Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 32/2022
Wojta Gminy Sobienie-Jeziory
Z dnia 26 maja 2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY SOBIENIE-JEZIORY

I . Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sobienie-Jeziory oraz zakres dziatania
kierownictwa Urzedu i poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Sobienie-Jeziory,

- Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sobienie-Jeziory,

- Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Woita
Gminy Sobienie-Jeziory, Zastepeg Wojta Gminy Sobienie-Jeziory, Sekretarza Gminy Sobienie-
Jeziory , Skarbnika Gminy Sobienie-Jeziory,

- Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Sobienie-Jeziory.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktérej Wojt jako jednoosobowy organ
wykonawczy, wykonuje swoje zadania.

2. Urzad dziata na zasadzie jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

3. Urzad jest pracodawca zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisOw prawa
pracy.

4. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Sobienie-Jeziory ul. Garwolinska 16.

11. Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy realizacja:
1) zadaf wlasnych Gminy okre$lonych ustawami, statutern Gminy i uchwatami Rady,
2) zadan z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,
3) zadan z zakresu administracji rzadowej powierzonych Gminie na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
4) zadan wynikajgcych z innych przepiséw szczegélnych.
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§5

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnoéci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania §rodkami finansowymi i mieniem publicznym,;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy.

§6

Do zadat Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
a szczegolnosci:

1

2
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1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,

2) postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy,

3) wykonywanie czynnoéci prawnych wchodzacych w zakres zadan Gminy na podstawie
udzielonych upowaznien,

4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskéw,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnief wynikajacych z przepisow prawa, uchwat,
zarzadzen i postanowien organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzei komisji,

7) gromadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego w siedzibie Urzgdu.

§7

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dzialaja na podstawie
prawa i zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadas Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie.

§8

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

. Wydatki na inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
II1. Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
. Jednoosobowe kierownictwo polega na shuzbowym podporzadkowaniu, podziatlu czynnosci

dla poszczeg6lnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie
powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Waéjt przy pomocy Zastgpcy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika ktérzy ponosza

odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan.



4. W razie nieobecnosci Wojta Urzgdem kieruje Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien,
5. Samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspoldzialania z pozostalymi stanowiskami
a w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemne;j konsultacji.

>

IV. Organizacja Urzedu
§ 10

1. W sktad Urzgdu wehodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska urzednicze, ktére
przy znakowaniu spraw uzywaja nastgpujacych symboli:
1) Wéjt Gminy - WG,
2) Zastgpca Wojta Gminy — ZW,
3) Sekretarz Gminy — SG,
4) Referat Finansowy - RF:
* Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiggowy Budzetu) - Kierownik Referatu,
Zastgpca Skarbnika Gminy,
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (2 etaty),
stanowisko ds. finansowych (kasjer),
stanowisko ds. finansowych (place),
stanowisko ds. finansowych,
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
* stanowisko ds. wymiaru podatkow,
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady i kadr - OR,
6) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji - ZP,
7) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami, mieniem komunalnym, rolnictwa
i drogownictwa - GG,
8) Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska, kultury, sportu i turystyki — OS,
9) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej - GK,
10) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego,
dziatalnosci gospodarczej i ochrony przeciwpozarowej - ZK,
11) Samodzielne stanowisko ds. funduszy zewnetrznych — FZ,
12) Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i promocji Gminy - PP,
13) Urzad Stanu Cywilnego - USC:
* Kierownik USC prowadzacy takze sprawy z zakresu ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych,
* Zastepca Kierownika USC.
2. W skiad urz¢du wehodzg nastepujace stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) pomoc administracyjna (wedtug potrzeb),
2) wozna.
3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy.
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V. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§11

1. Wajt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wéjt moze upowaznié Zastgpcg Wojta, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publiczne;j.
3
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§12

1. Wéjt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach prawnych okreglajacych obowiazki Wojta.
2. Do zadan Wéijta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dzialalnosci Gminy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) zapewnienie przestrzegania prawa Pprzez wszystkie komoérki organizacyjne oraz
ich pracownikéow,

5) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

6) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej wynikajacych z ustawy 0 powszechnym,
obowiazku obrony oraz koordynowanie przygotowan i realizacja zadan obrony cywilnej
oraz zarzgdzania kryzysowego,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

8) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaly
Rady Gminy.

§13

1. Zastepca Wojta prowadzi w imieniu Wojta okreslone sprawy Gminy powierzone mu przez
Wojta.

5. W razie nieobecnosci Wojta obowiazki i zadania nalezace do jego kompetencji wykonuje
Zastepca Wojta, a w zakresie udzielonych upowaznief — Sekretarz Gminy.

§ 14

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkc; onowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnoscei:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzegania wewnetrznego porzadku
i dyscypliny pracy w urzgdzie,

2) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

3) opracowywanie projektow regulaminéw i zmian do regulaminéw,

4) opracowywanie zakresow czynno$ci pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

5) kontrolowanie prawidtowosci zalatwiania spraw przez pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie kontroli zarzadczej i kontroli zlecanych przez wojta,

7) kierowanie praktykami uczniowskimi i studenckimi oraz dokonywanie oceny praktykantow,

8) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia,

9) wspdlpracowanie z Rada Gminy, komisjami Rady Gminy i pracownikiem ds. obstugi rady,

10)przyjmowanie skarg i wnioskow,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

12) wspblpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

13) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wojta;

14) w przypadku nieobecnosci Wojta z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
dziatajge w imieniu Wojta wykonywanie catoksztaltu zadan w zakresie kierowanta
Urzedem za wyjatkiem uprawnief przystugujacych Wojtowi wobec pracownikow
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przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzagdowych.

