Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2000.9.2024
Wéjta Gminy Wolandw z dnia 6 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WOLANOW

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wolanoéw, zwany w dalszej tresci Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wolanéw.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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12.
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gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wolandw.

radzie gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wolandw.

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wolanow.

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Wolanow.

zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Waojta Gminy Wolanow.

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ skarbnika Gminy Wolanow.

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Gminy Wolanow.

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w strukturze urzedu
wydziaty oraz samodzielne stanowiska.

kierowniku komorki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu.

. koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez wdjta, ktorej

powierzono koordynacje okreslonych zadan.

petnomocniku — nalezy rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Wolandw, ktéremu woijt
powierzyt realizacje okreslony zadan.

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong
do realizacji zadan Gminy Wolanéw.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej Gminy

§ 3.

Urzad jest czynny w nastepujgcych dniach i godzinach:

1) poniedziatek od 7.30 do 16.30,

2) witorek, $roda, czwartek od 7.30 do 15.30,

3) pigtek od 7.30 do 14.30.

Siedziba Urzedu miesci sie w Wolanowie przy ul. Radomskiej 20 i ul. Radomskiej 20a.

§4.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy dziatajgcg w formie jednostki budzetowej w

rozumieniu ustawy o finansach publicznych, przy pomocy ktorej Wajt realizuje zadania

wilasne gminy okreSlone ustawami, statutem gminy, uchwatami rady gminy i
zarzgdzeniami wojta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej,



przekazane gminie z mocy przepiséw ogoélnie obowigzujgcych, wzglednie w drodze
porozumien z wtasciwymi organami rzgdowymi.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

ROZDZIAL 2
Zasady funkcjonowania urzedu i podziat kompetencji

§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wojta, rady gminy i jej komisji w wykonywaniu ich
zadan i kompetenc;ji.

2. Urzad realizuje zadania okre$lone ustawami i wydanymi na ich podstawie aktami
wykonawczymi, Statutem Gminy Wolanéw, uchwatami Rady Gminy Wolanéw i
zarzgdzeniami wojta.

3. Urzad realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej z mocy ustaw lub
przejete w wyniku porozumien z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze
wynikajgce z umow z innymi podmiotami. Wspotdziata przy wykonywaniu zadan z
jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z jednostkami pomocniczymi.

4. Urzad jest jednostkg obstugujacg w mysl art. 10b ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym, dla budzetowych jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
wskazanym w stosownej uchwale.

5. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i komorki organizacyjne oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 6.

. Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa sie¢ w sposob celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym oraz
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

. Wydatki na realizacje zadan publicznych dokonywane s3g zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi okreslonymi w
odrebnych zarzadzeniach.

§7.

. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci wydawanych poleceh i stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegodlne stanowiska pracy oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza gminy i skarbnika gminy,
ktorzy ponoszg odpowiedzialnosc przed wojtem za realizacje powierzonych im zadan.

. Wit jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

. Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych

gminy.



5. Do realizacji czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, wéjt moze upowaznic inne osoby.

6. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady gminy. Wynagrodzenie wdéjta ustala rada
gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec wojta wykonuje sekretarz gminy. W
przypadku nieobecnosci sekretarza gminy czynnosci dokonuje zastepca wojta.

7. Kierownicy poszczegolnych wydziatdw zarzgdzajg przydzielong im sferg zadan publicznych
gminy, sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw oraz sprawujg nadzoér
nad realizacjg przydzielonych wydziatowi zadah.

§ 8.

Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i wewnetrznych aktow

prawnych w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej oraz sg zobowigzane do wzajemnej wymiany

informaciji, konsultacji i wspoétdziatania celem zapewnienia prawidtowej realizacji zadan gminy.

§9.
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o ile
przepisy szczegolne nie stanowig inacze;j.

§ 10.
Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy rozstrzyga wojt, zasiegajgc opinii
kierownictwa urzedu.

§ 11.

1. Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone im zadania, dziatajg na podstawie i w
granicach prawa, kierujg sie zasadami etyki, dobro publiczne przedktadajg nad
interesy wiasne i swojego srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i
obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach
prawem przewidzianych jawnos¢ prowadzonych postepowan.

2. Zadania urzedu realizowane sg przez pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec,
ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

4. Przy realizacji poza urzedem zadan nalezgcych do gminy, wynikajgcych z przepiséw
ustawy o samorzadzie gminnym oraz przepiséw odrebnych, pracownicy urzedu
postugujg sie legitymacjg stuzbowa.

5. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslajg zakresy
Czynnosci.

6. Pracownicy urzedu ponoszg indywidualng odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i
formalng prawidtowosé, legalnos¢ i celowosé przygotowanych przez siebie pism,
dokumentéw, aktow administracyjnych, uchwat, zarzadzen oraz sprawozdan.

7. Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie prowadzonych
spraw i dokumentacji. Przekazanie nastepuje w formie protokotu zdawczo-
odbiorczego i odbywa sie w obecnosci bezposredniego przetozonego. Kopie protokotu
przedktada sie sekretarzowi gminy.

§12.
1. Z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z ustaw, urzgd zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalno$cig organéw gminy.
. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o
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powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowigzujgcego w Urzedzie.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informac;ji
Publicznej, zwany BIP.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i
tajemnic prawnie chronionych.

§ 13.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach rady gminy oraz zarzgdzeniach wajta.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet gminy oraz plan
finansowy.

3. Przy konstruowaniu budzetu urzad kieruje sie strategig rozwoju gminy, wieloletnig
prognozg finansowg, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, wigzac
wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich
wykonania.

4. Gospodarujgc srodkami publicznymi urzgd zapewnia staranno$¢ w gromadzeniu
dochodéw i przychodéw gminy oraz wydatkowanie w sposob celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych gminy, wymagana jest kontrasygnata skarbnika lub osoby
przez niego upowaznione;.

§ 14.

1. W swoich dziataniach urzad kieruje sie zasadami prawdy obiektywnej, czynnego udziatu
stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli,
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

Rozdziat 4.
Zakres dzialania kierownictwa urzedu i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15.

Wijt kieruje catoksztattem dziatalnosci urzedu oraz petni funkcje organu administracji
publiczne;j.

W czasie nieobecnosci wojta jego obowigzki petni zastepca wajta.

W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci wojta i zastepcy w wojta obowigzki kierownika
urzedu petni sekretarz gminy.

Sekretarz gminy organizuje prace urzedu oraz zarzgdza zasobami ludzkimi w zakresie
powierzonym przez Wojta.

Skarbnik gminy czuwa nad zapewnieniem prawidtowej gospodarki finansowej gminy.

W przypadku rownoczesnej nieobecnosci wojta, zastepcy wojta i sekretarza gminy ich
obowiazki petni skarbnik gminy w zakresie ustalonym przez wojta.

Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg pracg danej komorki oraz odpowiadajg za
sprawne i zgodne z prawem jej funkcjonowanie.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan, wojt moze:

1) powierzy¢ zastepcy wojta, sekretarzowi lub kierownikom komorek prowadzenie w jego



imieniu okreslonych spraw,

2) powierzy¢ zastepcy wojta, sekretarzowi oraz kierownikom komorek sprawowanie
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

3) upowazni¢ zastepce woijta, sekretarza lub kierownikéw komorek do wydawania w jego
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

4) ustanowi¢ petnomocnika lub wyznaczy¢ koordynatora do realizacji okreslonych zadan,
ktéry taczy powierzong funkcje z innym stanowiskiem w urzedzie,

5) powotywac zespoty pracownikéw do realizacji okreslonych zadan.

§ 16.

. Zakresy czynnosci dla Zastepcy wajta, sekretarza gminy, skarbnika gminy ustala waijt.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikow urzedu ustalajg bezposredni przetozeni -
kierownicy wydziatéw w porozumieniu z sekretarzem gminy.

3. Zakresy czynnosci dla kierownikéw wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy ustala
bezposredni przetozony w porozumieniu z sekretarzem gminy.

4. Pracownicy urzedu dziatajg w oparciu o zakresy czynnosci opracowane przez
bezposredniego przetozonego i przedtozone do zatwierdzenia wojtowi lub osobie
upowaznionej — sekretarzowi gminy.

5. Zmiana zakres6w czynnosci dokonywana jest w formie pisemne;j.

—

§ 17.
Do zakresu zadan i kompetencji wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2)powotywanie i odwotywanie zastepcy wdjta,
3)wnioskowanie do rady gminy sprawie powotania i odwotania skarbnika gminy,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowg
gospodarke finansowg gminy,

5) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych Gminy Wolanéw,
6)koordynowanie dziatan stuzgcych rozwojowi gospodarczemu i spotecznemu gminy,
7)sprawowanie ogolnego nadzoru nad pracg urzedu,

8)udzielanie upowaznien i petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego witasnych
kompetencij,

9)przedktadanie radzie gminy projektow uchwat opracowywanych przez komorki
organizacyjne oraz sktadanie raportow, sprawozdan i informacji ze swej dziatalnosci,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) zapewnienie techniczno-organizacyjnych warunkdéw przeprowadzenia wyboréw
powszechnych, spiséw i referendow na terenie gminy,

12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
wydawanie zarzgdzen w tym w sprawach organizacyjnych i porzgdkowych,

13) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy oraz pracownikdw urzedu oraz podejmowanie czynnosci
wynikajgcych w szczegdlnosci z Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz innych aktéw prawnych,

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,
15) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz informacji prawnie chronionych,
16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
17) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do:
a) zastepcy wijta;
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b) sekretarza gminy;

c) skarbnika gminy;

d) kierownika Wydziatu Inwestycji i Rozwoju

e) kierownika Wydziatu Ochrony Srodowiska
f)kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

18) informowanie o zatozeniach do projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i
gospodarczej Gminy, a w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami prawa - zasieganie opinii mieszkancow, organizacji i Srodowisk
lokalnych,

19) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami rady gminy oraz
wynikajgcych z uregulowan wewnetrznych.

§ 18.

. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow

Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy.
Wojt kieruje catoksztattem dziatah urzedu przy pomocy swojego zastepcy, sekretarza,
skarbnika, kierownikéw wydziatéw i stanowisk samodzielnych.

. Tryb pracy w urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla regulamin

pracy urzedu.

Czynnosci z zakresu prawa pracy zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy wobec wojta wykonuje przewodniczgcy rady gminy, w pozostatych przypadkach
czynnosci wykonuje sekretarz.

. Sekretarz odpowiada za zapewnienie wilasciwej organizacji pracy urzedu oraz za

realizowanie polityki kadrowej.

Skarbnik odpowiada za prawidlowg gospodarke finansowg gminy, zarzgdza srodkami

publicznymi zapewniajgc prawidtowg realizacje budzetu gminy, nadzoruje i koordynuje

wykonywanie zadan finansowych przez jednostki organizacyjne objete budzetem. Skarbnik
jest jednoczesnie gtdwnym ksiegowym budzetu gminy oraz petni jednoczesnie funkcje
kierownika Wydziatu Finansow i Ksiegowosci.

