

17.
18.

19.

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

. reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

. powotywanie Zastepcy Wojta;

wystepowanie z wnioskiem o powotanie i odwotanie Skarbnika;
sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie spraw zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dziatalno$ci Gminy oraz zarzadu mieniem komunalnym;
udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
niezwloczne  oglaszanie uchwaly budzetowej 1 sprawozdania =z jej wykonania
w trybie przewidzianym dla przepisOw prawa miejscowego oraz innych uchwat;
przedktadanie uchwal i zarzadzen organéw Gminy Wojewodzie, a uchwal zwigzanych
z realizacjg budzetu takze Regionalnej I1zbie Obrachunkowej w terminach ustawowych;
wspéldzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej;
wykonywanie funkcji kierownika Urzedu;
prowadzenie polityki kadrowej Urzedu;
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do kierownikéw i dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym zatrudnianie na stanowiska i zwalnianie
kierownikéw oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych;
wykonywanie i koordynacja realizacji budzetu;
sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia  podlegtych  komoérek  organizacyjnych,
zgodnie ze schematem organizacyjnym;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych:
a) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,
b) Zaktad Obstugi Szkét.
nadzorowanie inwestycji;
nadzorowanie wykorzystania mienia komunalnego zgodnie =z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie;

koordynowanie wykonania uchwal Rady oraz sktadanie sprawozdan w tym zakresie;



20.
21.
22.

23,
24.
25.
20.

nadzor nad ochrong informacji niejawnych;

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

uczestniczenie w pracach zwiazkow, stowarzyszen samorzadowych i porozumienkomunalnych,
o ile Rada nie wyznaczy innego przedstawiciela;

przyjmowanie obywateli w ramach skarg i wnioskow;

nadzorowanie pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych;

nadzorowanie pracy zespotow powotanych przez Wjta;

wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wojta w przepisachszezegolnych.

§19

Do zakresu obowigzkéw i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegélnosci:

1.

zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow, we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu;

wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta w zakresie przez niego ustalonym;
nadzorowanie podleglych komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym

w tym:

nadzorowanie spraw gospodarki komunalne;j;

- nadzorowanie spraw planowania przestrzennego;

- nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami;

- nadzorowanie spraw z zakresu ochrony $rodowiska;

- nadzorowanie spraw z zakresu kultury i sportu;

- wykonywanie zadan dotyczacych spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy:
a) Gminnego Osrodka Kultury i Sportu;

b) Gospodarki Komunalnej;

¢) Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

wspotdziatanie z Radg i komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji;

wspolpraca i nadzorowanie spotek wodnych;

wspoldzialanie z placoéwkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami kultury fizycznej
oraz organizacjami pozarzgdowymi i pozytku publicznego.

§ 20

Do zakresu obowiazkow i zadan Sekretarza nalezy w szezegdlnoSci:

1.
2.

3,

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
koordynowanie oraz wspdtpraca w zakresie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne;

nadzorowanie wiasciwego stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjne;j;



© N A e

10.

11,

12.
13.

14.

15.

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw;

nadzorowanie dyscypliny pracy;

nadzorowanie podlegtych komorek organizacyjnych, zgodnie z schematem organizacyjnym:;
nadzorowanie archiwum zaktadowego;

opracowywanie i nadzor nad opracowywaniem przez inne komorki organizacyjne pod wzgledem
merytorycznym projektéw uchwal Rady oraz zarzadzen i innych aktow prawnych wydawanych
przez Wojta;

nadzorowanie przygotowania materialtbw na posiedzenia Rady i Komisji Rady
w zakresie ustalonym przez Wojta;

przekazywanie do powszechnej wiadomosci aktow prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

organizowanie wspdtdziatania z sotectwami, osiedlami oraz jednostkami organizacyjnymi
na terenie Gminy;

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta w zakresie przez niego ustalonym,;
zastgpowanie Wojta 1 Zastepcy Wojta w czasie ich nieobecnosci lub niemoznosci pehnienia
obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

prowadzenie 1 przygotowywanie spraw zwigzanych 2z przeprowadzeniem wyborow,
referendow, spisow, itp.;

prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta.

§21

Do zakresu obowigzkow i zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

1.
2

wykonywanie zadan gtownego ksiegowego Gminy oraz Urzedu Gminy w Celestynowie;
organizacja = prac zwigzanych z opracowaniem oraz przygotowywanie wstepnej propozycji
projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;

przekazywanie  jednostkom  organizacyjnym  informacji o  kwotach = dochodow
i wydatkow przyjetych w projekcie uchwaly budzetowej, uchwale budzetowej oraz zarzadzeniach;
przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych budzetu
oraz wieloletniej prognozy finansowej;

opracowywanie projektoéw uchwat oraz projektow przepisow wewngtrznych w zakresie spraw
finansowo-ksiggowych;

sprawowanie biezacej kontroli finansowej nad realizacjg budzetu, sporzadzanie prognoz, analiz
w zakresie gospodarki finansowej Gminy i przedkladanie Wojtowi propozycji zmian w tym
zakresie;

nadzoér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci

nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;



10.
1L
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

dokonywanie kontrasygnat czynnosci prawnych powodujgcych powstawanie zobowigzan
finansowych Gminy;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
zapewnienie sporzadzenia prawidlowej sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu jako jednostki budzetowej, tgcznych jednostki
samorzadu terytorialnego, bilansu skonsolidowanego;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania budzetu oraz informacji o stanie mienia komunalnego;
wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta w zakresie przez niego
ustalonym;

wykonywanie nadzoru nad zadaniami Referatu Finansowego i Referatu Podatkowego;
wspotdziatanie z Radg, Kierownictwem Urzedu, komorkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi w zakresie swoich kompetencji;

wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows, urzedami i innymi instytucjami w zakresie swoich
kompetencji;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

VI. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§22

Do zakresu zadan Referatu Finansowego:

1.

w zakresie planowania i realizacji budzetu:

1) przygotowanie materialow planistycznych do projektu budzetu na rok budzetowy
wraz z uzasadnieniem;

2) przygotowanie materiatdbw planistycznych do projektu wieloletniej prognozy finansowe;
wraz z uzasadnieniem;

3) przekazywanie komoérkom  organizacyjnym  informacji o kwotach  dochoddéw
i wydatkéw przyjetych w projekcie uchwaly budzetowej, uchwale budzetowej oraz
zarzadzeniach;

4) kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa oraz ewidencja i nadzér nad wnioskami

o dokonanie wydatku, w celu zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym;

5) okreslenie kwoty s$rodkow przypadajacych na dane solectwo na dany rok budzetowy

oraz analiza i weryfikacja wykorzystania srodkow w ramach funduszu soteckiego;

6) przygotowanie wniosku o zwrot czesci wydatkow wykonanych w ramach funduszu

soleckiego;

7) prowadzenie windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych;



8)

wspolpraca z urzedami 1 innymi instytucjami, a takze komérkami i jednostkami

organizacyjnymi.