§15

1. Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

1
2)
3

4
3)
6)
7
8)

2

opracowanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,
prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz badanie ich zgodnosci z planem
finansowym,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
majatkowych Gminy,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz o sytuacji finansowej Gminy,
zglaszanie propozycji zmian budzetu Wojtowi,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiagzkéw w zakresie rachunkowosci
budzetowe;,

sprawowanie nadzoru na referatem finansowym.

2. Do zadan Zastgpcy Skarbnika Gminy nalezy zastgpowanie i wykonywanie obowigzkow
i zadan nalezacych do kompetencji Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci spowodowane;j
wyjazdem, urlopem lub choroba.

VI. Kompetencje i zadania realizowane w referatach i na samodzielnych stanowiskach

pracy

§16

Do zadan wspdlnych referatdw i samodzielnych stanowisk organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4

5)
6)
7
8)

9)

opracowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych decyzji
z zakresu administracji publicznej,

opracowywanie projektow zarzadzen i pism okélnych Woéjta oraz realizacja wydanych
zarzadzen,

opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,
opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz projektéw planu finansowego
zadan zleconych oraz powierzonych z zakresu administracji rzadowe;.

przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dzialania oraz innych materialéw na polecenie Wajta,

zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju
i budzecie Gminy,

wspdtdzialanie z innymi stanowiskami w Urzedzie w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien,

sprawowani¢ nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
ustalonym przez Woita,

wspoldzialanie z sgsiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim organami
administracji rzadowej oraz organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dzialajacymi na
terenie Gminy,

10)prowadzenie postgpowan administracyjnych w  indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej oraz przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé z wyjatkiem
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egzekucji naleznoéci pienigznych, nalezacej do wylacznej kompetencji Referatu
Finansowego,

11)udzielanie informacji $rodkom masowego przekazu o zadaniach wykonywanych oraz

reagowanie na krytyke,

12) zapewnienie wlasciwych warunkéw obstugi petentow,
13) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
14) ochrona tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz zapewnienie ochrony dostepu do informac;ji

niejawnych,

15) wspoldziatanie w zakresie promocji Gminy,
16) wspéldziatanie w realizacji zadan obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego,

17) przekazywanie dokumentacji archiwainej do archiwum zakladowego.

§17

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1)
2)

3
4
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie ksiggowosci budzetowej,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej Urzedu,

ustalanie wysokosci podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
prowadzenie spraw funduszy celowych,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego oraz dokonywanie okresowych
inwentaryzacji,

opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

wspoipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsa i Urzgdem Skarbowym,

wydawanie zaswiadczen z zakresu stanu majatkowego,

10) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,

11) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
12) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Wajta.
Szczegélowy zakres czynnosci pracownikéw referatu opracowuje Skarbnik Gminy i zatwierdza

Wojt.

§18

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s obstugi Rady i kadr nalezy:
1. W zakresie obstugi rady:

1

2)

3)
4)

)
6)
7

8)

przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialéw na
sesje 1 posiedzenia tych organow,

wspoldziatanie z Przewodniczacym Rady Gminy w zakresie obslugi Rady i jej organow,
prowadzenie rejestru uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i rejestru zarzgdzen Wjta,
podejmowanie  czynnosci  organizacyjnych  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzaniem sesji, posiedzen, spotkan Rady i jej komisji,

protokotowanie sesji, posiedzen i spotkar,

prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych,

czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
wnioski komisji,

przekazywanie uchwal:
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9)

a) na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym Gminy,

b) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

¢) do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

d) do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami parlamentarnymi,
samorzgdowymi oraz soltyséw i rad soleckich,

10) udzielanie wszelkiej pomocy solectwom w wykonywaniu ich zadan, w tym przygotowanie

materialéw na zebrania wiejskie oraz protokolowanie spotkan z soltysami organizowanymi
przez Wojta.

2. W zakresie zadan kadrowych:

Y
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy,

prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow,

wydawanie delegacji, pracownikom udajacym si¢ w podr6z stuzbowa,

opracowywanie sprawozdawczosci, analiz i informacji z zakresu zatrudnienia,
wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy i dyrektorami szk6t w zakresie zgodnego z prawem
wdrazania przepisow placowych,

koordynowanie dzialan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem
placowek oswiatowych na tereniec Gminy oraz wspdlpraca z organem nadzoru
pedagogicznego,

przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji w zakresie powolania, reorganizacji i likwidacji
placéwek o$wiatowych,

obstuga komisji konkursowej dla wylonienia kandydatéw na dyrektorow szkdt,

obstuga komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego,

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach o$wiatowych.
3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady i Wojta.