W czasie nieobecnosci skarbnika zastepstwo sprawuje zastepca skarbnika, a w czasie

nieobecnosci obu — upowazniona osoba.

Kierownik USC petni jednoczesnie funkcje kierownika komorki organizacyjne;j.

Kierownicy wydziatow kierujg pracg wydziatdw i odpowiadajg za zgodne z prawem,
terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego zadania wykonuje
wyznaczony pracownik.
§19.

. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi urzedu sg wydziaty i  samodzielne
stanowiska.

. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkow i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Zastepca wajta, sekretarz i skarbnik podlegajg bezposrednio wojtowi.

. Wojt, zastepca wajta, sekretarz i skarbnik petnig nadzér merytoryczny nad wydziatami,
petnomocnikami i samodzielnymi stanowiskami oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

. Podlegtos¢ stuzbowg pracownikéw, podziat zadah oraz zasady zastepstw okreslajg
zakresy obowigzkéw sporzgdzane odpowiednio przez:



1) kierownikéw komorek — dla pracownikow danej komorki,
2) skarbnika — dla kierownikéw komorek zgodnie ze schematem organizacyjnym.
3) sekretarza - dla kierownikow komorek, osob zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych zgodnie ze schematem organizacyjnym

6. Obstuga prawna Urzedu i prowadzenie audyty wewnetrznego realizowane s3g przez
kancelarie zewnetrzne lub osoby fizyczne w formie ustugowej. Nadzér nad realizacja
ich zadan sprawuje sekretarz gminy.

7. Wykonywanie zadan inspektora ochrony danych, wojt jako administrator danych
osobowych powierza, w ramach umowy firmie zewnetrzne;j.

8. Zadania inspektora bhp realizowane sg przez firmy zewnetrzne lub osoby fizyczne
posiadajgce stosowne kwalifikacje.

§ 20.

Zastepca wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy z upowaznienia wojta kierujg okreslonymi
grupami spraw zgodnie z podziatem kompetenciji.

§ 21.

Do wspodlnych kompetencji zastepcy wdéjta, sekretarza gminy i skarbnika gminy nalezy w

szczegoblnosci:

1) koordynowanie pracy urzedu, w przydzielonym merytorycznie obszarze, poprzez
nadzorowanie organizacji i planowania pracy podlegtych im komorek organizacyjnych w
zakresie terminowej realizacji zadanh i obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
aktow wewnetrznych,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych, na podstawie odrebnych upowaznien i
petnomocnictw,

3) dokonywanie uwierzytelniania odpiséw i wyciggéw z dokumentéw bedacych w posiadaniu
urzedu,

4) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczgcych pracownikéw zatrudnionych w
komoérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio przez nich nadzorowanych oraz
dokonywanie okresowych ocen kierownikow tych komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy,

5) nadzo6r nad wykorzystaniem urlopéw oraz zwolnieh od pracy przez pracownikéw podlegtych
im komorek organizacyjnych, w sposéb zapewniajgcy witasciwe funkcjonowanie i ciggtosc
dziatania,

6) reprezentowanie urzedu - w imieniu Wajta - w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym
prowadzenie negocjacji w zakresie uzgodnionym z Wojtem w obrocie cywilnoprawnym w
zakresie spraw podlegtych im komérek organizacyjnych,

7) wspotpraca z radg gminy, jej komisjami, softysami i radami soteckimi, organizacjami
spotecznymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

8) udzielanie informacji dotyczacych gminy w zakresie ustalonym przez wdjta,

9) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z wojtem,

10) uczestnictwo w sesjach rady gminy, komisjach rady gminy oraz spotkaniach z
mieszkancami wg wskazan wojta,

11) tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie wraz z pozostatymi
cztonkami kierownictwa urzedu i kierownikami komérek organizacyjnych. Czuwanie nad jej
funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacjg, usprawnieniem
i doskonaleniem systemu,



12) wspotdziatanie z czionkami kierownictwa urzedu oraz kierownikami komdérek
organizacyjnych w zakresie wymiany informacji dot. realizowanych zadan,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta okreslonych w drodze zarzgdzen oraz
petnomocnictw, upowaznien i polecen.

§ 22.
1. Do zakresu zadan i kompetencji zastepcy wojta nalezy w szczegolnosci:
1) wspotpraca z woéjtem w zakresie kierowania powierzonymi sprawami gminy,

2) sktadanie w imieniu gminy o$wiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie zarzadu
mieniem i zacigganie zobowigzan - na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia,

3) inicjowanie i nadzorowanie przygotowania materiatow i projektéw rozstrzygnie¢ dla Wojta
oraz projektow uchwat rady gminy i zarzadzen w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne,

4) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego i nadzorowanie  prac
samodzielnego stanowiska ds. obronnych, OC, kryzysowych, bezpieczenstwa i
transportu,

5) koordynacja zadan z zakresu obronnosci, zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej,
ochrony przeciwpozarowej i bezpieczehstwa oraz transportu

6) prowadzenie spraw z zakresu:

a) rejestracji na potrzeby ewidencji wojskowej oraz prowadzenie kwalifikaciji,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z reklamacjg radnych i osob funkcyjnych w
urzedzie od czynnej stuzby wojskowej.,
¢c) naktadania obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie,

7) koordynowanie organizacji wydarzen promujgcych bezpieczenstwo na terenie gminy

organizowanych przez gmine i jej jednostki lub przy jej udziale,

8) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego i nadzorowanie pracy
pracownikdw na stanowiskach pomocniczych i obstugi w zakresie spraw wodociggowo-
kanalizacyjnych i innych realizowanych w terenie przez kierownika SUW, konserwatorow
i kKierowcow.

2. Zastepca wojta wykonuje swoje zadania przy pomocy nadzorowanych komaorek.

§ 23.
1. Do zakresu zadan i kompetencji sekretarza gminy nalezy w szczegélno$ci:

1) wspoétdziatanie z Wéjtem w sprawach biezgcego funkcjonowania urzedu, organizacji pracy
oraz przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikdéw urzedu,

2) nadzér nad przedktadaniem wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej uchwat
podjetych przez rade gminy,

3) wykonywanie wobec wodjta czynnosci z zakresu prawa pracy, niezastrzezonych do
wiasciwosci rady lub jej przewodniczacego,

4) opracowywanie regulaminu organizacyjnego i jego zmian oraz czuwanie nad
zapewnieniem biezgcej aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych urzedu (regulaminéw
i instrukcji) niezastrzezonych na rzecz innych komorek,

5) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w zakresie powierzonym przez
wojta, a w szczegolnosci koordynowanie procesu zatrudnienia, organizowania naboru na
wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej, systemu oceniania oraz szkolen,

6) wspdtdziatanie z przedstawicielami zatogi i bezposrednimi przetozonymi komorek
organizacyjnych w sprawach pracowniczych, a takze w zakresie przeciwdziatania
wystepowaniu mobbingu w urzedzie oraz przeciwdziatanie zjawiskom korupciji,



7) dekretowanie korespondencji wptywajgcej do urzedu,
8) nadzdr nad rejestrem zarzgdzen wojta jako organu.
9) nadzér nad rejestrem upowaznien i peinomocnictw udzielanych przez woéjta.

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji.

)
11) koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem strony internetowej urzedu i BIP.
12) wspoétpraca z mediami lokalnymi.
13) koordynowanie organizacji wydarzen, imprez, kampanii, konkurséw o charakterze

kulturalnym, sportowym i ekologicznym, obchoddw $Swigt panstwowych i jubileuszy
gminnych oraz wspotpraca w tym zakresie z jednostkami gminy i komodrkami
organizacyjnymi urzedu.

14) zakup ustug promocyjnych.

15) zakup i dystrybucja materiatéw promocyjnych.

16) nadzér nad systemem identyfikacji wizualnej gminy, w tym koordynacja spraw
dotyczacych zasad uzywania herbu i flagi gminy.

17) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow.

)
18) koordynowanie organizacji praktyk zawodowych, stazy, aktywizacji bezrobotnych.
19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw organdéw gminy,
20) zapewnienie udziatu przedstawiciela wéjta na zebraniach wiejskich, podczas ktérych

odbywajg sie wybory sottysa i rady sofeckiej.
21) koordynowanie opracowanh statutu gminy i statutéw jednostek pomocniczych gminy.

22) nadzér nad realizacja obowigzku sktadania o$wiadczen majgtkowych przez pracownikow
urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz osob upowaznionych do
wydawania decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w przepisach ustrojowych
samorzadu terytorialnego.

23) sktadanie radzie gminy informacji o ztozonych oswiadczeniach majgtkowych.
24) koordynowanie kontroli zarzgdczej w urzedzie.

25) zawieranie uméw cywilnoprawnych w imieniu gminy, w zakresie realizowanych zadan
przez podlegte komérki organizacyjne, a nie zastrzezonych dla wojta.

26) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie
realizowanych zadan przez nadzorowane komarki organizacyjne w uzgodnieniu z wéjtem.

27) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do:,
a) samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i kancelaryjnych,
b) samodzielnego stanowiska ds. kadr i dziatalnosci gospodarczej,
¢) samodzielnego stanowiska ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym
d) samodzielnego stanowiska ds. rady gminy, oswiaty, kultury, sportu i zdrowia,
e) samodzielnego stanowiska ds. profilaktyki uzaleznien,
f) informatyka.

2. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy nadzorowanych komoérek.

§ 24.
1. Do zakresu zadan i kompetencji skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu oraz biezgce informowanie wojta o
zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z jego realizacjg, w tym w szczegdlnosci
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw
urzedu i jednostki obstugiwane,



2) nadzér nad prawidlowg gospodarkg finansowg gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz uchwatami rady gminy i zarzgdzeniami wojta,

3) czuwanie nad zapewnieniem réwnowagi budzetowe;j,

4) nadzoér nad prowadzeniem ksiegowosci budzetu gminy wedtug odrebnego planu kont,
przygotowanie projektu budzetu gminy zgodnie z procedurg okredlong przez rade gminy
w stosownej uchwale oraz wieloletniej prognozy finansowej, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie zatozeh i wytycznych do projektu budzetu,

b) zbieranie i analizowanie materiatow planistycznych z poszczegdlnych komorek i
jednostek organizacyjnych,

c) sporzgdzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budzetu
gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej,

d) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami we wspotpracy
z komérkami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

e) sporzgdzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z prognozg kwoty dtugu,

f) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z projektem budzetu oraz
uchwatg budzetowg odpowiednio projektéw planéw finansowych oraz planéw
finansowych komérek i jednostek organizacyjnych gminy,

g) zawiadamianie komoérek i jednostek organizacyjnych o kwotach dochodéw i
wydatkow ujetych w projekcie budzetu, uchwale budzetowej, uchwatach i
zarzadzeniach zmieniajgcych budzet,

h) opracowywanie budzetu gminy w petnej szczegétowosci klasyfikacji budzetowej
oraz planu zadan zleconych,

5) wykonywanie budzetu, poprzez:

a) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
gminy oraz innych uchwat budzetowych,

b) przygotowywanie we wspétpracy z innymi komodrkami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy projektéw uchwat rady gminy w sprawie wydatkow, ktore
nie wygasajg z uptywem roku budzetowego,

c) biezgce analizowanie realizacji budzetu gminy,

d) koordynowanie opracowywania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i
ich analiz, w tym:

- sprawozdan kwartalnych,

- sprawozdan opisowych z wykonania budzetu za rok budzetowy,
- sprawozdan z wykonania wieloletniej prognozy finansowej,

e) sporzadzanie informaciji o stanie mienia komunalnego,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych,

7) skfadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynnos¢ prawna
mogaca spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

8) wyznaczanie pracownikéw urzedu do przeprowadzania kontroli finansowej w urzedzie,
jednostkach organizacyjnych gminy oraz podatkowej w gminie oraz sprawowanie nadzoru
nad jej realizacja,

9) prowadzenie rejestrow: uchwat budzetowych, zarzgdzen w zakresie zmian w budzecie itp.,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie
realizowanych zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne w uzgodnieniu z
Wojtem,

11) sprawowanie funkcji kierownika Wydziatu Finansow i Ksiegowosci,

12) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownika
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Wydziatu Podatkéw i Optat;
2. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy nadzorowanych komérek.