2. w zakresie ksiggowosci budzetu (organu):

1y

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

prowadzenie analitycznej 1 syntetycznej ewidencji ksiegowej w zakresie planowanych
dochoddéw i wydatkow budzetowych;

kontrola merytoryczna i formalno - rachunkowa dowodéw ksiggowych;

przekazywanie srodkdéw finansowych oraz kwot dotacji na poszczegdlne rachunki bankowe
jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga, zaciggnietych kredytow i pozyczek;

prowadzenie ewidencji wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméow;

zwrot wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, na podstawie informacji
od komérki merytorycznej;

prowadzenie analityczne] 1 syntetycznej ewidencji ksiggowej sum depozytowych
oraz srodkdw pochodzacych z funduszy unijnych lub innych zrodet;

kontrola formalno- rachunkowa przedlozonych sprawozdan z wykorzystania dotacji,
udzielonych z budzetu jednostkom nalezacym 1 nienalezacym do sektora finansow
publicznych;

prowadzenie ewidencji podatku od towarow i ustug jednostki samorzadu terytorialnego;
sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego w schemacie JPK V7M jednostki samorzadu
terytorialnego;

wspolpraca z urzgdami 1 innymi instytucjami, a takze komoérkami i jednostkami

organizacyjnymi;

3. w zakresie ksiggowosci jednostki (urzedu):

)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)

kontrola merytoryczna 1 formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych, stanowigcych
podstawe do zapftaty;

opis dowodow ksigegowych;

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiggowe;;

przygotowanie 1 wprowadzanie do programu bankowego zobowigzan z tytulu operacji
gospodarczych;

zaplata zobowigzan z tytutu operacji gospodarczych;

uzgadnianie obrotéw i sald kont ksiggowych;

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji s$rodkow trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku;

prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug jednostki (urzedu);

sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego w schemacie JPK_V7M jednostki (urzgdu);



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)
22)

rozliczanie umow (porozumien) o partycypacji w Kkosztach wykonania przytaczy
wodociggowych i kanalizacyjnych;

kontrola formalno- rachunkowa oraz wyplata producentom rolnym naleznosci z tytutu
zwrotu  podatku  akcyzowego  zawartego w  cenie  oleju  napedowego,
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

kontrola formalno- rachunkowa oraz przekazywanie kwot dotacji, w tym dotacji
dla publicznych i niepublicznych przeszkoli, szkét i innych form wychowania
przedszkolnego, prowadzonych przez inne osoby prawne lub osoby fizyczne na terenie
jednostki samorzadu terytorialnego;

naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw jednostki (urzedu), zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub umowy o dzielo oraz naliczanie
1 sporzadzanie list wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

naliczanie i wyplata naleznosci przystugujacych radnym, sottysom i cztonkom Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej $wiadczen i odpisow
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; |

naliczanie i weryfikacja wplat z tytutu indywidualnego ubezpieczenia pracownikow;
naliczanie 1 weryfikacja wplat z tytulu powszechnego systemu oszczedzania
dla pracownikéw - Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK);

prowadzenie kart wynagrodzen, stanowigcych podstawe przyznania emerytury, renty
lub innego $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego;

prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania;

prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych;

wspdlpraca z urzegdami i innymi instytucjami, a takze komorkami i jednostkami

organizacyjnymi.

w zakresie sprawozdawczoSci:

1))

2)

3)

4)

sporzgdzenie sprawozdan budzetowych jednostki (urzgdu) i jednostki samorzadu
terytorialnego; |

sporzadzenie sprawozdan w zakresie operacji finansowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

kontrola merytoryczna prawidtowosci  przedtozonych  sprawozdan  budzetowych
i finansowych;

przygotowanie materiatdw do sprawozdania z wykonania budzetu oraz informacji o stanie

mienia komunalnego za dany rok budzetowy;



5) sporzadzanie 1 przesytanie droga elektroniczng deklaracji, sprawozdan, raportow,
w tym do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych, Urzedu Skarbowego, Gléwnego Urzedu
Statystycznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

6) przekazywanie informacji do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
kompetencji Referatu Finansowego.

§ 23

Do zakresu zadan Referatu Podatkowego w szczegolnosci nalezy:

L

10.

11,

12.
13.

14.
1.5

16.
17.

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkow i optat lokalnych, w tym przygotowywanie
projektéw uchwal w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz ewidencji podatkowej;
prowadzenie postgpowan i kontroli podatkowych oraz wydawanie decyzji w zakresie ustalania
wysokosci podatkow i optat lokalnych;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych
stan zaleglosci oraz o wielkosci uzytkow rolnych;

prowadzenie spraw w zakresie udzielania ulg, umorzen, odroczen i roztozen na raty naleznosci
podatkowych oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie;

przygotowywanie opinii w sprawie udzielenia ulg w zakresie podatkéw stanowiacych dochéd
Gminy a pobieranych przez urzad skarbowy;

prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

egzekucja zalegtosci w podatkach i optatach lokalnych;

prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych
(hipoteka, zastaw itp.);

planowanie naleznosci budzetowych z tytulu podatkéw i optat oraz podatku rolnego i lesnego;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zadan wykonywanych w referacie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

wykonywanie zadan zwiazanych z obowiazkiem zamieszczania w Biuletynie Informacji
Publicznej niektorych dokumentow podatkowych;

rozliczanie inkasentow z poboru podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nape;dowego‘wykorzystywanego do produkcji rolnej;

wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi, m.in. US, ZUS, KRUS;

prowadzenie spraw zwigzanych z rezerwacja stanowisk handlowych na Targowisku ”"Méj Rynek”
w Celestynowie;

udziat pracownikéw w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia;
rozliczanie pod wzgledem merytorycznym otrzymywanych i udzielanych z budzetu dotacji

w zakresie realizowanych zadan.