§19

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i inwestycji nalezy:
1. W zakresie zamowien publicznych:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
dotyczacego dostaw, ustug lub robdt budowlanych, zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi
w ustawie prawo zaméwien publicznych (dalej PZP) i w aktach wykonawczych, przy
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi a szczegdlnoscei:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

przygotowanie i oszacowanie wartosci zamowienia,
wybor trybu udzielenia zaméwienia,
przygotowanie ogloszen o zamdéwieniu oraz zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawg PZP,
przygotowanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub opisu potrzeb i wymagan,
zalgcznikow, formularzy i wzoréw uméw stanowigcych projektowane postanowienia umowy,
przy wspolpracy merytorycznych komorek organizacyjnych,
sporzadzenie zawiadomieni, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie korespondencji
z wykonawcami w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z ustawg PZP,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego,
zapewnienie publikacji z zakresu zamdwien publicznych w Biuletynie Zaméwien
Publicznych (dalej BZP), w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej (dalej DUUE) i innych
obowiazkowych portalach i publikatorach,
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h) udostepnianie ofert w trybie informacji publiczne;,
i) zawiadomienie o wyniku postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego, w tym:
a) przyjmowanie ofert,
b) przechowywanie ofert,
¢) deszyfracja ofert,
d) weryfikacja wykonawcow i ofert,
3) udzial w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji,
4) przygotowanie zawiadomien i informacji do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepiséw ustawy PZP,
5) sporzadzanie protokotéw z postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
6) przygotowanie projektéw zarzadzeri Woéjta w sprawie zamowien publicznych,
7) prowadzenie calosci spraw dokumentacyjnych w trakcie realizacji inwestycji, a w szczeg6lnosci
terminowosci przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych, w tym:
a) organizacja odbiorow czesciowych i koicowych inwestycji i remontow,
b) wystepowanie o pozwolenie na uzytkowanie zrealizowanych obiektow,
¢) sporzadzanie rozliczen zakoniczonych inwestycji t remontéw oraz sprawozdan z ich realizacji,
d) planowanie $rodkéw finansowych na inwestycje i remonty,
e) wspolipraca z komérka organizacyjng w zakresie pozyskiwanie srodkéw finansowych ze
zrodet zewngtrznych,
8) sporzadzanie, aktualizacja i publikacja w BZP planu postgpowan,
9) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw, w tym wystepowanie
z wnioskiem do Referatu Finansowego,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy 1 ubezpieczen odpowiedzialnosci cywilnej realizacji inwestycii,
12) prowadzenie zaméwien ponizej 130 000,00 zi,
13) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postgpowaniem,
14) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postgpowan o zamdéwieniach publicznych.
2. W zakresie inwestycji:
1) dbanie o wiasciwe zorganizowanie procesu budowlanego remontéw obiektéw stanowiacych
wiasnos$¢ Gminy, w szczegdlnosei przez:
a) zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania i odbioréw robédt budowlanych
przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach,
b) pozyskiwanie od innych organéw w remontowych procesach budowlanych, stosownych
uzgodnien, pozwolen lub opinii, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
¢) zawiadamianie wilasciwych organéw o zamierzonym terminie rozpoczgcia roboét
remontowo budowlanych oraz o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub
projektanta sprawujacego nadzor,
d) w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie
dokumentéw, stanowigcych podstawe wykonania robdét remontowo-budowlanych,
w tym certyfikatéw, deklaracji zgodnosci i o$wiadczen,
e) w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub robdt remontowo-
budowlanych niezbgdne jest wejscie na teren sgsiedniej nieruchomosci, uzyskuje
w imieniu inwestora zgode¢ wiasciciela na prowadzenie robét,
f) sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru nad wlasciwym, zgodnym z zawartymi
umowami, wypelnianiem obowigzkéw przez pozostalych uczestnikéw procesu

remontowo-budowlanego,
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2)
3)
4
3)

6)

7
8)

g) przygotowanie projektow umoéw w zakresie remontowo-budowlanym a w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci przygotowywanie projektow anekséw do zawartych
umoéw, protokoldow i uzgodnien,

h) zawiadamianie wlasciwych organdéw o zakonczeniu remontu, a w przypadku nalozenia
takiego obowiazku wystgpowanie z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie
obiektu budowlanego,

i) dokonywanie w imieniu inwestora odbioru do uzytkowania obiektu budowlanego wraz
z dokumentacjg budowy i dokumentacjg powykonawcza, a takze wszystkich innych
dokumentéw i decyzji dotyczacych obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obstugi
1 eksploatacji obiektu: instalacji i urzadzen zwigzanych z nim,

j) przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji, o ktérej mowa w lit, i) zarzadcy
obiektu, okreslajac szczegdlowo zakres obowiazkéw spoczywajacych na zarzadey,
dotyczacych utrzymania przekazanego obiektu budowlanego,

k) zlecanie kosztoryséw inwestorskich, przedmiardw, projektow zwigzanych z realizacja
zadan inwestycyjnych,

1) nadzorowanie i realizacja prac remontowych zawartych w planach sotectw oraz w ramach
Funduszu Soteckiego,

opracowywanie i aktualizacja rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych,
ustalanie kosztu inwestycji oraz sktadanie wnioskéw do projektu budzetu na dany rok,
przygotowywanie projektéw uméw lub petnomocnictw z zakresu obowigzkéw

1 odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego, w porozumieniu z radca prawnym,
realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych w zakresie budownictwa sieciowego

i kubaturowego,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan remontowych oraz inwestycyjnych,
przygotowywanie informacji publicznej z zakresu powierzonych obowigzkow.