§ 25.
1. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1) Kierowanie zespotem pracowniczym i petnienie nadzoru nad prawidtowg realizacjg
zadan komorki.

2) Wspotpraca z kierownictwem urzedu oraz z kierownikami jednostek i komorek
organizacyjnych w zakresie realizacji zadan wspolnych.

3) Reprezentowanie komoérki organizacyjnej w ramach udzielonego upowaznienia badz
polecenia stuzbowego.

4) Realizacja przedsiewzie¢ obronnych z zakresu obrony panstwa w wyzszych stanach
gotowos$ci obronnej panstwa.

5) Udziat w planowaniu operacyjnym i realizacji zadan wynikajgcych z planu
funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

6) Udziat w opracowywaniu procedur i realizacji zadan zwigzanych z ochrong ludnosci i
srodowiska w przypadku powstania kleski zywiotowej lub innego nadzwyczajnego
zdarzenia noszgcego znamiona kryzysu.

7) Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych upowaznien.

8) Koordynacja dziatann zwigzanych z opracowywaniem zatozen do projektu budzetu,
przygotowywaniem projektow zmian w budzecie i sprawozdan z jego wykonania.

9) Uwierzytelnianie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem w zakresie realizowanych
zadan.

10) Realizacja zadan BHP w zakresie osob kierujgcymi pracownikami.

11) zapewnienie efektywnego, oszczednego i celowego gospodarowania powierzonymi
srodkami z budzetu gminy i sktadnikami mienia komunalnego.

12) Nadzér nad powierzonym majgtkiem stuzgcym do realizacji zadan komorki
organizacyjnej,

13) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informac;ji i sprawozdan z realizacji zadan
komorki.

14) Nadzér nad opracowaniem dokumentow strategicznych w sprawach objetych
zakresem dziatania komorki oraz projektéw uchwat, zarzgdzen, umow i innych
dokumentéw.

15) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji, interpelacji i zapytan radnych oraz
sporzadzanie projektéw odpowiedzi w przedmiotowych sprawach.

16) Nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych,
wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych urzedu w zakresie biezgcej
aktualizacji dokumentaciji i realizacji polityki ochrony danych osobowych.

17) Monitorowanie uprawnien dostepu do danych i systeméw informatycznych
pracownikéw. Wspoitpraca w tym zakresie z sekretarzem i informatykiem.

18) Ustalanie podziatu zadan oraz szczegdtowego zakresu czynnoéci, rodzaju uprawnien
oraz zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy.

19) Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw w oparciu o obowigzujace
przepisy.

20) Kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy i zachowan etycznych, organizacji pracy stanowiska oraz
wykorzystania urlopow.

21) Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy komorki z zapewnieniem jej ciggtosci.

22) Sprawowanie funkcji opiekuna dla oséb odbywajacych staz, praktyke w podlegtej
komorce

23) Uczestnictwo w sesjach rady gminy, posiedzeniach komisji rady, zebraniach soteckich,
naradach oraz spotkaniach i uroczystosciach zgodnie z poleceniami wdéjta lub
upowaznionej osoby.
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24) Wykonywanie innych zadan i polecen przekazanych do realizacji kierownictwo urzedu.
2. Zapisy dotyczace kierownikdw wydziatéw stosuje sie odpowiednio do pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§ 26.
Do wspdlnych zadan pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wolanow nalezy w
szczegolnosci:

1) Przestrzeganie przepiséw prawa oraz terminowe wykonywanie powierzonych zadan w
sposdb sumienny, sprawny i bezstronny.

2) Przestrzeganie postanowien wewnetrznych dotyczgcych organizacji i funkcjonowania
urzedu, w szczegoélnosci dyscypliny pracy i punktualnosci oraz przepiséw bhp i p.poz.

3) Monitorowanie pozabudzetowych zrédet finansowania zadan gminy w obszarze
prowadzonych spraw.

4) Przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych.

5) Przygotowywanie projektdow uchwat rady gminy, zarzadzen wojta, decyzji, postanowien
i umow oraz innych wnioskow, zaswiadczen, opinii oraz innych rozstrzygnie¢ organow
gminy z zakresu prowadzonych zadan, ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng
i formalng prawidlowos¢ legalnosc, celowosé tych dokumentow.

6) Samokontrola oraz usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci sygnalizowanie ich bezposredniemu przetozonemu i
kierownictwu urzedu oraz wskazanie propozycji ich usuniecia.

7) Zapewnienie funkcjonowania urzedu gminy w warunkach kryzysu, w stanach
podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa i w stanach nadzwyczajnych,

8) Biezace aktualizowanie informacji na stronie internetowej oraz udostepnianie informac;ji
publicznej w zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlnosci za posrednictwem
biuletynu informacji publicznej.

9) Prowadzenie dokumentacji spraw w sposéb kompletny i uporzadkowany, zgodnie z
zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej i innych aktach wewnetrznych, a
nastepnie przekazywanie jej do archiwum zaktadowego w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

10) Przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw w urzedzie, w tym wykorzystywanie
elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

11) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
stanowiska pracy.

12) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonych spraw w
terminie umozliwiajgcym ztozenie przez kierownika materiatéw planistycznych zgodnie
z terminem wynikajgcym z odrebnych zarzadzen oraz gospodarowanie przyznanymi
srodkami budzetowymi oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i
racjonalne wykorzystanie i rozliczenie.

13) Prawidtowe wykorzystanie i terminowe rozliczanie udzielonych gminie dotacji wedtug
wg wiasciwosci merytorycznej stanowiska.

14) Infformowanie przetozonych o postepach realizowanych zadan, szczegdlnie prac
realizowanych w terenie.

15) Wykonywanie innych zadan i polecen przekazanych do realizacji przez bezposredniego
przetozonego i kierownictwo urzedu.

ROZDZIAL3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 27.
1. Strukture organizacyjng urzedu stanowig:
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1) kierownictwo urzedu:

a) wojt gminy
b) zastepca wéjta gminy
c) sekretarz gminy
d) skarbnik gminy
2). wydziaty:
a) wydziat inwestyc;ji i rozwoju
b) wydziat ochrony srodowiska
¢) wydziat finanséw i ksiegowosci
d) wydziat podatkéw i optat
e) urzad stanu cywilnego
3). samodzielne stanowiska:
a) samodzielne stanowisko ds. kadrowych, ewidencji dziatalnosci gospodarczej
b) samodzielne stanowisko ds. rady gminy, oswiaty, kultury, sportu i zdrowia
¢) samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami,
d) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kancelaryjnych
e) samodzielne  stanowisko ds. obronnych, OC, zarzgdzania kryzysowego,
bezpieczenstwa i transportu
f) samodzielne stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien,
g) informatyk
4). specjalisci:
a) audytor wewnetrzny
b) radca prawny
¢) inspektor ochrony danych osobowych
d) inspektor bhp
5). stanowiska pomocnicze i obstugi.
2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
3. Strukture etatowg wraz z symbolami poszczegdinych komérek urzedu przedstawia
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL 4
Ogodlny zakres dziatania komoérek organizacyjnych

§ 28.
Do zakresu zadan Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie inwestycji i remontow:

1) Planowanie i przygotowywanie zadan inwestycyjnych dotyczacych obiektéw
komunalnych oraz prowadzenie ewidencji inwestycji komunalnych.

2) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowych,
odbieranie i sprawdzanie kompletnosci zleconych dokumentacji projektowych dla
obiektéw komunalnych.

3) Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg rob6t budowlanych (zgtoszenie
prowadzonych robét, przekazanie placu budowy, spotkania techniczne, spotkania z
mieszkancami) oraz wspétpraca z nadzorem autorskim i inwestorskim w trakcie realizacji
robot.

4) Rozliczanie inwestyciji.
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5) Uczestnictwo w zakonczeniu procesu budowlanego (odbidr przez sanepid, straz
pozarng, nadzor budowlany- uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie.

6) Wspoipraca z osobami zarzadzajgcymi obiektami komunalnymi w okresie
gwarancyjnym w tym przyjmowanie zgtoszen o usterkach oraz koordynacja dziatan
zwigzanych z usunieciem usterek gwarancyjnych.

7) Utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen komunalnych, w tym biezace
remonty, zgtaszanie awarii wraz z rejestrem oraz prowadzenie ksigzek obiektow.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem robo6t budowlanych,
remontéw i modernizacji w budynkach uzytecznosci publicznej i budynkach
mieszkaniowych wchodzgcych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego oraz w
zakresie terendw sportowych, placow zabaw, sitowni i innych obiektéw matej
architektury.

9) Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie 2z wymaganiami
obowigzujgcych przepisow.

2. W zakresie drog gminnych:

1) Planowanie oraz prowadzenie zadanh inwestycyjnych i remontowych dotyczgcych
drég gminnych.

2) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowych,
odbidr i kontrola kompletnosci zleconych dokumentacji projektowych drogowych.

3) Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg rob6t budowlanych oraz wspoétpraca z
nadzorem autorskim i inwestorskim w trakcie realizacji robot.

4) Rozliczanie inwestycji.

5) Koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem zrealizowanych obiektow
drogowych w okresie gwarancyjnym i pogwarancyjnym.

6) Wspotpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz innymi instytucjami w
zakresie drog gminnych, powiatowych, wojewodzkich i krajowych.

7) Opiniowanie projektdow organizacji ruchu na publicznych drogach gminnych. oraz
zatwierdzanie projektow na drogach wewnetrznych.

8) Prowadzenie postepowan zwigzanych z zajeciem pasa drogowego w zakresie drog
publicznych.

9) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezgcym utrzymaniem infrastruktury
drogowe;j.

10) Organizacja i nadzér akcji zimowego utrzymania drég gminnych.

11) Dokonywanie okresowych przeglgdow drég gminnych w celu kontroli stanu
technicznego drég gminnych.

12) Koordynacja oceny warunkow widocznosci przejazdéw kolejowo-drogowych
kategorii A, B, C, D, na drogach gminnych publicznych oraz pomiar natezenia ruchu
drogowego na przejazdach kolejowych i drogach gminnych publicznych.

3. W zakresie planowania przestrzennego:

1) Sporzagdzanie dokumentéw planistycznych gminy oraz ich zmian.

2) Opiniowanie dokumentéw planistycznych opracowywanych przez inne organy.

3) Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem warunkéw
zabudowy.

4) Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem lokalizaciji
inwestyciji celu publicznego.

5) Sporzgdzanie analiz urbanistycznych.

6) Wydawanie wypiséw, wyrysow, zaswiadczen w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego.

7) Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

8) Prowadzenie i aktualizowanie rejestru dokumentow planistycznych gminy.

9) Prowadzenie spraw dotyczacych optat z tytulu wzrostu nieruchomosci — optata
planistyczna.

10) Prowadzenie i aktualizacja systemu informaciji przestrzennej.
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11) Wspodipraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowalnego.
12) Organizacja funkcjonowania Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej

4. W zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplna oraz gaz:

1) Prowadzenie postepowan w sprawie zakupu energii.

2) Nadzér nad dostawami, dystrybucjg i zuzyciem energii elektrycznej na terenie Gminy,
do budynkéw gminnych oraz punktéw oswietlenia ulicznego.

3) Opracowanie i aktualizacja zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

5. W zakresie zamoéwien publicznych

1) Planowanie i koordynowanie udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie.

2) Sporzgdzanie i aktualizacja planéw zaméwien publicznych.

3) Opracowywanie przepiséw i procedur wewnetrznych dotyczacych zamoéwien
publicznych zgodnie z aktualnymi przepisami.

4) Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych -
we wspotpracy z komorkami merytorycznymi.

5) Uzgadnianie trybu zamdéwien publicznych i kontrola poprawnosé dokumentow
przygotowywanych przez komorki merytoryczne, w zwigzku z planowaniem
zamowien publicznych.

6) Kierowanie pracg komisji przetargowej urzedu gminy w postepowaniach o
udzielenie zamdwienia publicznego .

7) Koordynacja czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym Wykonawca.

8) Zapewnienie terminowego dokonywania zwrotéw wadium.

9) Prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych dla prowadzonych postepowan
przetargowych.

10) Publikowanie ogtoszen wynikajgcych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

11) Udziat w postepowaniach odwotawczych i skargowych dotyczgcych zamowien
publicznych.

12) Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych.

13) Wspotdziatanie z Urzedem Zaméwien Publicznych w ramach obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

14) Prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzonych w trybach stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

15) Opracowanie i przekazanie zbiorczej sprawozdawczosci dla prezesa Urzedu
Zamédwien Publicznych.

6. W zakresie funduszy zewnetrznych

1) Prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz  funduszy
krajowych w zakresie mozliwosci ich pozyskiwania na realizacje zadan gminy.

2) Opracowywanie dokumentoéw programowych niezbednych do aplikowania o
zewnetrzne fundusze krajowe i zagraniczne. Wspotpraca z komodrkami
organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskdéw o dofinansowanie ze srodkéw
zewnetrznych.

3) Koordynowanie procesu wdrazania projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie

4) Rozliczanie projektow wspoffinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

5) Sporzgdzanie okresowych informacji, sprawozdan i raportéw dotyczacych
realizowanych dziatan z udziatem dofinansowan ze $rodkéw zewnetrznych , w tym
umieszczanie informaciji na stronie internetowe;.

6) Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za nadzér nad realizacjg
projektu.

7) Archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z wytycznymi projektu.
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7. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi :

1) Opracowywanie projektu programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami realizujgcymi zadania publiczne oraz jego monitorowanie i
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji.

2) Prowadzenie Realizacja zadan zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych gminy
organizacjom pozarzgdowym na podstawie przepisdow o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

3) Kontrola prawidlowosci realizacji zadan publicznych.

8. Pozostate zadania Wydziatu:

1) Wspoipraca z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwami) w zakresie realizacji
zadan gminy, w tym w zakresie realizacji funduszu soteckiego.

2) Podejmowanie dziatan w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych.

§ 29.
Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska naleza w szczegélnosci:

1. W zakresie gospodarki wodno-$ciekowej:

1) Prowadzenie ewidencji przytaczy do kanalizacji sanitarnej, zbiornikéw
bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni.

2) Monitorowanie, kontrola i nadzér odprowadzania sciekdw sanitarnych na terenie
gminy.

3) Rozpatrywanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowah w zakresie eksploatacji
przydomowych oczyszczalni $ciekow.

4) Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych oraz kontrola
przestrzegania warunkéw wydanych zezwolen, weryfikacja sprawozdan.

5) Prowadzenie postepowan w sprawie nakazu przytaczenia nieruchomosci do sieci
kanalizacji sanitarne;.

6) Prowadzenie postepowan w sprawie naruszenia stanu wody na gruncie.

7) Wspotpraca z innymi komérkami  urzedu w zakresie zaopatrzenia w wode,
odprowadzania i oczyszczania Sciekdw sanitarnych oraz okreslania perspektyw
budowy sieci kanalizacyjnej w miejscach, ktdre nie sg objete tg siecia.

8) Sporzgdzanie sprawozdan i analiz w zakresie gospodarki wodno-sciekowe;.

9) Udziat w postepowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie
gospodarki wodno-sciekowe;.

10) Opiniowanie plandéw ochrony przeciwpowodziowej, planéw gospodarowania
wodami i innych dokumentow strategicznych, opracowywanych przez organy
wiasciwe w sprawach gospodarowania wodami.

2. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz gospodarki
odpadami:

1) Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w gminie we
wspotpracy z podmiotami $wiadczgcymi ustugi na rzecz gminy.

2) Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadan
gminy, w tym w zakresie realizacji funduszu soteckiego.

3) Prowadzenie postepowan w sprawach wydania zezwolen na prowadzenie przez
przedsiebiorcow  dziatalnosci w  zakresie  oprdézniania  zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzgt a takze
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci oraz kontrola przestrzegania
warunkow wydanych zezwolen.

4) Organizowanie systemu odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci na ktorych zamieszkujg mieszkancy z terenu gminy.
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5) Przygotowanie przedmiotu zaméwienia do postepowania przetargowego na
odbiér i zagospodarowanie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

6) Wspodlpraca z firmg odbierajgcg odpady komunalne w zakresie ustalania
harmonograméw wywozu odpadoéw komunalnych, zgtaszanie reklamaciji,
zapotrzebowania na pojemniki itp.

7) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych na terenie gminy, kontrola podmiotéw wpisanych pod katem
spetnienia wymagan.

8) Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od przedsiebiorcow z zakresu
gospodarki odpadami i wywozu nieczystosci ptynnych

9) organizacja i nadzdr funkcjonowania punktu selektywnego zbierania odpaddéw
komunalnych i innych punktéw i akcji zbierania odpadow.

10) organizacja i nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w gminie, wspétpraca
z wykonawcami ustug i organizatorami akgciji.

11) Sprawozdawczosc¢ i okresowa analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

12) Redagowanie zakfadki na stronie internetowej urzedu dotyczacej systemu
gospodarki odpadami komunalnymi.

13) Prowadzenie postepowah w sprawie magazynowania odpaddw w miejscu
nieprzeznaczonym do ich sktadowania lub magazynowania.

14) Podejmowanie dziatan wspierajgcych ponowne uzycie odpadow.

15) Realizacja zadan wynikajgcych z Programu oczyszczania kraju z azbestu na lata
2009-2032.

16) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami oraz
monitorowanie osiggania wymaganych prawem poziomow odzysku i recyklingu,
sktadowania itp.

17) Prowadzenie kontroli gospodarki innymi rodzajami odpadéw, w tym
niebezpiecznymi powstajgcymi na nieruchomosciach niezamieszkatych, w
ramach dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencja zawartych umow.

18) Wprowadzanie i przetwarzanie danych w krajowej Bazie danych o produktach i
opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO) oraz Bazie azbestowe.

3. W zakresie ochrony przyrody i ochrony roslin :

1) Prowadzenie postepowan w sprawie zgloszen zamiaru usuniecia drzew i krzewow
oraz wydawania zezwoleh na usuniecie drzew i krzewdw.

2) Naliczanie, umarzanie optat za usuniecie drzew lub krzewow, kontrola nasadzen.

3) Koordynacja i nadzér nad utrzymaniem terendw zielonych na terenie gminy.

4) Monitoring i nadzér nad utrzymaniem form ochrony przyrody ( pomnikdéw przyrody,
stanowisk dokumentacyjnych ) oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia
nowych form ochrony przyrody.

5) Przyjmowanie zgtoszen oraz koordynacja postepowan w sprawie wywrotéw drzew i
drzew stanowigcych ztom.

6) Prowadzenie postepowan w sprawie zniszczenia, usuwania i niewtasciwej pielegnaciji
zieleni, drzew i krzewow.

7) Udziat w postepowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie
ochrony przyrody.

8) Zgtaszanie, raportowanie i wdrazanie zadan zaradczych w odniesieniu do
inwazyjnych gatunkéw obcych (1GO).

4. W zakresie ochrony powietrza:

1) Monitorowanie, ewidencja i kontrola zrodet niskiej emisji na terenie gminy.

2) Opracowania i wdrazanie programow (np. PONE, PGN) z zakresu ograniczania
niskiej emisiji.

3) Realizacja Programu ochrony powietrza i uchwaty antysmogowej dla wojewddztwa
mazowieckiego.

4) Informowanie spoteczenstwa o jakosci powietrza na terenie gminy, w tym
redagowanie zaktadki ,Czyste powietrza” na stronie internetowej urzedu.
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5) Prowadzenie postepowan w sprawie udzielania dotacji na dofinansowanie inwestycji
stuzgcych ochronie powietrza polegajgcych na wymianie zrédet ciepta.

6) Wsparcie mieszkancow gminy w zakresie pozyskiwania dotacji do wymiany zrodfa
ciepta i/lub podniesienia efektywnosci energetycznej budynku ze Zrédet
zewnetrznych.

7) Przyjmowanie deklaracji dotyczacych zrédet ciepta i zrédet spalania paliw oraz
wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw.

8) Doradztwo w zakresie wymiany zrodta ciepta i podniesienia efektywnosci
energetycznej budynku, w tym pomoc w doborze optymalnego zrédta ciepta.

9) Sporzgdzanie sprawozdan, analiz, zestawien dotyczgcych ochrony powietrza.

10) Udostepnianie informacji o $srodowisku i informacji publicznej z zakresu ochrony
powietrza.