§ 24

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

W zakresie Biura Obslugi Rady:

1

2.

1Y)
2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)

zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady i Przewodniczacego Rady;

zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Sekretariatu Wojta Gminy w czasie nieobecnosci
podstawowej obsady;

udzielania informacji o dyzurach radnych oraz informowanie o planowanych sesjach Rady
1 pracy komisji;

protokotowanie Sesji Rady i sporzadzanie dokumentacji z przebiegu obrad Sesji;
protokofowanie Komisji Rady i sporzadzanie dokumentacji z przebiegu Komisji;
przygotowanie posiedzen Komisji i Sesji Rady;

przyjmowanie zapytan i wnioskow radnych;

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

prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

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

przesytanie podpisanych uchwat Rady do odpowiednich organdéw nadzoru;

przesytanie uchwal stanowigcych akt prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego;

przyjmowanie i rejestrowanie odpowiedzi i wyjasnien na zapytania i wnioski radnych
przestanych przez rozpatrujace je jednostki;

sporzadzanie listy wyptat diet Radnych i sottysow;

prowadzenie rejestru stanowisk, wnioskéw i opinii komisji Rady;

prowadzenie rejestru uchwat jednostek pomocniczych;

wspotudziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyborow i referendow;

zapewnienie obshugi wyborow tawnikow do sgdéw powszechnych; |

przekazywanie uchwat, stanowisk Rady do Biuletynu Informacji Publicznej;

prowadzenie obstugi wyborow do organow jednostek pomocniczych Gminy;

przyjmowanie o$wiadczen majagtkowych Radnych i przekazywanie ich do Urzedu
Skarbowego;

redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

nadzorowanie prawidtowego udzielania informacji publicznej o dziatalnosci Urzedu Gminy,
w szczegolnosci rozpatrywanie wnioskow o dostep do informacji publicznej;

prowadzenie rejestru telefonow stuzbowych pracownikow.

W zakresie Biura Obslugi Mieszkancow:



1)
2)
3)
4)
S)
6)
7

8)

9)
10)

udzielanie informacji o merytorycznej wlasciwosci  poszczegolnych  komorek
organizacyjnych Urzedu oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw;

udzielanie informacji o urzgdach administracji publiczne;j;

udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw;

udostepnianie drukéw, wnioskow, formularzy i udzielanie pomocy w ich wypetnianiu;
przyjmowanie korespondencji, ktdra jest niezwlocznie przekazywana do odpowiednich
komorek organizacyjnych Urzedu;

obstuga centrali telefonicznej, faxu, poczty elektronicznej i urzedowych komunikatorow
internetowych;

planowanie 1 organizacja zaopatrzenia materialowo - technicznego w S$rodki trwate,
materiaty biurowe 1 kancelaryjne;

prowadzenie gospodarki drukami, materiatami biurowymi i $rodkami czystosci
dla potrzeb pracownikow Urzedu;

wysytka korespondenc;i;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

3. W zakresie Obstugi Administracyjno-Gospodarczej:

Y

2)
3)
4)

S)
6)

7)

8)
9

10)
11)

12)

zarzadzanie budynkiem Urzgdu, prowadzenie spraw zwiazanych z biezacymi remontami
budynku Urzedu, konserwacja inwentarza biurowego;

dokonywanie zakupdw rzeczowych zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych;

nadzér nad srodkami trwatymi i wyposazeniem w porozumieniu z Referatem Finansowym,;
nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku i wokot
budynku urzedu;

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

nadzér nad aktualizacjg wywieszek informacyjnych i tablic informacyjnych Urzedu;
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia;

zapewnienie obslugi i zabezpieczenie lacznosci telefonicznej w tym centrali telefoniczne;j,

Fax;

kontrola terminu waznosci sprzgtow ppoz w budynku Urzedu;

kontrola waznosci ubezpieczenia OC oraz badan technicznych dotyczacych pojazdéw
stuzbowych;

realizacja innych =zadan o charakterze porzgdkowo-gospodarczym poza Urzedem

wskazanych przez Sekretarza a zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

4. W zakresie Obstugi Informatycznej:



y
2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

nadzor nad caloscig prac zwigzanych z informatyzacjg Urzedu;

obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikéw Urie;du;
administrowanie siecia komputerowg Urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostepu
do zbioréw danych i zapewnienie prawidtowej realizacji ustaw i przepisow szczegdlnych
w tym zakresie;

zapewnienie bezpieczenstwa i archiwizacja danych zawartych w komputerowych zbiorach
danych Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i 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;

wspoldziatanie 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 legalnoscei;
przygotowanie umow cywilnych z kontrahentami dostarczajgcymi sprzet komputerowy
i elektroniczny;

prowadzenie rejestru zleconych ustug na $wiadczenie obstugi programdéw komputerowych;

zapewnienie serwisu oraz prawidtowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych.

5. W zakresie Archiwum:

1)
2)

dbanie o rzetelne i zgodne z przepisami prowadzenie archiwum zaktadowego;
przyjmowanie akt do archiwum.

§ 25

Do zakresu zadan Biura Promocji nalezy w szczegolnos$ci:

1. W zakresie promocji gminy:

Y
2)

3)

4)

)

6)

administrowanie strong internetowg gminy oraz jej kontami w mediach spolecznosciowych;
sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji, redagowanie tekstow, dokumentacji zdjeciowej
z wydarzen i imprez o charakterze promocyjno-kulturalno-sportowym;

prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych zadan realizowanych przez urzad gminy,
jednostki organizacyjne i pomocnicze gminy;

wspltpraca z samorzgdami, mediami lokalnymi, regionalnymi i ogdlnopolskimi,
informowanie o wydarzeniach planowanych w gminie, w tym przygotowywanie 1 obstuga
konferencji prasowych;

organizacja  wizyt, opieka nad ekipami radiowo—telewizyjnymi  zwigzanych
z informowaniem i promocja dziatan;

planowanie, koordynacja, wspotorganizacja i promocja imprez o charakterze promocyjnym,

W gminie i poza nia;



7

8)
9)
10)

11)

kompleksowe przygotowanie materialdw promocyjnych, tj. banerdéw, ulotek, broszur, tekstow
reklam, artykutéw, gadzetow reklamowych itp., (opracowanie koncepcji, redakcja,
wybor i opracowanie zdje¢, wspdlpraca z grafikiem, drukarnig) i nadzoér nad ich dystrybucjg
i udostepnianiem;

wysyltka materialdéw promocyjnych zarowno do instytucji, organizacji jak i 0s6b fizycznych;
przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, m.in. albumoéw, folderéw, map;
przygotoWywanie pism okoliczno$ciowych w zwigzku z wydarzeniami wewngtrznymi
oraz zewnetrznymi m.in. podzigkowan, gratulacji, dyploméw, listéw intencyjnych;
wspolpraca z miesigcznikiem samorzadowym ,,Celestynka”, w tym organizacja jego cyklu
wydawniczego i kolportazu, ze szczegdlnym uwzglednieniem dystrybucji egzemplarzy

obowigzkowych, a takze udziatu w posiedzeniach kolegium redakcyjnym.