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 20

Do zadail samodzielnego stanowiska d / s gospodarki gruntami, mieniem komunalnym, rolnictwa
1 drogownictwa nalezy:
1. W zakresie gospodarki gruntami i mienia komunalnego:

1)
2)

3)
4

3)

6)

gospodarowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi, rolnymi i przeznaczonymi pod
zabudowg oraz nabywanie gruntéw i innych nieruchomosci do zasobu Gminy,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajacego
komunalizacji, ustalenie i regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych

wiasnos¢ Gminy, w tym wspétudzial w komunalizacji drog,

prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz opracowywanie projektow decyzji
administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami, a zwlaszcza w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci, uzytkowanie, zarzad, dzierzawa, najem, nabycie w drodze
zasiedzenia lub uzyczenie gruntéw na rzecz oséb prawnych i 0s6b

fizycznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania

naliczanie optat adiacenckich,

7} nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

wieczystego i dzierzawy gruntéw stanowigcych whasno$é Gminy,
1
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8) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,
9) realizacja zadan zwigzanych z ochrong i rekultywacja gruntéw rolnych i le$nych:
a) przygotowanie wnioskdw o zmiang przeznaczenia gruntow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow;
10) gospodarowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi Gminy.
2. W zakresie rolnictwa:
1) realizacja ustawy o zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat, wspdlpraca w tym zakresie z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami,
2) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa lowieckiego w ramach posiadanych kompetencii,
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanti w zakresie uprawy
maku i konopi,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spisow rolnych oraz innych badan
statystycznych,
5) spisywanie zeznan swiadkéw na okoliczno$é wykonywania pracy w gospodarstwie
rolnym do celéw pracowniczych i emerytalno-rentowych.
3. W zakresie drogownictwa:
1) prowadzenie ewidencji drég gminnych, nazw ulic i placow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, przebudowa, remontem i ochrong drég
gminnych, placéw, mostéw,
3) utrzymaniem w nalezytym stanie znakéw drogowych na drogach gminnych,
4) wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdéw z drég oraz pobieranie oplat
i kar pieni¢znych,
5) zalatwianie spraw z zakresu nazewnictwa ulic,
6) wydawanie decyzji o ustawieniu reklam w pasie drogowym,
7) wspdlpraca z organami policji w zakresie utrzymania bezpieczenistwa w ruchu drogowym.
4, Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta.

§21
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowiska, kultury, sportu i turystyki nalezy:
1. W zakresie ochrony $rodowiska:
1) prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony $rodowiska i zapewnienie uwzglednienia tej
problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego:
a) nadzor nad budowa i eksploatacjg gminnych urzadzen zaopatrzenia w wode,
wysypisk i wylewisk nieczystosci plynnych,
b) kontrola i ujawnianie przypadkow nielegalnego odprowadzania $ciekéw przez osoby
fizyczne i prawne,
¢) kontrola i uyjawnianie faktow samodzielnej wycinki drzew bez wymaganego zezwolenia
i wymierzanie kar za ich samowolne usuwanie,
d) likwidacja dzikich wysypisk,
2) wydawanie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia,
3) prowadzenie rejestru decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia,
4) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw 1 przyjmowanie zgloszen usunigcia
drzew i krzewow,
5) prowadzenie ewidenc;ji:
a) zbiornikéw bezodpltywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
b) przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
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rozwoju sieci kanalizacyjnej;
¢) przylaczy kanalizacyjnych i wodociagowych
6) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dzialalnosci w zakresie:
a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
b) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;
¢) prowadzenie rejestru zezwolen na odbidr i transport nieczystosci ciekiych
d) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw posiadajacych zgode na odbiér odpadéw (wpis,
Zmiany, usuni¢cia),

7) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z optatami z tytulu gospodarczego korzystania

ze srodowiska oraz stosowanie kar z nieprzestrzeganie wymagan ochrony $rodowiska;

8) wydawanie opinii w sprawach zatwierdzania programu gospodarki odpadami

niebezpiecznymi na wniosek wiasciwego organu;

9) wspoldziatanie z jednostkami wlasciwymi w sprawach ochrony srodowiska w celach
przedstawiania raportéw o stanie srodowiska oraz wynikow badan o wystepujacych
zagrozeniach;

10) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do przetargéw na zadanie inwestycyjne
realizowane w ramach wykonywanych obowiazkow

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo wodne, rozstrzyganie sporéw

o przywrécenie  stosunkow wodnych na gruntach do stanu poprzedniego i
wspolpraca z PGW Wody Polskie

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki wodno-§cickowe;j,
ochrony przyrody, ochrony powietrza:

13)przyjmowanie zgloszef instalacji, ktore nie wymagaja uzyskania pozwolenia na budowe i
wydawanie zaswiadczen instalacji.

14) przyjmowanie zgtoszen do CEEB i wprowadzanie do programu CEEB

15) kontrola Zroédet ciepta i wykrywanie spalania odpadéw i pozostatosci roélinne;.