5. W zakresie ochrony i ksztaltowania zasobéw srodowiska:

1) Opracowanie, wdrazanie i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska oraz
sporzgdzanie raportéw z jego wykonania.

2) Opiniowanie planéw, programéw, dokumentaciji itp. w zakresie ochrony srodowiska,
opracowywanych przez inne jednostki lub organy.

3) Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢
mogagcych znaczgco oddziatywac na srodowisko.

4) Opiniowanie przedsiewzie¢ w zakresie oddziatywania na srodowisko.

5) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie sSrodowiska,
nakazywanie ograniczenia ucigzliwego oddziatywania na srodowisko oraz obowigzku
prowadzenia pomiarow.

6) Prowadzenie postepowan w sprawie wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia.

7) Naliczanie i wnoszenie optat za korzystanie ze $rodowiska oraz za ustugi wodne.

8) Wspodtpraca z organami  ochrony Srodowiska, jednostkami administraciji
samorzadowej i rzgdowej w sprawach z zakresu ochrony srodowiska.

9) Wspotpraca z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz Inspekcji Sanitarnej w
sprawach naruszenia przepiséw ochrony srodowiska.

6. W zakresie udostepniania informacji o Srodowisku i edukacji
ekologicznej:

1) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz informacji publicznej w
zakresie ochrony $rodowiska.

2) Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zwierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie.

3) Ksztaltowanie postaw proekologicznych poprzez organizacje akcji ekologicznych i
kampanii edukacyjnych dla mieszkancéw.

4) Nadzér nad tworzeniem i utrzymaniem $ciezek edukacyjnych z zakresu ekologii na
terenie gminy.

5) Wspotpraca przy opracowywaniu biuletynéw, folderéw, plakatéw, ulotek
informacyjnych, kalendarza itp. o charakterze edukacyjnym, w zakresie ochrony
srodowiska,.

6) Wspodipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie edukacji ekologiczne;j
dzieci i mtodziezy o organizacji konkursow o tematyce ekologiczne;.

7) Wspdtpraca z innymi instytucjami oraz organizacjami promujgcymi postawy
proekologiczne.

7. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa

1) Wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towieckich i wieloletnich planéw
hodowlanych oraz uczestnictwo w procedurze wytaniania dzierzawcy obwodow
towieckich. Wspotpraca z pogotowiem dla zwierzat dziko zyjgcych.

18



2) Realizacja zadan gminy zwigzanych z pracg komisji ds. szacowania szkdéd w
produkciji rolnej, wynikajgcych z wystgpienia klesk zywiotowych.

3) Wspdtpraca z instytucjami okotorolniczymi, w tym z Krajowym Osrodkiem Wsparcia
Rolnictwa, Mazowieckim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Mazowieckg Izbag
Rolniczg, Inspekcjg Ochrony Roslin, Inspektoratem Weterynarii, Kasg Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego itp.

4) Wspoipraca przy organizacji spisu rolnego.

8. W zakresie ochrony zwierzat i ochrony weterynaryjnej:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem bezdomnosci zwierzat na terenie
gminy, opracowanie dokumentéw oraz wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w tym
zakresie.

2) Informowanie o zasadach hodowli zwierzat.

3) Zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

4) Prowadzenie rejestru psow agresywnych.

5) Odbieranie zwierzat wiascicielom.

6) Zwalczanie zakaznych chorob zwierzecych.

7) Prowadzenie rejestru posiadaczy i hodowcow zwierzat podlegajgcych ochronie.

9. Pozostale zadania wydziatu:

1) Wspdtpraca ze Spétkami wodnymi w zakresie utrzymania i remontéw urzgdzenh
melioracji wodnych na terenie gminy.

2) Prowadzenie spraw z zakresie prowadzenia robét geologicznych.

3) Opiniowanie i uzgadnianie koncesji z zakresu prawa geologicznego.

4) Przygotowywania materiatéw dla prac komisji rady gminy.

5) Monitorowanie i wnioskowanie w sprawach dotacji z funduszy zewnetrznych
(np. WFOSiIGW) na zadania gminy w obszarze zadan realizowanych przez
wydziat (azbest, folie rolnicze, dziatania edukacyjne, itp.)

§ 30.

Do zadan Wydziatu Finanséw i Ksiegowosci naleza w szczegolnosci:

1. W zakresie ksiegowosci urzedu:

1) Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy Wolandw.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3) Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4) Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5) Wspétpraca z bankiem obstugujgcym budzet.

6) Lokowanie wolnych srodkow.

2. W zakresie planowania budzetowego:

1) Przygotowywanie projektu budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i informaciji o
wielkosci kwot w budzecie uchwalonym oraz harmonogramu dochoddéw | wydatkéw
celem ztozenia w Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

2) Przygotowywanie projektu zmian w uchwale budzetowej celem dostosowania planu
do aktualnie planowanych i realizowanych zadan oraz przestania do Regionalne;j
Izby Obrachunkowe;.

3) Sporzadzanie zmian plandéw finansowych i projektéw zarzgdzeh wojta w sprawie
zmiany w budzecie gminy celem dostosowania planu do aktualnie realizowanych
zadan oraz przestania zarzgdzen do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.
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4) Sporzadzanie zmian harmonogramu dochodow i wydatkéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych celem zaplanowania dochodéw i wydatkow w roku budzetowym
oraz przestania do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

5) Wspodtpraca z jednostkami realizujgcymi budzet celem dokonywania stosownych
zmian w budzecie.

6) Monitoring sprawozdawczosci budzetowej celem kontroli realizowanych dochodéw
i wydatkow.

7) Sporzadzanie opisowego sprawozdania rocznego z wykonania budzetu celem
ztozenia w Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

3. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1) Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy oraz urzedu, w tym:

a) ewidencja dochodow budzetu gminy - jednostki ORGAN celem biezgcego
prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

b) ewidencja wydatkéw - jednostki JWUG celem biezgcego prowadzenia ksigg
rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

¢) ewidencja dochodéw - jednostki JDUG celem biezgcego prowadzenia ksigg
rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

d) ewidencja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - jednostki ZFSS celem
biezgcego prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

e) ewidencja sum depozytowych - jednostki DEP celem biezgcego prowadzenia
ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

f) ewidencja podatku VAT- jednostki VAT celem biezgcego prowadzenia rozliczen
podatku VAT i ztozenia prawidtowej deklaracji VAT oraz wplaty do urzedu
skarbowego wtasciwej kwoty podatku.

2) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej w zakresie budzetu gminy

oraz dochodow i wydatkow gminy oraz sprawozdawczosc tgcznie z jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz sporzadzenie bilansu skonsolidowanego celem
przestania do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

4. W zakresie spraw ptacowych

1) Sporzgdzanie list ptac oraz wyptat dla pracownikéw urzedu i jednostek
obstugiwanych.

2) Sporzgdzanie list wyptat dla kontrahentow - $wiadczeniobiorcéw oraz oséb
fizycznych wspotpracujgcych z Urzedem w formie uméw o charakterze
cywilnoprawnym.

3) Sporzadzanie i prowadzenie indywidualnych kartotek zarobkowych.

4) Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych.

5) Sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

6) Naliczanie ekwiwalentéw i ryczattédw za uzywanie samochoddw prywatnych do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych.

7) Wspotpraca z komornikami i sgdami w zakresie egzekucji Swiadczen pienieznych.

8) Sporzadzanie okresowych sprawozdan kadrowo-ptacowych, ewidencji, zestawien
dokonanych potrgcen itp.

9) Prowadzenie spraw Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

10) Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych PFRON.

5. Pozostate zadania wydziatu:

1) Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

2) Prowadzenie spraw z zakresu identyfikacji schematéw podatkowych oraz
przekazywania informacji o schematach podatkowych.

3) Prowadzenie spraw dotyczgcych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4) zapewnienie terminowego zwrot depozytdéw wniesionych jako gwarancja nalezytego
wykonywania zobowigzanh.
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§ 31.
Do zadan Wydziatu Podatkéw i Optat nalezg w szczegdlnosci:

1. W zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

1) Prowadzenie postepowan podatkowych =z zakresu wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych oraz opfaty targowej
dla osob fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawne;.

2) Prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach o udzielenie ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
od Srodkow transportowych dla oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej, w tym przygotowywanie
projektéw decyzji Wéjta w tych sprawach.

3) Prowadzenie ewidencji podatnikéw oraz przedmiotéw opodatkowania.

4) Prowadzenie kontroli podatkowych u oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, w tym spotek nieposiadajgcych osobowosci prawne;.

5) Przygotowywanie projektéw postanowien wojta w sprawach o udzielenie ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw stanowigcych dochody gminy, a
egzekwowanych przez urzedy skarbowe oraz w razie potrzeby przeprowadzanie
postepowan dowodowych w tym zakresie.

6) Przygotowywanie zaswiadczen dot. istnienia obowigzku podatkowego tj. o
figurowaniu w ewidencji podatnikéw, o posiadaniu gospodarstwa rolnego, o wielkosci
gospodarstwa rolnego na cele ustalenia statystycznego dochodu itp. oraz o
udzielonej pomocy de minimis.

7) Udostepnianie informacji z akt podatkowych organom i osobom do tego
uprawnionym.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem udzielania przedsiebiorcom
pomocy publicznej przez gmine.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie zaptaconej lub nadptaconej
optaty skarbowej w ramach pracy wszystkich komérek organizacyjnych urzedu.

2. W zakresie ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych oraz optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) Prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych, w tym optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) Inwentaryzacja indywidualnych kont podatnikow.

3) Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do likwidacji zalegtosci i nadptat.

4) Rozliczanie inkasentéw z pobranych naleznosci i dokonywanych wptat.

5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z zakresu dochoddw z tytutu
podatkéw i optat lokalnych, w tym optaty eksploatacyjnej oraz opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6) Wydawanie zaswiadczen na podstawie danych wynikajgcych z ksigg
rachunkowych.

7) Rozliczenia odpisu z podatku rolnego na rzecz Mazowieckiej Izby Rolnicze;.

8) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

9) Prowadzenie ewidencji przypiséw i odpisow optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

10) Prowadzenie i aktualizacja bazy nieruchomosci, w tym nieruchomosci nowo
powstatych oraz ewidencji ztozonych deklarac;ji.

11) Prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami w okreslonych przepisami przypadkach.

12) Kontrola realizacji obowigzkéw wiascicieli nieruchomos$ci w zakresie selektywnego
zbierania odpaddéw komunalnych oraz naliczanie w uzasadnionych przypadkach
optaty podwyzszonej.
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3. W zakresie optat za dostarczanie wody i odprowadzanie sciekéw:

1) Prowadzenie ewidencji uméw na dostawe wody i odprowadzanie Sciekow.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wptat za dostarczang wode i
odprowadzane $cieki wraz z egzekucjg tych naleznosci oraz prowadzenie
ewidencji ksiegowej w tym zakresie.