2. W zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii:

)]

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)
4)

S)

opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, w szczegblnosci podejmowanie dzialan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw
probleméw alkoholowych;

wspétpraca przy realizacji programu z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz podmiotami w nim wymienionymi;

obstuga administracyjno-organizacyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

wspéipraéa z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi w zakresie profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

udzielanie informacji osobom uzaleznionym i ich rodzinom o formach pomocy udzielanych

przez Gming.

W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi, podmiotami gospodarczymi:

wspétpraca z organizacjami 1 stowarzyszeniami dziatajacymi w sferze kultury,
kultury fizycznej, profilaktyki i turystyki oraz bezpieczenstwa i ratownictwa;

realizowanie polityki Gminy w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi
w szczegoOlnosci przygotowywanie 1 realizacja projektow rocznych programoéw wspoipracy
Gminy z organizacjami pozarzagdowymi;

prowadzenie internetowej bazy adresowej organizacji pozarzadowych;

obsluga wnioskéw 1 ofert sktadanych przez organizacje pozarzadowe w ramach ustawy
0 dziaialnos’ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz nadzorowanie prawidtowosci
wykorzystania otrzymanych na jej podstawie dotacji;

wspieranie dziatan zmierzajacych do zwiekszania udziatu sektora pozarzadowego w zyciu

publicznym Gminy, wspotorganizacja wydarzen, wsparcie inicjatyw;



6) wspolpraca z przedsigbiorcami, w szczegdlnosci poprzez promocje ich osiggnigc,
prowadzenie = bazy  przedsiebiorcow  lokalnych,  promocje  przedsigbiorczosci,
oraz podejmowanie wspotpracy przy organizacji wydarzen.

4. W zakresie kultury i kultury fizycznej:

1) obsluga organizacyjna zwigzana z przyznawaniem stypendiéw sportowych, nagrod
pienieznych i wyrdznien dla osob fizycznych za osiggniete wyniki sportowe, trenerow
oraz innych osob wyrdzniajacych si¢ osiagnigciami w dziatalnosci sportowej na podstawie
ustawy o sporcie;

2) wspolpraca z innymi podmiotami m.in. parafie, Wojskowy Osrodek Farmacji 1 Techniki
Medycznej w Celestynowie, Nadlesnictwo Celestynow, Centrum Edukacji Lesnej
w Celestynowie, w tym takze jednostkami organizacyjnymi Gminy, w szczegdlnosci
ze szkotami, a takze solectwami, w zakresie upowszechniania kultury, uzgadniania kierunkow
i form realizacji wspdlnych przedsiewzie¢;

3) realizacja zadan Gminy w zakresie tworzenia warunkéw prawno-organizacyjnych
i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej, sportu, rekreacji i turystyki;

4) popularyzacja i upowszechnianie turystyki, sportu i aktywnego stylu zycia w szczegolnosci
wsrdd dzieci 1 mlodziezy;

5) koordynacja dziatan dotyczacych opieki nad miejscami pamigci narodowej, pomnikami
potozonymi na terenie gminy, w tym prowadzenie ich ewidencji;

6) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury;

7) wspotpraca z Lokalng Grupg Dziatania;

8) wspoOlpraca z artystami lokalnymi, w tym opracowywanie i przygotowywanie merytoryczne
projektow i wnioskéw dotyczacych przyznawania, nagrod, odznaczen, wyrdznien lokalnych,
powiatowych, wojewodzkich;

9) wspolpraca z ponadlokalnymi instytucjami i organizacjami kultury w ramach pozyskiwania
funduszy zewnetrznych w celu realizacji zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow.

5. W zakresie wspolpracy zagranicznej:

1) utrzymywanie biezacych kontaktéw z gminami blizniaczymi, w tym wysylanie materialow
promocyjno-informacyjnych;

2) prowadzenie korespondencji z gminami zagranicznymi, w tym w j. angielskim;

3) przygotowywanie i uzgadnianie programow pobytu delegacji;

4) organizowanie i koordynacja wizyt delegacji zagraniczne;.

§26
Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnoSci:
1. zarzadzanie hierarchig informacji naptywajacych do sekretariatu, sortowanie i syntezowanie

najbardziej istotnych danych:



NS v

a) odbieranie telefonow i laczenie rozméw telefonicznych;

b) budowanie wizerunku przez telefon;

¢) redagowanie krotkich pism, kontrola i ich bezpieczenstwo;

zarzadzanie pocztg elektroniczng i tradycyjng zgodnie z uprawnieniami do:
a) przyjmowania korespondencji;

b) otwieranie i przekazywanie zgodnie z przeznaczeniem;

planowanie i organizacja czasu pracy;

a) w sekretariacie oraz przestrzeganie harmonogramu pracy Wojta;

b) ustalanie priorytetow i planowanych zadan;

c) delegowanie zadan do komorek merytorycznych,

d) prowadzenie elektronicznego kalendarza Wojta;

rejestracja upowaznien i pelnomocnictw wydawanych pracownikom Urzedu;
rejestracja wydawanych pieczeci urzedowych i ich aktualizacja;

organizacja spotkan z osobami o réznym statusie spotecznym;

utworzenie systemu komunikacji z: interesantami, pracownikami, kierownikami jednostek
organizacyjnych lub innych instytucji;

zarzadzanie i koordynowanie gospodarowania salg konferencyjna;
przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§27

Do zakresu zadan Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1.

rejestracja aktow stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktow urodzenia,
matzenstwa i zgonu wraz z prowadzeniem akt zbiorowych;

odtwarzanie aktow stanu cywilnego;

sprostowanie aktu stanu cywilnego;

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

wydawanie odpiséw skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego i zaswiadczen o dokonanych
w ksiegach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych odpisow
wraz z ewidencjg pobranej optaty skarbowe;;

wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego;

wystepowanie do sagdu 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 uzupetienie aktu nie nalezy do sadu;

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica wedlug prawa

polskiego;



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

przyjmowanie oswiadczen przewidzianych przepisami prawa, w szczegdlnosci o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

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

d) uznaniu ojcostwa,

wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
wystepowanie do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa;
wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

przechowywanie ksigg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do archiwum;
powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania
z Urzedu;

prowadzenie statystyki GUS i wspdtpraca z organami ewidencji ludnosci,

przenoszenie aktow stanu cywilnego do systemu BUSC.