2. W zakresie kultury, sportu i turystki:
1) prowadzenie spraw dotyczacych kultury, sportu i turystyki w tym:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
b) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig programowa Gminnej Biblioteki Publicznej
1 swietlic wiejskich,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem
i likwidacja gminnych placowek kultury oraz sportu i turystyki,
d) inicjowanie i upowszechnianie kultury, sportu i turystyki oraz prowadzenie dziatan
zmierzajacych do rozwoju bazy materialnej tych placéwek,
€) organizowanie wspoldziatania w zakresie upowszechniania kultury, sportu i
turystyki z innymi jednostkami organizacyjnymi,
f) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do rozwoju agroturystyki w Gminie;
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury w Gminie i w tym zakresie
wspdldzialanie z Wojewddzkim Oddzialem Stuzby Ochrony Zabytkéw;
3) nadzor i opieka nad gminnymi obiektami sportowymi i placami zabaw.
4) Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

3. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta.
§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy:
1. W zakresie ochrony zwierzat:

h



1) opracowanie oraz nadzor nad realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

2) rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
z zakresu spraw dotyczacych prowadzenia hodowli lub utrzymania psa rasy uznawanej za
agresywna,

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z czasowym odebraniem wlascicielowi lub opiekunowi zwierzgcia traktowanego

w sposOb uznany za zngcanie sig,

4) udzielanie zezwolef na prowadzenie dzialainosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
Zwierzetami,

5) wspélpraca z Policja a takze innymi organizacjami w sprawach bezdomnych zwierzat,

6) nadzé6r nad prowadzonym w gminie wylapywaniem zwierzat bezdomnych oraz zapewnianie
im opieki,

7) wspdlpraca z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania choréb zakaznych,

8) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o rejestracji zwierzat zaliczonych
do plazéw, gadéw, ptakéw i ssakow nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom
na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z okre$laniem oraz przestrzeganiem obowigzkéw oséb
utrzymujacych zwierzeta domowe, majacych na celu ochron¢ przed zagrozeniem
lub ucigzliwoscia dla ludzi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zwierzat, w tym wspéldziatanie z innymi
instytucjami i organizacjami w tym zakresie,

11) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat

lub ich czesci oraz wspodldziatanie z przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalnos¢
w tym zakresie.

. W zakresie z utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy:

1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki cdpadami, w tym:

a) opracowywanie projektéw uchwal dotyczacych systemu gospodarki odpadami
komunalnymi oraz stala wspélpraca z podmiotem swiadczgcym ustugi na rzecz Gminy,

b) przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie postgpowan
administracyjnych w przypadku ich niezlozenia,

¢) informowanie wlascicieli nieruchomosci o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

d) kontrola wypelniania obowiazkéw z =zakresu gospodarki odpadami z terenu
nieruchomogci niezamieszkatych.,

e) prowadzenie ewidencji w celu objgcia wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkalych oraz wiascicieli nieruchomosci, na ktérych znajduja si¢ domki letniskowe
lub  nieruchomosci  wykorzystywane na cele  rekreacyjno-wypoczynkowe,
wykorzystywanych jedynie przez cz¢$¢ roku na terenie gminy systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,

f) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

g) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja
zadan powierzonych podmiotom odbierajacym 1 zagospodarowujacym odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
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2)
3)
4

5)

h) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w  zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

1) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych na odbiér odpadéw komunalnych,

J)} kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzgdku na terenie Gminy,

k) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

1) wydawanie decyzji okre$lajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbiérka odpadéw,

realizacja i propagowanie edukacji ekologicznej i dzialan proekologicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobdw zawierajgcych azbest, w tym:

a) sporzadzanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest w Bazie Azbestowej,

b) aktualizacja programu usuwania azbestu i wyrobdw zawierajacych azbest z terenu gminy,

c) realizowanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem usuwania wyrobéw zawierajacych
azbest,

zapobiegante zanieczyszczaniu ulic, placéw i terendw otwartych przez: zbieranie

i pozbywanic si¢ blota, s$niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen uprzatnietych

z chodnikdw przez wlascicieli nieruchomosci oraz odpadéw zgromadzonych

w przeznaczonych do tego celu urzadzeniach ustawionych na chodniku,

3.W sprawach pozostatych:

y)
2)

3)
4)

nadz6r nad zaopatrzeniem Gminy w energi¢ elektryczng i gaz oraz zapewnieniem facznosci
na terenie Gminy,

nadzor nad eksploatacjg, modernizacjg i konserwacjg oswietlenia ulicznego na terenie Gminy
oraz przygotowywanie dokumentacji koniecznej do rozliczenia kosztéw z tym zwigzanych,
opieka nad grobownictwem wojennym i miejscami pamieci narodowej,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym w zakresie
zaspakajania potrzeb przewozowych gminnej spolecznosci oraz wspotdziatanie
ze Starostwem i sgsiednimi gminami.

4, Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

§23

Do zadan samodzielnego stanowiska obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego,
dzialalnosci gospodarczej i ochrony przeciwpozarowej nalezy:
1. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1)
2)

3)
4
S)

6)

opracowywanie projektow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami obrony
cywilne;j,

przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony
cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy,
planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzania procesu ewakuacji (przyjecia)

ludnosci,
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7) opracowanie planu §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

8) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji,

9) realizacja przedsiewzieé¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

10) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynk6w
mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, plodéw rolnych i pasz oraz uje¢ wody pitne;j,

11) okre$lenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i $rodki ochrony
indywidualne;j,

12) planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzeni specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen,

13) opracowanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC,

14) monitorowanie zagrozef na terenie Gminy,

15) prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanych z powodzg i wystgpieniem klgsk
zywiolowych.

2. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadar obronnych,

2) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

4) opracowywanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

5) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy, zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzgdzenia wojta gminy, wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie,

7) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

8) opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,

9) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnier w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenia postepowania wyjasniajgcego i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony,

10) opracowywanie rocznych planéw §wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku

petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzi¢é przygotowawczych
do prowadzenia akcji kurierskiej;

13) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

3. W zakresie spraw wojskowych:

1) wspoéldziatanie z organami wojskowymi w zakresie przygotowania dokumentacji do
kwalifikacji wojskowej oraz udziat w pracach Powiatowej Komisji Kwalifikacji Wojskowej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem zoinierzy za jednych zywicieli rodzin,

3) przygotowanie dokumentac)i do wyplaty swiadczen pieni¢znych Zolnierzom rezerwy,

zwigzanych z odbywaniem éwiczen wojskowych.



4. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie oceny zagroZzenia Gminy,

2) opracowanie i biezgca aktualizacja Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

3) obsluga kancelaryjno-organizacyjna i techniczna Gminnego Zespotu Zarzadzania,

4) prowadzenie szkolen i éwiczen udoskonalajgcych dla Gminnego Zespolu Zarzagdzania.

5. W zakresie dziatalnoéci gospodarcze;j:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, m.in. poprzez przyjmowanie wnioskéw o wpis/zmiane/zawieszenie/
wznowienie/ zaprzestanie do CEIDG oraz przeksztalcenie na forme dokumentu
elektronicznego i przestanie go do CEIDG,

2) wydawanie zaswiadczen na zadanie przedsigbiorcéw, ktorzy zakoniczyli swojg dziatalnosé
przed 1 lipca 2011r. badz przed przekazaniem danych z ewidencji gminnej do CEIDG,

3) archiwizowanie zlozonych wnioskdéw wraz z dokumentacja z nimi zwigzana,

4) realizowanie postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, przy wydawaniu i cofaniu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) zapewnienie funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy,

2) dzialanie w zakresie zapewnienia na terenie Gminy zasobéw wody do gaszenia pozaréw,

3) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, srodkéw fgcznoscei,

alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania, srodkow
transportowych do akcji ratowniczych i gasniczych,

4) rozliczanie kierowcéw i konserwatoréw z paliwa na okresy miesieczne i kwartalne,

5) ubezpieczenie cztonkéw OSP i pojazdéw bojowych od odpowiedzialnosci cywilnej za dany

rok.
7. W sprawach pozostatych:

1) wykonywanie obowigzkéw pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego,

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu w tym opracowywanie regulaminu
wykorzystania funduszu $wiadczen socjalnych oraz czuwanie nad wlasciwym
wykorzystaniem funduszu, prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystania funduszu
$wiadczen socjalnych.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. funduszy zewnetrznych nalezy:
1. W zakresie funduszy zewnetrznych:

1) monitoring dostgpnych funduszy i przedstawianie Wéjtowi informacji o mozliwosci
dofinansowania projektéw i zadan realizowanych na terenie Gminy,

2) inspirowanie dzialan i podejmowanie czynnosci majacych na celu pozyskanie $rodkow
z funduszy zewngtrznych;

3) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie w oparciu o materiaty, dokumenty i decyzje
przygotowane przez odpowiednie komorki organizacyjne Urzedu,

4) koordynowanie procesu przygotowywania zatgcznikoéw, bedgcych integralng czesciag
wnioskéw o przyznanie dofinansowania,

5) przygotowywanie i skladanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z zalgcznikami oraz wspélpraca
w tym zakresie z Instytucja Wdrazajaca i Instytucjg Posredniczacy,

6) przygotowywanie i kontrola sporzadzania innych dokumentéw (umowy, harmonogramy,
zestawienia, sprawozdania) zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych,
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7) prowadzenie rozliczen finansowych zadan dofinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych,
monitorowanie i ewaluacja wykonania projektéw zgodnie z wymaganiami instytucji
zarzgdzajacych,

8) przygotowywanie dokumentow i zatacznikéw do wnioskéw o dofinansowanie oraz
zalgeznikow do uméw o dofinansowanie projektow,

9) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z aktualizacja (aneksowaniem) uméw

o dofinansowanie projektéw,

10) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi jednostkami dziatajgcymi na terenie
gminy w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych,

11) wspolpraca przy procesie tworzenia dokumentéw strategicznych,

12) opracowywanie plan6w pod kgtem pozyskiwania srodkéw z zewnetrznych zrodet
finansowania,

13) koordynowania dziatan dotyczacych Metropolia Warszawa,

14) prowadzenie zaméwien ponizej 130 000,00 zt dotyczacych realizacji zadan w ramach

projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

15) przygotowywanie projektéw umow, anekséw do uméw oraz protokotéw odbioru w zakresie

realizacji zadan wspéHinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych o wartosci ponizej
130 000,00 zt,

16) koordynacja realizacji zakresu rzeczowego projektow wspétfinansowanych ze $rodkow

zewnetrznych,

2. W sprawach pozostalych:
1) pelnienie funkcji koordynatora LGD Natura i Kultura,

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 25

Do zadan stanowiska pracy ds. promocji i planowania przestrzennego nalezy:
1. W zakresie promocji gminy:
1) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych,
2) realizacja polityki informacyjnej Gminy poprzez wspolpracg z prasg i innymi Srodkami
masowego przekazu,
3) koordynowanie imprez kulturalnych organizowanych przez gming,
4) aktualizacja i prowadzenie strony internetowej oraz oficialnego fanpage’a Gminy Sobienie-
-Jeziory na portalu spolecznosciowym Facebook,
5) obstuga informatyczna Biuletynu Informacji Publiczne;j,