3) Wspdtpraca z Wydziatem Inwestycji i Rozwoju w zakresie wymiany wodomierzy
oraz ich legalizacji oraz w zakresie zawieraniem umow na dostawe wody i odbior
Sciekow.

4. W zakresie windykacji podatkowej, optat lokalnych, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i innych naleznosci na rzecz gminy :

1) Biezgca analiza stanu zalegtosci.

2) Podejmowanie czynnosci informacyjnych wobec diuznikéw.

3) Woystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych.

4) Wspotpraca z organami egzekucyjnymi (administracyjnymi i sgdowymi)
w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

5) Analiza stanu zobowigzan podatkowych pod wzgledem przedawnienia.

6) Analiza stanu majatku zobowigzanego.

7) Wnioskowanie do sadu o stwierdzenie nabycia spadku (o ustalenie
spadkobiercéw) w przypadkach, gdy brak mozliwosci ustalenia podatku od
nieruchomosci potozonej na terenie gminy.

8) Przygotowanie informacji dotyczacych egzekuciji wierzytelnosci.

5. Pozostate zadania wydziatu:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wptat za zajecie pasa drogowego
drég publicznych gminnych oraz za dzierzawe gruntéw drég wewnetrznych wraz z
egzekucjg naleznosci z tego tytutu oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej w tym
zakresie.

2) Potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy, o ktérych mowa w ustawie o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow.

3) Naliczanie naleznosci za nieruchomos$ci w tym wystawianie faktur, kontroli realizacji
zobowigzan oraz ich windykacja.

4) Prowadzenie spraw w zakresie rozliczen z uzytkownikami komunalnych i socjalnych
lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

5) Prowadzenie spraw z zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie paliwa.

6) Prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania pracy w gospodarstwie rolnym.

§ 32.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci:

1. W zakresie stanu cywilnego:

1) Biezgca rejestracja stanu cywilnego ( sporzadzanie aktéw urodzen, maizenstw,
zgonow w Systemie Rejestréw Panstwowych ( SRP ) oraz wydawanie z nich
odpisow.

2) Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza
lokalem USC

3) Aktualizacja Systemu Centralnego PESEL w zakresie zmian stanu cywilnego oraz
danych osobowych.

4) Wpykonywanie czynnosci zwigzanych z migracjg aktéw stanu cywilnego do bazy
centralnej,

5) Dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupetnien, sprostowan, a takze nanoszenie
wzmianek i przypiskéw do aktow stanu cywilnego.
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6) Wydawanie zaswiadczen i odpisow.

7) Przyjmowanie oswiadczen, w tym oswiadczen ostatniej woli.

8) Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie zezwolen i
postanowien wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego; oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

9) Organizowanie uroczystosci zwigzanych z obchodami jubileuszy dilugoletniego
pozycia matzenskiego oraz przekazywanie do Wojewody projektow wnioskéw o
nadanie medali za ,dtugoletnie pozycie matzenskie”.

10) Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

11) Udzielanie petnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezgcych do kompetenciji
Kierownika USC.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i rejestrow wyborcow:

1) Obstuga wnioskéw dotyczgcych wykonywania obowigzku meldunkowego
w systemie centralnym PESEL.

2) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL i rejestru
wyborcow.

3) Prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci.

4) Weryfikacja danych zasilajgcych system lokalny rejestr mieszkancow.

5) Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.

6) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw.

7) Organizowanie spisow powszechnych.

8) Sporzadzanie listy osdb do kwalifikacji wojskowe;j.

3. W zakresie dowodéw osobistych:

1) Przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych dowoddw osobistych.

3) Udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji
dowodowe.

4) Wydawanie zaswiadczen.

4,

W zakresie spraw pozostatych:

1) Prowadzenie spraw dotyczgcych imprez masowych, zgromadzenh, zbiorek

publicznych i repatriacji.

§ 33.

Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
realizuje w szczegélnosci:

1. W zakresie spraw kadrowych:

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

7)

8)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu

Sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu umow cywilno-prawnych
pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich, robét publicznych prac
interwencyjnych, praktyk zawodowych studenckich/uczniowskich, stazy,
aktywizacji bezrobotnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od czynnej
stuzby wojskowe;j.

Wspotpraca ze stuzbami BHP w zakresie:
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a) Prowadzenia dokumentacji wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,
oraz prowadzenia wymaganych prawem rejestréw i ewidenciji.

b) Organizowania i prowadzenia dokumentacji w zakresie profilaktyki
lekarskiej , szkolen wstepnych i okresowych BHP a takze w ocenie ryzyka
zawodowego pracownikow urzedu.

c) Prowadzenia dokumentacji w zakresie Srodkow indywidualnej ochrony
pracownikéw.

2. W zakresie archiwum zakladowego:

1) gromadzenie dokumentow w archiwum zaktadowym poprzez przejmowanie ich z
poszczegolnych komorek organizacyjnych,

2) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowego,

3) przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na
podstawie poprawnie sporzgdzonych spiséw zdawczo-odbiorczych

4) z poszczegolnych komérek organizacyjnych,

5) przechowywanie, zabezpieczanie, udostepnianie i konserwacja akt w archiwum
zaktadowym,

6) zarzadzanie powierzchnig uzytkowg oraz warunkami panujgcymi
W pomieszczeniu archiwum,

7) ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym i jej
udostepnianie,

8) udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do
celéw stuzbowych i innych,

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktérej okres
przechowywania juz uptynat,

10) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum

panstwowego.

11) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacjg

3.
1)

2)

doboru klas jednolitego rzeczowego wykazu akt przez pracownikéw
merytorycznych komorek organizacyjnych

W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

Przyjmowanie, przeksztatcanie do formy elektronicznej i przesytanie wnioskéw o
wpis do CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja Dziatalnosci Gospodarczej) za
posrednictwem systemu teleinformatycznego.

Wprowadzanie do CEIDG informacji urzedu w zakresie dziatalnosci regulowanej i
koncesjonowanej na terenie gminy.

W zakresie ochrony danych osobowych:

1) Prowadzenie dokumentacji urzedu w zakresie ochrony danych osobowych, w
tym rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci i rejestru uméw
powierzenia danych.

2) Wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych urzedu w zakresie
biezgcej aktualizacji dokumentacji i realizacji polityki ochrony danych
osobowych.

W zakresie spraw pozostatych:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
zawodowego pracownikow miodocianych.

2) Przyjmowanie i analizowanie os$wiadczen o stanie majgtkowym o0so6b
zobowigzanych do ich skfadania.

3) Wspdtpraca z inspektorem BHP w zakresie realizacji obowigzkéw urzedu
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w tym zakresie.

4) Prowadzenie spraw osob skierowanych przez sad do wykonywania nieodptatnej,
kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

5) Przyjmowanie zeznan $wiadkow w sprawach zatrudnienia i pracy
w gospodarstwie rolnym.

6) Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania, zmiany lub cofniecia zezwolen
na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych, naliczanie i kontrola optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz - wspétpraca z GKRPA.

§34

Do zadan samodzielnego stanowisko ds. rady gminy, oswiaty, kultury, sportu i
zdrowia nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

1. W zakresie biura rady gminy:

Zapewnianie merytorycznej oraz technicznej obstugi posiedzeh rady gminy oraz jej
komisiji.

Wspotpraca z przewodniczgcym rady gminy w zakresie organizacji dyzurow
radnych, narad i konsultacji spotecznych.

Umieszczanie i aktualizacja informacji z zakresu dziatania rady gminy w BIP.
Prowadzenie rejestrow oraz ewidencji uchwat, interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych, wnioskow i opinii komisji, skarg, wnioskéw i petycji nalezacych do
wiasciwosci rady oraz nadzér nad wiasciwym ich obiegiem.

Przedktadanie wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej uchwat podjetych
przez rade gminy

Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w dzienniku urzedowym
wojewodztwa mazowieckiego.

Organizacja wyboréw na tawnikow.

Organizacja wyboréw softtysa i rad soteckich.

Wspotpraca z sottysami w zakresie organizacji zebran wiejskich oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

10) Wydawanie zaswiadczen o petnieniu funkcji sottysa.

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

7)
8)

9)

2. W zakresie oswiaty:

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem badz likwidacjg
placowek oswiatowych.

Przeprowadzanie procedur konkursowych na stanowiska dyrektorow placoéwek
oswiatowych oraz procedur zwigzanych z przedtuzaniem kadencji dyrektoréw i
odwotywaniem ze stanowiska.

Nadzor nad dziatalnoscig gminnych placowek oswiatowych.

Wspétpraca z organem prowadzgcym nadzor pedagogiczny oraz oswiatowymi
zwigzkami zawodowymi.

Organizacja i przeprowadzanie procedury awansu zawodowego nauczycieli na
stopien awansu nauczyciela mianowanego.

Organizacja, rozliczanie i nadzér nad dowozem uczniéw niepetnosprawnych do
szkét i przedszkoli.

Nadzér nad dostepem do systemu informacji oswiatowej — SIO.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow za wyniki
W nauce.

Kontrola spetniania obowigzku szkolnego i nauki przez dzieci i mtodziez do lat 18.

10) Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek odwiatowych.
11) Organizacja postepowania w zakresie rekrutacji do szkét i przedszkoli.
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12) Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach organizacji pracy placéwek
oswiatowych.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotng dla nauczycieli.

14) Sporzagdzanie sprawozdan i analiz zbiorczych dla organu prowadzgcego, w tym
informaciji o stanie realizacji zadan oswiatowych.

15) Rozliczanie kosztéw w zakresie wychowania przedszkolnego i nauki religii miedzy
JST.

3. W zakresie kultury i sportu:

1) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

2) Uzgodnienie i prowadzenie kalendarza wydarzen kulturalnych, patriotycznych i
sportowych organizowanych oraz wspotorganizowanych przez Gmine i gminne
jednostki organizacyjne,

3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, w tym prowadzenie gminnej
ewidencji zabytkéw i sporzgdzanie gminnego programu opieki nad zabytkami i jego
zmian.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem oraz konserwacjg mogit
wojennych i pomnikéw pamieci na terenie gminy Wolandéw ujetych w Ewidencji
Miejsc Pamieci Wojewddztwa Mazowieckiego i Gminnym Programie Ochrony
Zabytkéw.

5) Organizacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendidw sportowych.

6) Wspotpraca przy organizowaniu imprez, konkurséw oraz innych wydarzen o
charakterze sportowym na terenie gminy.

7) Prowadzenie ewidencji gminnych obiektow sportowych i rekreacyjnych.

4. W zakresie spraw zdrowotnych:

1) Prowadzenie spraw z zakresu stanu prawnego i wlasnosciowego zakladu opieki
zdrowotnej, w tym organizacja prac i obstuga biurowa Rady Spotecznej SP ZOZ
Wolanow.

2) Inicjowanie dziatan na rzecz promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej mieszkancow
gminy i wspétpraca w tym zakresie z réznymi jednostkami organizacyjnymi.

3) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji programow profilaktyki
i edukacji zdrowotnej na rzecz mieszkancéw gminy.