§ 28

Do zakresu zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnoSci:

1.

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
1) prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancow;
2) prowadzenie ewidencji pobytu statego i czasowego obywateli polskich i cudzoziemeow;
3) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci;
5) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staty i czasowy;
6) sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow;
7) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL,
rejestru dowoddw osobistych,
8) zatatwianie wszelkich pozostalych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych;
9) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;
10) prowadzenie archiwum teczek dokumentdéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej;
11) wykonywanie zadan z zakresu repatriacji;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem i przygotowaniem spisu ludnosci

1 mieszkan.

2. W zakresie spraw wojskowych:

1) sporzadzenie rejestru osob objetych kwalifikacjg wojskowa;

2) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;



Do

3) wydawanie decyzji w przedmiocie statusu zotnierzy i osob, ktérym dorgczono Kkarte
do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, w szczegdlnosci uznania za posiadajacego
na wylgcznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny;

4) wydawanie decyzji zolnierzom w przedmiocie rekompensaty za utracone wynagrodzenie
ze stosunku pracy.

W zakresie organizacji imprez masowych:

1) sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami, imprezami masowymi;

2) prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania imprez
masowych.

W zakresie prowadzenia ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej (rejestru przedsiebiorcow);

2) wykonywanie funkcji kontrolnych na podstawie przepisoéw, regulujacych prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych =z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej,
polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym m.in. wgladu do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci  (PKD), urzedowych formularzy wnioskow  wymaganych ustawa,
umozliwiajacych rejestr 0sob fizycznych wykonujacych dziatalnos¢ gospodarcza.

W zakresie sprzedazy napojoéw alkoholowych:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu
jak 1 po za miejscem sprzedazy;

2) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

3) naliczanie optat zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

4) wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) wydawanie decyzji o wygaszeniu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

W zakresie prowadzenia rejestru wyborecéw:

1) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;

2) wydawanie decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcow;

3) zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow.

§29

zakresu zadan Referatu Geodezji, Nieruchomos$ci i Gospodarki Przestrzennej

nalezy w szczegélnosci: realizacja zadan Gminy z zakresu tadu przestrzennego i gospodarki

nieruchomosciami w tym w szczegolnoscei:

1,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw placow 1 ulic oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci;
prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem nieruchomosci,

w tym spraw dotyczacych: zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,



10.

11.

12,

13.

14.

135.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

dzierzawe, najem, uzyczenie, zarzad, usynawianie stuzebnosci przesytu i stuzebnosci gruntowych
oraz innych praw rzeczowych;

organizowanie przetargéw na nieruchomosci gminne;

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang i nabywaniem nieruchomosci oraz realizacja
prawa pierwokupu;

regulowanie  stanéw  prawnych  nieruchomosci, w  tym  spraw  zwigzanych
z komunalizacjg mienia i odszkodowaniami za nieruchomosci przejmowane na cele publiczne;
prowadzenie spraw dotyczacych podziatdw, podziatdéw i scalenia oraz rozgraniczenia
nieruchomosci;

sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego;

przygotowywanie i skladanie wnioskbw o ujawnienie praw Gminy Celestynow
w ksiegach wieczystych i ewidencji gruntéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optat adiacenckich oraz optat zwigzanych
ze wzrostem nieruchomosci na skutek zmiany lub uchwalenia planow miejscowych;
prowadzenie rejestru umow dzierzawy i najmu nieruchomosci gminnych;

koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta nadzoru nad Wspolnotami
gruntowymis;

wykonywanie przegladéw technicznych dla budynkéw gminnych z wylaczeniem budynku Urzedu
Gminy oraz budynkow oddanych w zarzad, uzytkowanie, dzierzawg, najem lub gospodarowanie
innym jednostkom;

prowadzenie spraw dotyczgcych potwierdzania zawarcia uméw dzierzawy gruntéw rolnych;
prowadzenie spraw z zakresu ksztaltowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie Gminy
oraz uczestnictwo w opracowywaniu studium i planow wojewddztwa mazowieckiego,
powiatu otwockiego i sasiednich gmin;

prowadzenie spraw z zakresu warunkow zabudowy i zagospodarowania przestrzennego
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wydawanie informacji oraz wypiséw i wyrysow z planu miejscowego i studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie procedury sporzadzania i zmiany studium - uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie rejestréw planow miejscowych i wydawanych decyzji;

prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie wspierania procesow inwestycyjnych na terenie
Gminy Celestynow;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zabytkow;



22.
23.

przygotowywanie uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Wojta Gminy

Celestynow.

§30

Do zakresu zadan Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych Funduszy i Zewng¢trznych nalezy

w szczeg6lnosci:

1.

2.

Realizacja inwestycji:

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

2) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych oraz rejestru dokumentacji projektowej;

3) realizacja zadan inwestycyjnych;

4)

3)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

przygotowywanie dokumentacji 1 uzyskanie pozwolen na budowe oraz decyzji
na uzytkowanie inwestycji;

sporzadzanie harmonogramow finansowo — rzeczowych realizowanych inwestycji;
weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur i wszelkich
operacji zwigzanych z prowadzong inwestycja;

przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowanie 1 aktualizacja Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych Gminy;

opracowanie propozycji inwestycyjnych do budzetu Gminy Celestynoéw z zakresu uzbrojenia
komunalnego i budownictwa powszechnego;

sprawozdawczos¢ statystyczna i wewnetrzna;

odbior realizowanych inwestycji 1 udziat w rozruchach technologicznych;

nadzor techniczny nad inwestycja w okresie gwarancji;

prowadzenie rejestrow umow inwestycyjnych;

wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz referatami Urzgdu

w zakresie niezbednym do realizacji inwestycji.