2. W zakresie planowania przestrzennego i inwestycji:

1) ustalanie programéw prac w zakresie miejscowego planowania przestrzennego, zapewnienie
$rodkow organizacyjnych i finansowych na sporzadzanie projektéw zalozen do planéw
miejscowych:

a) ustalanie zakresu poszczegblnych zadan projektowych,

b) konsultowanie i uzgadnianie projektéw zalozen do planéw miegjscowych i projektdéw tych
planow oraz udostepnianie ich do publicznego wgladu,

¢) zapewnienie zgodnos$ci miejscowych planéw ogoélnych z planem regionalnym,

d) prowadzenie ewidencji opracowan w zakresie miejscowego planowania
przestrzennego;

2) realizowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z prowadzeniem

dokumentacji okreslonej przepisami prawa budowlanego,
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3) ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i warunkdéw lokalizacji inwestycji celu

publicznego,

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z planem zagospodarowania

przestrzennego,

5) nadzér nad wykonaniem studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,

6) prowadzenie calosci biezacych spraw zwigzanych z przygotowaniem do realizacji

1 realizacja inwestycji oraz remontéw gminnych obiektow.
3. W zakresie spraw organizacyjno-gospodarczych:

1) zakup materialéw biurowych i srodkéw czysto$ci oraz racjonalne nimi gospodarowanie,

2) wspdtpraca z Sagdami i komornikami sgdowymi w zakresie umieszczania na tablicy ogloszen
urzedu obwieszczen o licytacji i innych informacji oraz przekazywanie do tych jednostek
informacji o terminie i okresie wywieszenia w/w ogloszen,

3) przekazywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego i innych jednostek,

4) obsluga systemu informacji oswiatowej — SIO,

5) przygotowywanie uchwat Rady Gminy przekazanych przez wiasciwe komérki organizacyjne
do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego za pomoca
Legislatora Aktéw Prawnych,

6) obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej do Urzedu za posrednictwem

elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 26

Do zadan Kierownika USC nalezy:
1. W zakresie USC:

1) rejestracja stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgonow w rejestrze stanu cywilnego;

2) przyjmowanie o$wiadczen:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) uznaniu gjcostwa,
¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

d) nadaniu nazwiska me¢za dziecku matki,
¢) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzefistwa,
f) wyborze nazwiska, jakie b¢da nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z tego malzefistwa;

3) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzefistwa,
b) zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
¢) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego

danych dotyczacych wskazanej osoby,

d) zaswiadczen o stanie cywilnym w formie papierowej i elektronicznej,
€) zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa zagranica,
f) zaswiadczen o braku ksiegi lub nie figurowaniu w ksiedze,
g) zaswiadczen o przyjetych sakramentach,
h) zaswiadczen o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,
i) odpisow skroconych, zupetnych i wielojgzycznych w formie papierowej i elektronicznej;

4) przekazywanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych do archiwum panstwowego po
uplywie terminu ich przechowywania,

5) dokonywanie sprostowania, uzupetnienia, uniewaznienia aktu lub wzmianki dodatkowe;j

dotaczonej do aktu stanu cywilnego,
6) dokonywanie transkrypcji zagranicznych aktéw do rejestru stanu cywilnego;
[ ¥
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7) uznawanie wyrokéw w sprawach cywilnych sadéw zagranicznych (w tym wyrokow
rozwodowych),
8) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenistwa przed uptywem terminu,
9) migracja akt stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
10) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia lub nazwiska,
11) prowadzenie szczegblowej ewidencji drukow $cistego zarachowania (odpisy i
zaswiadczenia USC),
12) organizowanie uroczysto$ci zawarcia matzenstwa, 50-lecia pozycia malzenskiego oraz
zwiazanych z setng (100) rocznica urodzin mieszkancow,
13) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski poza lokalem USC,
14) sporzadzanie statystyki w zakresie USC.
2. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
2) dokonywanie rejestracji zmiany danych, usuwanie niegodnosci w rejestrze PESEL,
3) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL w trybie
jednostkowym,
4) przyjmowanie zgloszeri meldunkowych w formie papierowej lub elektroniczne;j,
5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wymeldowania, zameldowania,
6) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkanc6w, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
rejestru PESEL w formie papierowej lub elektroniczne;j,
7) wystepowanie o nadawanie, zmian¢ numeru PESEL w systemie informatycznym,
8) prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie informatycznym,
9) skreslanie wyborcow — obywateli UE na ich pisemny wniosek,
10) udostepnienie rejestru wyborcow na pisemny wniosek do wglgdu w urzgdzie Gminy,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcéw na wniosek,
12) skreslanie wyborcéw z rejestru na podstawie zawiadomien z sadu oraz trybunatu stanu,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja nieprawidlowoéci w rejestrze wyborcow,
14) przekazywanie do ministra spraw wewnetrznych danych na temat obywateli UE
korzystajacych z praw wyborczych na terenie Gminy,
15)sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcow, oraz przekazywanie przewodniczacemu
obwodowej komisji wyborczej;
16)dopisywanie wyborcéw do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie urzgdu
wlasciwego ze wzgledu na miejsce ich stalego zamieszkania lub ostatniego zameldowania
na pobyt staly,
17) wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania,
18) wykladanie spisu wyborcow przed wyborami w urzedzie gminy oraz powiadamianie o tym
fakcie wyborcow,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w spisie wyborcéw,
20)udzielanie wyborcom niepetnosprawnym informacji o ich prawach,
21) prowadzenie spraw glosowania korespondencyjnego,
22) sporzadzanie aktdw pelnomocnictwa oraz przyjmowanie jego wycofania,
23) przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
3. W zakresie dowoddéw osobistych:
1) przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego lub
w przypadku osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej
ograniczong zdolno$é do czynnosci prawnych od rodzica, opiekuna prawnego Iub kuratora,
2) wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania
w przypadkach przewidzianych w ustawie,
3) przyjmowanie zgloszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez uprawnione