§ 35.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki gruntami
i nieruchomosciami nalezy w szczegélnosci:

. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gruntowych stanowigcych wtasnos$¢ gminy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, zamiang, oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste, najmem, dzierzawg, uzyczeniem przekazywaniem na
cele szczegodlne nieruchomosci gruntowych stanowigcych wtasnosc¢ gminy.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminnych w trwaty
zarzad.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg standéw prawnych nieruchomosci
gruntowych.

5) Prowadzenie spraw dotyczgcych optat adiacenckich.

6) Prowadzenie spraw w zakresie wpisow wieczystoksiegowych dla nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy.

7) Prowadzenie spraw w zakresie komunalizacji mienia gminy.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci gruntowe;j.

9) Zezwolenia na czasowe zajecia nieruchomosci (z wytgczeniem drdg publicznych).
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10) Zezwolenia na zakfadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach

urzgdzen technicznych (z wytgczeniem drég publicznych).

11) Udostepnianie nieruchomosci stanowigcych wiasnosé gminy pod lokalizacje

nos$nikow reklamowych (z wylgczeniem drog publicznych).

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci przeznaczonych

w planie zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne.

W zakresie zarzadzania mieniem komunalnym:

Prowadzenie spraw z zakresu stanu mienia gminy oraz ewidencji mienia
komunalnego.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw z zakresu dziedziczenia majgtku przez gmine jako
spadkobierce.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej:
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem budynkami mieszkaniowych
wchodzacych w skiad gminnego zasobu mieszkaniowego, w tym zapewnienie
niezbednych prac konserwatorskich.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmowaniem lokali uzytkowych oraz
lokali mieszkaniowych, w tym mieszkanh socjalnych i chronionych na terenie gminy.
Naliczanie optat za najem lokali i mieszkan.
Kontrola prawidtowosci eksploataciji lokali i mieszkan.

W zakresie geodezji i kartografii:

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem, podziatem i scalaniem gruntow.
Prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania nazw ulic/placéw.

Prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania numeracji porzgdkowej nieruchomosci.
Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw.

Pozostale zadania stanowiska:

Sporzadzenie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢
gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za grunty wydzielone pod drogi
publiczne.

Wspotpraca z komorkg wtasciwg w zakresie opiniowania i uzgadniania dokumentéw
na podstawie ustawy Prawo geologiczne i gérnicze.

Monitorowanie dziatalnosci spodtek powotanych do sprawowania zarzadu nad
wspolnotami gruntowymi.

§ 36.

Do zadan samodzielnego stanowisko ds. organizacyjnych i kancelaryjnych
nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie kancelarii ogdlnej:

1) Przyjmowanie korespondenciji i przesytek, ich rejestracja, rozdzielanie i
doreczanie.

2) Rejestracja korespondencji przesytek wychodzacych z urzedu.

3) Obstuga platformy E-PUAP.

4) Obstuga poczty elektronicznej kierowanej na adres gmina@wolanow.pl

5)Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw i zapewnienie
prawidtowego obiegu dokumentow.

2. W zakresie spraw organizacyjno — administracyjnych:

1) Prowadzeni centralnego rejestru umow, zlecenh i zaméwien w urzedzie,

2) Gromadzenie dokumentacji (polis) z zakresu ubezpieczanie mienia gminy.

3) Administrowanie pomieszczeniami urzedu, nadz6r nad wifasciwym ich
zabezpieczaniem (ewidencja i zapas kluczy).
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4) Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w urzedzie — zaopatrzenie w
srodki higieny i czystosci.

5) Prowadzenie ewidencji Srodkoéw niskowartosciowych, nie uwzglednionych w
inwentarzu gtéwnym.

6) Zakup ustug telekomunikacyjnych oraz kuriersko-pocztowych.

7) Zakup ksigzek i prasy specjalistycznej oraz prenumerata.

8) Woyréb, ewidencja i likwidacja pieczeci urzedowych i pieczatek.

9) Zakup insygni urzedu, tablic informacyjnych i oznakowania pomieszczenh

urzedu.

Obstuga centrali telefonicznej.

Organizacja zaopatrzenia w materiaty biurowe, druki i formularze.

Zarzgdzanie gablotami i tablicami informacyjnymi w urzedzie.

Nadzér nad punktem obstugi interesantéw w szczegolnosci nad udzielaniem

informaciji, kierowaniem do witasciwych komoérek organizacyjnych, pomocy

osobom ze szczegdlnymi potrzebami przy zatatwianiu spraw w urzedzie.

14) Dokumentowanie eksploatacji pojazdéw gminnych z wylgczenie pojazdéw
pozarniczych, w tym obstuga systemy monitorowania pojazdow.

15) Gospodarowanie drukami i formularzami,

16) Prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych.
17) Prowadzenie ewidencji wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej.
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3. W zakresie obstugi sekretariatu:

1) Prowadzenie terminarza spotkan wajta.

2) Organizacja przyjec¢ interesantéw przez wojta w sprawach skarg i wnioskow.

3)Obstuga organizacyjna spotkan, narad i zebran zorganizowanych z polecenia
kierownictwa urzedu.

§ 37.
Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
i obrony cywilnej, bezpieczenstwa i transportu realizuje w szczegélnosci:

4. W zakresie spraw kryzysowych:

1) Opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzgdzania Kryzysowego Gminy Wolandow.

2) Opracowywanie i aktualizacja planéw operacyjnych (procedur) z zakresu ochrony
przed powodzig, planu ewakuacji |l stopnia, zdarzen o charakterze
antyterrorystycznym oraz innych zarzadzen i procedur.

3) Gromadzenie i aktualizacja danych o istniejgcych i prognozowanych zagrozeniach
na terenie gminy.

4) Wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie
bezpieczenstwa, koordynacja prawidtowego przeptywu informacji miedzy organami,
stuzbami, inspekcjami, strazami i jednostkami podlegtymi.

5) Organizacja i koordynacja pracy Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

6) Organizacja i prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

7) Planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen, treningbw z zakresu reagowania
kryzysowego.

8) Zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzernn o charakterze
terrorystycznym.

9) Organizacja, gospodarka i nadzér nad urzgdzeniami monitorujgcymi.

5. W zakresie spraw obronnych i wojskowych:

1) Opracowywanie i aktualizacja plandéw obronnych, w tym Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz kart realizacji zadan operacyjnych.
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2) Opracowywanie, aktualizacja i prowadzenie = dokumentacji  zwigzanej
z funkcjonowaniem gtéwnego stanowiska kierowania gminy i statego dyzuru.

3) Planowanie i organizacja ¢wiczen, treningéw, szkolen z zakresu spraw obronnych dla
kadry kierowniczej oraz pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych.

4) Organizowanie akcji kurierskiej na terenie gminy.

5) Planowanie, organizowanie i przeprowadzanie ewakuaciji lll stopnia.

6) Koordynacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem do éwiczen
wojskowych.

7) Monitorowanie dziatania systemoéw alarmowania ludnosci.

8) Naktadania obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie.

6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy :

1) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy
zwigzanych z dziatalno$cig statutowg Ochotniczych Strazy Pozarnych w gminie.

2) Wspotpraca z jednostkami OSP gminy, Zarzgdem Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP
RP, Zarzagdem Powiatowym Zwigzku OSP RP, Oddziatem Wojewddzkim OSP RP
oraz Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarne;j.

3) Organizowanie pomieszczen, zakup sprzetu i wyposazenia dla jednostek OSP

4) Wspodtorganizowanie zawodow sportowo-pozarniczych.

5) Prowadzenie dokumentacji dot. badan lekarskich strazakéw-ratownikéw OSP i
skierowan do badan lekarskich.

6) Nadzér nad terminowym wykonywaniem okresowych badan technicznych
samochodow pozarniczych i sprzetu ppoz.

7) Prowadzenie ewidencji pojazdéw pozarniczych, maszyn i urzadzen.

8) Ewidencjonowania i rozliczanie kosztow paliwa - rozliczanie kart drogowych oraz
rozliczanie zakupu paliwa do motopomp, wozoéw bojowych oraz innych maszyn i
urzgdzen bedacych na wyposazeniu OSP

9) Ewidencja strazakow-ratownikéw OSP oraz rozliczanie ekwiwalentéw za udziat w
dziataniach ratowniczo-gasniczych lub szkoleniach.

10) Ubezpieczanie strazakow-ratownikéw OSP, Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych,
sprzetu pozarniczego oraz samochodow pozarniczych
w porozumieniu ze stanowiskiem ds. organizacyjno-kancelaryjnych w urzedzie.

7. W zakresie bezpieczenstwa:

1) Realizacja wytycznych wojewody dot. bezpieczenstwa mieszkancow,
w szczegolnosci w zakresie letniego i zimowego wypoczynku dzieci i mtodziezy.

2) Promowanie bezpiecznych zachowan i wspoétpraca w tym zakresie z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz odpowiednimi stuzbami.

3) Zapewnienie wtasciwego oznaczenia zbiornikdw wodnych o zagrozeniach

4) Organizacja i nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systeméw monitoringu
wizyjnego i alarméw w gminnych miejscach i obiektach.

5) Kontrola stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego pomieszczeh budynkdéw urzedu
gminy - aktualizacja i wdrazanie Instrukcji przeciwpozarowej w obiekcie.

6)

8. W zakresie organizacji transportu zbiorowego:
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1) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu zbiorowego,
w tym uzgadnianie rozktadow jazdy linii autobusowych, lokalizacji i korzystania z
przystankow autobusowych

2) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego osdb na obszarze gminy.

§ 38.
Do zadan samodzielne stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie profilaktyki:

1) Inicjowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie profilaktycznej dziatalnosci
informacyjnej i edukacyjnej w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom, ze
szczegolnym uwzglednieniem dziatan wsrdd dzieci | miodziezy.

2) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowania programéw informacyjno-
edukacyjnych dotyczacych profilaktyki uzaleznieh.

3) Koordynowanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
uzaleznieh uwzgledniajgcego cele operacyjne okreslone w narodowym programie
zdrowia.

4) Prowadzenie biezgcego nadzoru nad realizacjg planu budzetu oraz rejestru
wydatkow w zakresie zadan realizowanych w ramach gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien;

5) Wspétpraca z policjg, gminnym osrodkiem pomocy rodzinie, innymi jednostkami
gminy oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien;

6) Realizacja programéw edukacyjnych i profilaktycznych w zakresie profilaktyki
uzaleznieh z uwzglednieniem grup odbiorcéw i rodzaju przekazywanego
oddziatywania (profilaktyka uniwersalna, selektywna, wskazujgca);

7) Analiza danych statystycznych w obszarze uzaleznien wsrdd dzieci, mtodziezy i oséb
dorostych pod katem zasadno$ci wdrazania i realizacji programéw edukacyjno—
profilaktycznych.

8) Obstuga organizacyjna i administracyjna gminnej komisji rozwigzywania probleméw
Alkoholowych.