Realizacja zamo6wien publicznych:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

wspotdzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz referatami Urzedu
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowan zamdwien publicznych;
prowadzenie i dokumentowanie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien
Publicznych;

przygotowywanie wewngtrznych unormowan w zakresie realizacji zamdwien publicznych,
W tym:

a) regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie;

b) regulaminu pracy komisji przetargowej;



S)
6)
7)

8)
9)
10)
1)

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonych zamoéwien publicznych;

sporzadzanie i aktualizowanie planow zamdéwien publicznych w Urzedzie i ich weryfikacja
z budzetem na dany rok;

uczestniczenie i nadzorowanie prac Komisji Przetargowych na kazdym etapie postepowania;
przeprowadzanie przetargéw w szczegolnosci prowadzenie dokumentacji przetargowe;j;
archiwizacja dokumentacji przetargowej;

weryfikacja pod wzgledem formalnym projektow uméw z oferentami, wylonionymi

w wyniku przeprowadzonych postepowan.

3. Realizacja pozyskiwania funduszy zewne¢trznych:

1y

2)

3)

4)

S)

6)

7)

Do

opracowywanie wnioskow i dokumentacji w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych
na planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznawanie mozliwosci pozyskania srodkoéw
pozabudzetowych w formie dotacji lub z innych funduszy pomocowych;
kontrola rozliczen finansowych projektow (wnioski o platnosé, sprawozdania kwartalne,
koncowe);
utrzymywanie kontaktow i prowadzenie wspolpracy z agencjami platniczymi wdrazajgcymi
fundusze strukturalne;
sporzgdzanie w porozumieniu z samorzadem gminnym wnioskow o udzielenie pozyczek
i kredytow oraz dotacji i ich umorzen dotyczacych realizowanych inwestycji;
poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych s$rodkow finansowych na realizacje zadan
budzetowych, gromadzenie i dystrybucja informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania
krajowych i zagranicznych $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan;
wskazywanie inwestycji, ktore mogg by¢ finansowane lub dofinansowane ze zrodet
zewngtrznych przy wspotdziataniu wydzialow merytorycznych;
wspoltpraca przy opracowaniu i aktualizacji strategii rozwoju Gminy.

§31

zakresu zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska,

Porzadku Publicznego i Obrony Cywilnej nalezy w szczegélnosci:

1. Gospodarka Komunalna

1)
2)

3)

biezace utrzymanie drdg i obiektéw gminnych;

sprawowanie nadzoru nad organizacja ruchu komunikacyjnego na terenie Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym i poziomym oraz utrzymanie
go w nalezytym stanie;

prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych jak:

a) utrzymanie drég w nalezytym stanie technicznym poprzez zlecenie napraw i konserwacji,



2.

4)
S)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

b) prowadzenie postgpowan w zakresie: wydawania zgoéd na lokalizacje urzadzen
niezwigzanych z funkcjonowaniem pasa drogowego, umieszczenia urzadzen niezwigzanych
z funkcjonowaniem pasa drogowego, naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego;

koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie utrzymania kanalizacji burzowe;j;

biezace utrzymanie oswietlenia drdg, ulic i placow;

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych 2z utrzymaniem placéw targowych

1 parkingéw;

utrzymanie i nadzor czystosci na drogach, placach i terenach gminnych, wywdz nieczystosci

z koszy ulicznych;

nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég i terendw gminnych;

utrzymanie i nadzor nad urzadzaniem, utrzymaniem i konserwacja terendow zielonych,

zielencow i parkow;

nadzor nad konserwacja i remontami rowow przydroznych na terenie Gminy;

biezace utrzymanie obiektéw malej architektury w tym: wiat przystankowych, placow zabaw,

sitowni zewngtrznych;

wspotpraca z Zaktadem Budzetowym Gminy Celestynéw - Gospodarka Komunalna,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa i dystrybucja energii;

prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa i dystrybucja gazu.

Gospodarka mieszkaniowa:

1))

2)

rozpatrzenie wnioskéw zawartych w protokotach z posiedzen Spolecznej Komisji
Mieszkaniowej;

przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do zawarcia umowy najmu lokalu.

Komunikacja i transport

1)

2)

koordynowanie spraw dotyczgcych przewozu osob w publicznym transporcie zbiorowym
na terenie Gminy Celestyndw;

koordynowanie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do szkot.

Rolnictwo i lesnictwo i ochrona srodowiska:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

wspotudzial w prowadzeniu spiséw rolnych, wykonywanie zadan zleconych w zakresie
statystyki rolniczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej;
przygotowywanie projektow zaswiadczen o pracy w rolnictwie;

wspdlpraca z instytucjami obshugujacymi rolnictwo, a takze organizacjami zrzeszajacymi
rolnikow;

opiniowanie rocznych planow towieckich;

nadzor nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami, nadmiernym hatasem

i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla srodowiska;



7)

8)

9)
10)

prowadzenie postgpowan w sprawie wycinki drzew i krzewdw, przygotowywanie wnioskow
o wycinke drzew i krzewdw usytuowanych na gruntach stanowigcych wiasnos¢ Gminy,
opieka nad pomnikami przyrody;

prowadzenie postepowan wynikajacych z ustawy o udostgpnianie informacji o srodowisku
1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywanie
na S$rodowisko, w szczegélnosci postepowan dotyczacych wydawanie  decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji;

wprowadzanie danych do Centralnej Bazy Emisyjnosci Budynkdow;

realizacja  zapisow uchwaly anty-smogowej i Programu Ochrony Powietrza,

w tym sprawozdawczos¢.

5.  Gospodarka odpadami:

1y
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

zarzadzanie gospodarka odpadami na terenie gminy w szczegdlnosci naliczanie optat
za gospodarowanie odpadami, egzekucja naleznosci, weryfikacja prawidtowosci ztozonych
deklaracji, sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarowania odpadami;

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

sporzadzanie projektu Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzagdku w Gminie i realizacja
zadan wynikajacych z Regulaminu;

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o odpadach;

wspotpraca ze Stowarzyszeniami Ekologicznymi;

wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych;

prowadzenie rejestru bezodptywowych zbiornikow na nieczystosci ciekte;

sprawozdawczo$¢ z zakresu prowadzonego rejestru  bezodptywowych zbiornikow
na nieczystosci ciekte;

prowadzenie inwentaryzacji oraz kontroli zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni s$ciekéw w oparciu o zapisy Ustawy 2z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach; |

prowadzenie spraw dotyczacych usuwania wyrobdéw zawierajacych azbest — odbior
i utylizacja;

prowadzenie i aktualizacja bazy wyrobow zawierajacych azbest.