do tego osoby,
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4) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

5) uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych w ustawie,

6) stwierdzanie niewaznosci dowodu osobistego wydanego osobie, ktéra we wniosku
o0 jego wydanie podata nieprawdziwe dane,

7) wprowadzanie i usuwanie niezgodnosci danych w RDO,

8) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

9) przekazywanie kopert dowodowych 0s6b zmartych do archiwum zakladowego oraz innej
dokumentacji zwigzane) z dowodami osobistymi,

10)wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w RDO, w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

11)udostgpnianie lub odmowa udostgpnienia danych z RDO w trybie jednostkowym
w zakresie posiadanego dostepu,

12)udostgpnianie  dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej sie
w posiadaniu urzedu gminy uprawnionym podmiotom,

13)nadawanie numeru PESEL w zwigzku z konfliktem na Ukrainie.

4. W sprawach pozostalych:

1) udzielanie i cofanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych na terenie Gminy,

2) wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzen,

3) prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

§ 27

Do zadafi Zastepcy Kierownika USC nalezy zastepowanie i wykonywanie obowigzkoéw i zadan
nalezacych do kompetencji Kierownika USC w razie jego nieobecnosci spowodowanej wyjazdem,
urlopem lub choroba.

§ 28

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
1) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan,
2) ewidencjonowanie faktur zamdéwien publicznych,
3) pomoc w wykonywaniu obowigzkow stanowiskom urzedniczym;,
4) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta.

§ 29

Do zadan woznej nalezy:

1) codzienne sprzatanie, odkurzanie, czyszczenie i wycieranie na mokro wykladzin
w pokojach i podlég na korytarzach,

2) codzienne oproznianie koszy na $mieci;

3) codzienne wycieranie kurzu z urzadzen znajdujacych si¢ w pomieszczeniach: meble,
dywany, zyrandole, szafy, parapety, itp.,

4) mycie okien i drzwi w budynkach Urzgdu w zaleznosci od potrzeby, nie rzadziej niz
4 razy w roku,

5) trzepanie dywanow i chodnikéw co najmniej raz w miesigcu, oprécz codziennego
czyszczenia,

6) podlewanie i pielggnowanie kwiatéw doniczkowych,

7) pranie firan i zaston,

8) sprzatanie lazienek, tj. czyszczenie urzadzefi sanitarnych, wyrzucanie $mieci
z pojemnikow znajdujacych sig¢ w tazienkach, mycie glazury i terakoty,



9) wywieszanie flag z okazji $wigt panstwowych,

10)wykonywanie prac pielegnacyjnych w ogrédkach kwiatowych przy budynkach Urzedu
oraz kwietnikach,

11) sprzatanie posesji i chodnikow przy budynkach Urzedu,

12) codzienne zamykanie lokalu Urzgdu po zakoriczeniu pracy.

VII. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 30

1. Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i okdlniki,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowe;,

3) pisma do przedstawicielstw,

4) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do

ktérych wydania nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw oraz radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw urzedu i podlegtych kierownikow.
2. W razie nieobecnos$ci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez Wéjta obowiazkéw stuzbowych
dokumenty urzedowe i inne plsma o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1 - 6 podpisuje Zastepca Wojta
lub zgodnie z zakres upowaznien — Sekretarz.

§ 31

Sekretarz Gminy podpisuje pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz zaswiadczenia, a takze
wydaje decyzje administracyjne na podstawie upowaznien Wéjta.

§ 32

Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy zaopatruje go swoim podpisem,
umieszczonym z lewej strony dokumentu.

§ 33
Wojt moze upowaznié kierownika i pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajgcych w zakresie czynnosci samodzielnych stanowisk z wyjgtkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta,

VIIL Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 34
Urzad objety jest kontrolg zewnetrzng i zarzadcza.

§ 35

Dziatalnosé Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepiséw prawnych
wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewodztwa.
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§ 36
W Urzgdzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF.09.15.84.) i zgodnie z Zasadami Kontroli
Zarzadcze] w Urzedzie Gminy w Sobieniach Jeziorach i jednostkach organizacyjnych Gminy
Sobienie Jeziory ustalonymi Zarzagdzeniem Woijta.

IX. Postanowienia koncowe
§ 37

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie, a dotyczacych funkcjonowania Urzedu Wéjt moze

wyda¢ odrebne zarzadzenie.
z BJT
L=
Kamil Choim

21



:. .ﬁ:l:—‘l..';.jr-!' |. T

i 4,

s

g

5 l:".ﬁ.i:
{__.':'-"'1' A’E;l'ﬂ &

3

e
Ly