2. w zakresie spraw pozostalych

1) Wspieranie podmiotéw ekonomii spotecznej z terenu gminy w zakresie ich dziatan.

2) Organizowanie szkolen i kursow z zakresu ekonomii spotecznej.

3) Prowadzenie wsréd mieszkancéw dziatan informacyjnych i promocyjnych z
wykorzystania ustug Swiadczonych przez lokalne podmioty ekonomii spoteczne;.

4) Uczestnictwo w wydarzeniach zwigzanych z ekonomig spoteczna.

5) Wspdtpraca z Mazowieckiem Centrum Polityki Spotecznej miejscowym osrodkiem
pomocy spofecznej i innymi instytucjami w obszarze ekonomii spoteczne;.

§ 39.

Do zakresu zadan Informatyka nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie spraw informatycznych:
1) Organizacja zaopatrzenia oraz gospodarka sprzetem informatycznym.
2) Utrzymywanie w sprawno$ci narzedzi informatycznych ( serwisowanie
oprogramowania i sprzetu) dla wszystkich uzytkownikéw systemu.
3) Zapewnienie integralnosci danych w systemie informatycznym.
4) Inicjowanie rozbudowy, przebudowy sieci komputerowe;j.

30



5) Serwis sieci komputerowej.

6) Administrowanie serwerami aplikacji, baz danych, dyskami sieciowymi oraz
archiwizacja i ochrona ich zasoboéw.

7) Ewidencjonowanie stosowanych w urzedzie systemow i programow i oraz licenciji.

8) Analiza i ocena warunkéw bezpieczenstwa informaciji elektronicznej przetwarzanej
w systemie komputerowym przed jej utratg, nieuzasadniong modyfikacjg lub
nieuprawnionym dostepem.

9) Koordynacja i wspoétudziat w tworzeniu nowych rozwigzan informatycznych
wspierajgcych prace Urzedu.

10) Zapewnienie wsparcia technicznego w prowadzeniu serwisu informacyjnego na
stronach internetowych www oraz w intranecie.

11) Organizowanie szkolen wewnetrznych dla pracownikdw urzedu z zakresu
informatyki i techniki komputerowej uwzgledniajgcych specyfike ich pracy oraz
wykorzystywanych przez nich narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w
zakresie cyberbezpieczenstwa.

2. W zakresie zadan administratora systemu Informatycznego:

1) Opracowanie i uaktualnianie instrukcji okreslajgcej sposéb zarzgdzania systemem
informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdinym
uwzglednieniem wymogéw bezpieczenstwa informaciji.

2) Wspotpraca z sekretarzem, kierownikami wydziatow, stanowiskiem ds. kadrowych w
zakresie nadawania pracownikom uprawnien dostepu do danych i wybranych funkcji
w srodowisku IT.

3) Tworzenie kont uzytkownikbw w systemach informatycznych, zarzadzanie kontami
oraz usuwanie kont i uprawnien osob, ktore zakonczyty prace w Urzedzie.

4) Monitorowanie stanu $rodowiska IT, stanu sprzetu oraz legalno$ci wykorzystywanego
oprogramowania.

5) Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem Kkopii bezpieczenstwa systemow

i danych.
§ 40.
Zadania z zakresu audytu wewnetrznego
1) Opracowywanie [ aktualizacja wewnetrznych regulaciji zwigzanych

z funkcjonowaniem audytu.

2) Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sporzgdzanie
sprawozdania z jego realizacji.

3) Przeprowadzanie zadan zapewniajgcych, zgodnie z planem audytu oraz innych
zadan poza planem audytu.

4) Przeprowadzanie zadan sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen
audytu.

5) Przeprowadzanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskéw majgcych na celu
usprawnienie pracy jednostki.

6) Opracowywanie [ aktualizacja wewnetrznych regulacji zwigzanych
z funkcjonowaniem audytu.

7) Wspétpraca z organami kontroli zewnetrznej, podejmowanie czynnosci
zapewniajgcych wykonanie zalecen i wnioskéw zawartych w wystgpieniach tych
organow.

§ 41.
Zadania Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
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1) Sporzgdzanie analiz i ocen stanu bezpieczehstwa pracy w urzedzie oraz
kontrolowanie przestrzegania zasad i przepiséw BHP.

2) Konsultowanie rozwigzan techniczno-organizacyjnych, ktére mogg mie¢ wptyw na
warunki pracy oraz bezpieczenstwo pracy.

3) Wspdtpraca z organami nadzoru (Pahstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowg Inspekcja
Sanitarna) w zakresie warunkéw pracy i nadzorowanie wykonywania zalecen
pokontrolnych.

4) Udziat w czynnosciach zespotu powypadkowego.

5) Doradztwo w zakresie profilaktyki lekarskiej.

6) Prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych BHP a takze udziat w ocenie ryzyka
zawodowego pracownikow urzedu.

7) Wspétpraca w zakresie opracowywania regulamindéw, instrukcji i zarzgdzen
wewnetrznych w zakresie BHP.

§42
Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Pemienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych zgodnie z przepisami w tym

zakresie oraz:

1) Informowanie administratora, podmioty przetwarzajgce oraz pracownikéw urzedu,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych w zakresie
ochrony danych osobowych na podstawie obowigzujgcych przepisow.

2) Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym monitorowania podziatu obowigzkdw.

3) Doradztwo w zakresie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych
oraz w zakresie dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢ pracownikéw Urzedu, szkolen
personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania danych oraz powigzanych
z tym audytow.

4) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania.

5) Petnienie funkcji osoby kontaktowej dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia w sprawie
ochrony danych osobowych.

6) Nadzér nad prowadzeniem rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

7) Wspotpraca z organem nadzorczym.

§ 43.
Obstuga prawna Urzedu

Obstuge prawng urzedu zapewniajg zewnetrzne kancelarie prawnicze lub osoby, ktére
na podstawie odrebnych umow realizujg zadania dotyczace:
1) prowadzenia obstugi prawnej komérek organizacyjnych urzedu,
2) sporzadzania opinii prawnych oraz udzielania porad prawnych i informacji
0 obowigzujgcym stanie prawnym,
3) wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniach sadowych,
administracyjnych oraz przed pozostatymi organami orzekajgcymi.
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10.

11.

12.

13.

14.

ROZDZIALS
Zasady sporzadzania, podpisywania i obiegu dokumentow

§ 44.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
komorki organizacyjne we wtasnym zakresie.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej
strony dokumentu.

Kierownik wydziatu ponosi odpowiedzialno$é za projekt decyzji wydawanej przez
Wojta lub w jego imieniu.

Pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do
zatatwienia, w przedmiocie do ktérych zostali upowaznieni przez woijta.

Projekty umédw przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego
pracownika urzedu muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne
dokumenty majgce znaczenie prawne, na zgdanie podpisujacego pismo.
Czynnosci zwigzane z wysytaniem i odbiorem przesytek wykonuje kancelaria.

W urzedzie funkcjonuje archiwum zakfadowe.

Oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem skiada
jednorazowo wdéjt gminy, bagdz dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia
zastepca wojta.

Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,
do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej. Skarbnik moze odmowi¢ kontrasygnaty, jednak dokona jej na
pisemne polecenie wojta powiadamiajgc o tym rade gminy oraz Regionalng Izbe
Obrachunkowa.

Wjt podpisuje:

1) oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy.

2) pisma kierowane do saddéw, organéw administracji oraz organdéw kontroli i
nadzoru za wyjgtkiem spraw, do ktérych wojt udzielit petnomocnictwa
szczegolnego.

3) pisma kierowane do postéw i senatoréw.

4) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz.

5) pisma kierowane do rady gminy, przewodniczgcego rady gminy, w tym pisma
stanowigce odpowiedz na wnioski, zapytania i interpelacje radnych.

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit
innych pracownikéw.

7) dokumenty wyrazajgce oswiadczenie woli wéjta jako pracodawcy.

8) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty i polecenia stuzbowe.

9) petnomocnictwa i upowaznienia.

10) pisma dla ktérych wtasciwos$¢ wojta zastrzegajg odrebne przepisy lub ustalenia
wojta.

W czasie nieobecnosci wojta pisma i dokumenty w jego zastepstwie podpisuje

zastepca wojta lub sekretarz w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich

zadan, niezastrzezone do podpisu wajta.

Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma nalezgce do zakresu
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15.

16.

17.

(&)}

dziatania komorek organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu wojta oraz te, co do
podpisywania ktérych upowaznit ich wéjt.

Kierownicy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach podpisujg pisma
dotyczgcych spraw merytorycznych nalezacych do ich zakresu dziatania, nie
zastrzezone do podpisu wdéjta oraz te, co do podpisywania ktérych upowaznit ich
wojt.

Sprawy z zakresu stanu cywilnego podpisuje kierownik USC a w jego zastepstwie
zastepca kierownika USC.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§ 45.

. Projekt uchwaty rady gminy wraz z uzasadnieniem sporzgadza sie zgodnie z
zasadami techniki legislacyjne;j.

. Egzemplarz projektu (w wersji papierowej) parafuje osoba sporzadzajgca i jego
bezposredni przetozony oraz radca prawny, potwierdzajgc zgodnos$é
sporzgdzanego dokumentu z obowigzujgcym stanem prawnym.

. W sytuacji, gdy uchwala rodzi skutki finansowe projekt uchwaty parafuje takze
skarbnik.

. W przypadku projektu uchwaty podlegajgcej konsultacjom lub opiniom, projekt

sktada sie w biurze rady gminy wraz z protokotem z przeprowadzonych
obligatoryjnych konsultacji lub opinia.
. Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem podpisuje wéjt lub wnioskodawca.

.Wraz z wersjg papierowg, komorka organizacyjna przesyta do biura rady wersje
elektroniczng projektu uchwaty wraz z uzasadnieniem.

. Podpisane uchwaty podaje sie do publicznej wiadomosci, zamieszczajgc na stronie
BIP urzedu.

§ 46.

1. W sprawach zwigzanych bezposrednio z funkcjonowaniem urzedu, ustalajgcych

okreslone procedury postepowan, wprowadzajgcych wewnetrzne uregulowania
prawne Ilub wymagajgcych powofania komisji, czy zespotdw - wojt wydaje
zarzgdzenia wewnetrzne jako kierownika urzedu.

. Projekt zarzadzenia parafuje osoba sporzadzajgca, jej bezposredni przetozony,

w

1.

sekretarz oraz radca prawny potwierdzajac zgodnosé sporzgdzanego dokumentu z
obowigzujgcym stanem prawnym.

W sytuacji gdy zarzgdzenie rodzi skutki finansowe projekt parafuje takze skarbnik.
Podpisane zarzadzenie przekazuje sie do rejestru zarzadzen i do pracownikow
odpowiedzialnych za realizacje zarzagdzenia.

ROZDZIAL 6
Przepisy koncowe
§ 47

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w formie zarzgdzenia
wojta.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, znajdujg zastosowanie

odrebne przepisy.

34