6. Opieka nad zwierzetami

1))

2)

opiecka nad bezpanskimi zwierzetami oraz nadzér nad ich wylapywaniem,
poprzez wspoOtprace ze stuzbami weterynaryjnymi, schroniskiem i innymi instytucjami
dziatajacymi w zakresie zwalczania bezdomnosci zwierzat;

prowadzenie dziatan zapobiegajacych bezdomnosci zwierzat.

7. Spolki wodne

1)

koordynowanie dziatalnos$ci, obstuga i wspodtpraca ze spétkami wodnymi;



2) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z zaktécaniem stosunkéw wodnych,

1 innych zadan wynikajacych z Prawa wodnego dotyczacego prawidtowej gospodarki wodne;j.
Zarzadzanie kryzysowe
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zarzadzaniu kryzysowym a mianowicie:

1) realizacja spraw wynikajacych z wykonywanych przez Wojta zadan w zakresie jego
ustawowych kompetencji dotyczacych ochrony ludnosci, jej mienia jak rowniez Srodowiska
naturalnego przed skutkami katastrof naturalnych lub awarii technicznych noszacych
znamiona kleski zywiolowej;

2) opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz koordynowanie
opracowywania zatgcznikéw funkcjonalnych przez podmioty przewidziane do udzialu
w dziataniach kryzysowych;

3) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego;

4) organizowanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

5) monitorowanie 1 analiza wystepujagcych na terenie gminy zagrozen naturalnych
1 cywilizacyjnych oraz przedstawianie wnioskow wditowi;

6) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta, dotyczacych zagrozen, w tym oglaszanie
i odwolywanie pogotowia przeciwpowodziowego, alarmu powodziowego i ewakuacji;

7) w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej zorganizowanie petnienia catodobowego
dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

8) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

9) wspoldziatanie z instytucjami i podmiotami realizujacymi staty monitoring srodowiska;

10) wspodtdziatanie 2z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

11) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

12) realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

13) przyjmowanie zgloszen o sytuacjach kryzysowych lub innych nadzwyczajnych zagrozeniach
lub nagtych wypadkach;

14) kierowanie i koordynowanie procesdOw przeciwdziatania nadzwyczajnym zagrozeniom ludzi
i Srodowiska powodowanymi awariami, katastrofami lub kleskami Zzywiotowymi
oraz zaktoceniami tadu i porzadku publicznego;

15) pozyskiwanie, opracowywanie 1 aktualizacja danych o potencjalnych zagrozeniach
mieszkancow gminy, ktére moga spowodowaé zagrozenie zycia lub zdrowia ludnosci,
znaczne zniszczenia w infrastrukturze, uszkodzenia lub zniszczenia budynkow,

urzadzen i instalacji technicznych niezbednych dla funkcjonowania powiatu;



16) utrzymywanie w ciaglej gotowosci systemu alarmowego i urzadzen tgcznosci w systemie
ostrzegania i alarmowania ludnosci bedacych na wyposazeniu Centrum;

17) zbieranie i ocena informacji o zagrozeniach dla ludnosci i srodowiska;

18) powiadamianie i alarmowanie mieszkancow zagrozonych rejonéw poprzez Gminne Centrum

Zarzadzania;

19) powiadamianie stuzb inspekcji i strazy o zaistnialym zagrozeniu oraz koordynacja
prowadzonych dziatan;

20) uruchamianie dziatan Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego na polecenie Wojta;

21) przygotowywanie wstepnej analizy powstatych zdarzen, przedstawianie wnioskow
do decyzji Przewodniczacego gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

22) wspdldziatanie z Powiatowym i Gminnymi Zespotami Zarzadzania Kryzysowego;

23) wspoétdziatanie ze wszystkimi podmiotami biorgcymi udziat w akcjach ratowniczych,

w szczegolnosci poprzez:

a) powiadamianie stuzb dyzurnych wchodzacych w sktad Krajowego Systemu Ratowniczo-
gasniczego 1 prewencyjnych Policji oraz Pogotowia Ratunkowego, SANEPIDU,
stuzb komunalnych i technicznych o zaistniatych zdarzeniach oraz odnotowywanie tych
faktow w dzienniku dziatania;

b) przyjmowanie informacji o zdarzeniach oraz ich skali w przypadku zagrozenia zycia
lub wystgpienia ofiar w ludziach, duzych stratach w mieniu i srodowisku naturalnym;

c) powiadamianie Wojta o zagrozeniach, na skutek ktorych wystapily ofiary $miertelne;

d) przygotowywanie komunikatéow ostrzegawczych o zagrozeniu i sposobach zachowania
sie ludnosci w zaistnialej sytuacji zgodnie z przyj¢tymi ustaleniami;

e) zbieranie danych o przebiegu akcji ratowniczej, uzytych sitach i §rodkach, ich rodzajach,
poniesionych stratach i zniszczeniach. Rejestrowanie tych danych w dzienniku dziatania;

f) przygotowywanie dla potrzeb Wojta, Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
oraz Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zbiorczych meldunkow
z przebiegu akcji ratowniczych lub prewencyjnych, stratach, zniszczeniach itp.;

g) wspdldziatanie w zakresie wymiany i analizy informacji ze stanowiskiem kierowania
Komendy Powiatowej Pafstwowej Strazy Pozarnej, Komendy Powiatowej Policji,
Pogotowia Ratunkowego i innymi stuzbami oraz informowanie na biezgco
o zdarzeniach Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

h) wspoétdzialanie w zakresie dziatan rozpoznania zagrozen pozarowych, powodziowych,
toksycznych $rodkow przemystowych, radiologicznych i innych miejscowych zdarzen

na obszarze gminy i powiatu — gromadzenie danych w tym zakresie.



9. Bezpieczenstwo publiczne:

10.

1)

2)

3)
4)

prowadzenie spraw 1 szkolen zwigzanych z bezpieczenistwem ludnosci oraz udziat
w programach spotecznych dotyczacych tej dziedziny;

wspoltpraca z instytucjami, organizacjami i stuzbami, zajmujacymi si¢ bezpieczenstwem
publicznym w ramach przygotowywanych i prowadzonych programéw;

koordynacja dziatan w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiotowych;

nadzor merytoryczny nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi.

Obrona Cywilna:

1y

2)
3)

4)

S)

6)

7)
8)

sprawowanie nadzoru i kontroli nad przygotowaniem jednostek organizacyjnych gminy

i zaktadoéw pracy do wykonywania zadan w zakresie ochrony ludnosci;

opracowywanie, weryfikowanie 1 uaktualnianie gminnego planu obrony cywilnej;

opracowywanie dla gminy na kolejny rok kalendarzowy planu zasadniczych przedsiewzigé

do dziatalnosci w dziedzinie obrony cywilnej;

koordynowanie w gminie przygotowan do realizacji zadan obrony cywilnej;

realizowanie przedsigwzie¢ planistycznych 1 organizacyjnych dotyczacych systemu

wykrywania i alarmowania w tym przygotowywanie do wykonywania zadan Druzyny

Wykrywania i Alarmowania;

opracowywanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji

kryzysowych;

planowanie szkolen w zakresie formacji obrony cywilne;.

w zakresie spraw obronnych nalezy w szczegdlnoscis

a) opracowywanie na kolejny rok kalendarzowy planu zasadniczych przedsiewzieé
do dziatalnosci w zakresie wykonywania zadan obronnych;

b) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do zatwierdzenia planu operacyjnego
funkcjonowania gminy;

¢) dokonywanie uzgodnien z podmiotami biorgcymi udzial we wspdlnej realizacji zadan
obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

d) opracowywanie planow szkolenia obronnego, a takze jego organizowanie;

e) kompletowanie dokumentacji szkoleniowej;

f) wspoldziatanie w opracowywaniu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas
wojny i zarzadzenia Wojta wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

g) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykohywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

h) opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Stanowiska Kierowania Wojta

i Statego Dyzuru;



1) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa;

J) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych =ze $wiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan bedgcych w kompetencji Wojta;

k) przygotowywanie dokumentacji, dotyczacych nakfadania $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnosci panstwa;

) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji i wojny;

m) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia ,,Akcji Kurierskiej”;

n) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne;

0) prowadzenie spraw zwiagzanych z programem mobilizacji gospodarki.

§ 32

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

1.

© X N L R WD

11.

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

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami;
prowadzenie ewidencji czasu pracy;

opracowywanie, analizowanie materialéw dla potrzeb statystycznych;

przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postgpowan konkursowych;

nadzor nad badaniami lekarskimi: wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi pracownikow;
organizowanie i nadzér nad szkoleniami z zakresu BHP ;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen z Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;

. wspoélpraca z powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robdt publicznych,

prace interwencyjne;

koordynowanie procesu tworzenia zakreséw obowigzkdéw przez kierownikéw i wyznaczanie
jednolitych standardow dziatan w tym obszarze;

przygotowywanie regulaminow i zarzadzen w zakresie spraw kadrowych;

koordynowanie procesu ocen pracowniczych;

tworzenie opisoOw stanowisk pracy;

nadzor nad aktualizacja i waznoscig podpisow certyfikowanych;

organizacja podpiséw certyfikowanych zgodnie z ustalona procedura;

zglaszanie pracownikow do PPK;



18. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
m.in. zglaszanie udziatu w szkoleniach, przygotowanie uméw w zakresie studiow;
19. nadzér nad organizowaniem praktyk zawodowych dla studentow i ucznidéw;
20. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowan do okularow;
21. przygotowywanie umdéw w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami
oraz umow w zakresie BHP;
22. przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikow.
§33
Do zakresu zadan Biura Audytu i Kontroli nalezyw szczegdlno$ci:
1. koordynacja kontroli =zarzadczej 1 poziomu w Urzedzie Gminy oraz poziomu II
w  jednostkach  organizacyjnych ~wraz z  monitorowaniem i oceng  roczng
w tym: wykonywanie zadan audytowych i kontroli wewnetrznej, w szczegotowosci:
1) opracowywane rocznego planu audytu i kontroli instytucjonalnej i ich realizacja;
2) monitoring wydanych zalecen z audytu i kontroli wewngtrzne;.
2. sprawozdawczos¢ z realizacji kontroli zarzadczej; audytu i kontroli wewnetrznej;
1) przygotowanie projektu oswiadczenia Wojta o stanie kontroli zarzadczej za kazdy rok
kalendarzowy;
2) monitoring 1 dziatania w zakresie podjetych ustalen w oswiadczeniu o stanie kontroli
zarzadczej.
3. koordynowanie  rozpatrywania skarg i1  wnioskow w  rozumieniu  przepiséw
Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
§ 34
Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegélnoSci:
1. $wiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrone prawng interesow Gminy;
2. 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;
3. opiniowanie projektow zarzadzen Wdjta, projektow uchwal Rady, umoéw, porozumien,
upowaznien i pelnomocnictw;
4. reprezentacja Gminy przed organami administracji i sgdami w sprawach wymagajacych
zastepstwa prawnego, obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy.
§35
Do zakresu zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy w szczego6lnoSci:
1. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy i nadzorowanie jego

realizacji;



10.

11,

12.

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan i przestrzeganiem przepisow okre$lonych w planie
ochrony;

organizowanie ochrony informacji niejawnych poprzez nadzorowanie prac na wytwarzaniem,
przechowywaniem, obiegiem oraz niszczeniem dokumentacji o tresci niejawnej;

klasyfikowanie informacji niejawnych;

kontrolowanie przestrzegania przepisoéw i ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie okresowych i rocznych kontroli ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow
niejawnych;

przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych — na pisemne polecenie Wojta
— w odniesieniu do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych
z dostgpem do informacji stanowigcych tajemnice stuzbows;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa lub odmowa wydania takiego poswiadczenia i zawiadamianie
o tym Wojta;

ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie danych uzyskiwanych
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o uzyskanie rekojmi zachowania tajemnicy
w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenstwa osobowego;

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

uczestniczenie w opiniowaniu projektow zarzadzen oraz projektéw programdw, analiz i innych

dokumentéw opracowywanych w urzedzie gminy, a dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

§ 36

Dla realizacji zlozonych zadan lub projektéw inwestycyjnych wchodzacych w zakresy réznych

referatow  Wojt zarzadzeniem moze powolywaé na czas realizacji konkretnego projektu

inwestycyjnego, badz zadania, zespoty w skiad, ktérych wchodzi¢ mogg przedstawiciele komorek

organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy.

§37

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Wojt.

§38

Obowiazujaca wyktadnie regulaminu ustala Wojt.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w drodze zarzadzenia Wojta.

WOJT

Witold ?y ski
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