Wojt Gminy Stare Babice

05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32,

tel. 22 722-95-81, fax 22 722-90-21,

Sekretariat; tel. 22 722-94-51, 22 722-92-49, fax 22 730-80-88.
www.stare-babice.pl, gmina@stare-babice.waw.pl

ZARZADZENIE NR 5/2021
Woajta Gminy Stare Babice
z dnia 11 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020 r. poz. 713, z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Babice w brzmieniu zatgcznika

do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego sprawuje Sekretarz Gminy Stare
Babice.

§4
Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Stare Babice Nr 180/2019 z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Babice.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 stycznia 2021 r.




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 5/2021

Wajta Gminy Stare Babice
z dnia 11 stycznia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Babice

Postanowienia Ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stare Babice, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Stare Babice.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stare Babice;

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stare Babice;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Stare Babice;

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stare Babice;

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Stare Babice;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stare Babice;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stare Babice, petnigcego
funkcje Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Stare Babice;

Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ facznie Wojta, Zastepce Wojta,
Sekretarza i Skarbnika;

pracownikach Urzedu — rozumie sig przez to pracownikow Urzedu Gminy Stare
Babice;

wydziale — rozumie sie przez to podstawowg komérke organizacyjng Urzedu;
referacie — rozumie sie przez to wewnetrzng komorke organizacyjng wydziatu;
biurze - rozumie sie przez to wewnetrzng komérke organizacyjng wydziatu;
komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty,
referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy okreslone w schemacie
organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu;
kierownikach komérek organizacyjnych — rozumie si¢ przez to tgcznie
albo odpowiednio naczelnikow, kierownikéw, koordynatoréw oraz samodzielne
stanowiska,;

WNiP — rozumie sie przez to Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego;

RPP - rozumie sie przez to Referat Planowania Przestrzennego;

WOSIGK — rozumie sie prze to Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej;

RGK — rozumie sie prze to Referat Gospodarki Komunalnej;
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20) WBK —rozumie si¢ przez to Wydziat Budzetowo-Ksiegowy;

21) RPIiEDG - rozumie sie przez to Referat Podatkéw i Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej;

22) RWOJ - rozumie sie przez to Referat Wspolnej Obstugi Jednostek:

23) WIZIF — rozumie sie przez to Wydziat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych
i Funduszy Zewnetrznych:

24) RIG - rozumie sie przez to Referat Inwestycji Gminnych:

25) RFZ —rozumie sig przez to Referat Funduszy Zewnetrznych:;

26) USCIEL - rozumie sig przez to Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci;

27) BKS - rozumie sig przez to Biuro ds. Kadr, Plac i Szkolen;

28) ZKOIOC - rozumie sie przez to Samodzielne Stanowisko ds. Zarzgdzania
Kryzysowego, Obronnych i Obrony Cywilne;j:

29) AW —rozumie sig przez to Audytora wewnetrznego;

) BPOZ - rozumie si¢ przez to Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ;
) SEK - rozumie sie przez to Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu:
) PIN —rozumie sie przez to Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:;

33) WO - rozumie sie przez to Wydziat Organizacyjny:

) RKS — rozumie sie przez to Referat Komunikacji Spotecznej i Promocji Gminy;
) Kancelaria — rozumie sie przez to Biuro Obstugi Mieszkarica:

36) BP —rozumie sie przez to Biuro Prawne:

37) Bl —rozumie sie przez to Biuro Tele-Informatyczne;

) BORG - rozumie sie przez to Biuro Obstugi Rady Gminy;

) DK - rozumie sig przez to Dom Kultury Stare Babice:

40) GOSIR - rozumie sig przez to Gminny Osrodek Sportu i Rekreaciji;

) GOPS - rozumie sig przez to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej;

) Biblioteka — rozumie si¢ przez to Gminng Biblioteke Publiczng;

) SP —rozumie si¢ przez to Szkote Podstawowa;

44) ZSP - rozumie sie przez to Zespét Szkolno-Przedszkolny;

45) 10D — nalezy przez to rozmie¢ Inspektora Ochrony Danych;

46) RODO - jest to realizacja zadan okrelonych w rozporzgdzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz w innych przepisach
szczegolnych.

Podziat zadan pomiedzy kierownictwem i pracownikami Urzedu
§3
1. Pracg Urzedu kieruje Wojt, przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
2. WUrzedzie funkcjonuje stale doskonalony system polityki jakosci.



10.

g i

§4

Do zadar | kompetencji Woéjta nalezg wszystkie zadania organu wykonawczego

Gminy okreslone w ustawach i innych przepisach.

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich

pracownikow Urzedu.

Wojt  jest zwierzchnikiem stuzbowym  dyrektoréw gminnych jednostek

organizacyjnych.

Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Stare Babice.

Wéjt kieruje realizacjg zadari obronnych, obrony cywilnej oraz zarzagdzania

kryzysowego.

Wojt kieruje Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego.

W celu zapewnienia sprawnej organizaciji i funkcjonowania Urzedu obowigzuje

podziat zadan i kompetencji pomiedzy Wojtem, jego Zastepca, Sekretarzem

i Skarbnikiem.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez Urzad zadan o szczegdinym

znaczeniu Woéjt moze powotywaé w drodze zarzadzenia petnomocnikow

lub zespoty zadaniowe.

W celu zaopiniowania projektéw waznych przedsiewzieé lub wykonania zadan

wymagajacych wspoidziatania kilku wydziatow lub referatéw lub biur - Wit

powotuje zespdt pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie 0s6b.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu

swojej wlasciwosci Zastepcy Wajta lub Sekretarzowi.

Do kompetencji Wéjta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegéinosci:

1)  kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu:

2) skftadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan:;

3)  podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych osob do podejmowania tych czynnosci:

4)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow:

6) prowadzenie postepowar administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

7)  upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

8)  wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady;

9) petnienie nadzoru nad:

a) Zastepcg Woijta,
b) Sekretarzem,
c)  Skarbnikiem,



d) WIZiF,

e) USCIEL,
f)  BKS,

g) 10D,

h) ZKOIOC,
i) PIN,
AW,

k) BPOZ,

) SEK,

t)  Strazg Gminng Gminy Stare Babice,

m) Bibliotekg Publiczng Gminy Stare Babice,

n) Domem Kultury Stare Babice,

0) GOSIR,

p) GOPS,

r)  SP w Starych Babicach,

s) SP w Zielonkach Parceli,

t)  SP w Koczargach Starych,

u) ZSP w Borzecinie Duzym,

w)  Gminnym Przedszkolem Publicznym w Starych Babicach,
x)  Przedszkolem w Bliznem Jasinskiego,

y)  Gminnym Przedsiebiorstwem Komunalnym ,Eko-Babice” Sp.z 0.0.

§5

Zastepca Wojta wykonuje zadania wyznaczone przez Wéjta, w zakresie powierzonym
i na podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegolnosci:

1)

2)

zastgpuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw;

wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta, z wytaczeniem
ustalania wynagrodzenia i nawigzywania oraz rozwigzywania stosunku pracy;
udziela aprobaty, podpisuje dokumenty, pisma i decyzje administracyjne
w ramach posiadanych upowaznien;

sktada w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia petnomocnictwa przez Wijta,
oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem:

koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem wieloletnich programow
inwestycyjnych;

wspoipracuje ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy,
zgodnie z wtasciwoscig;

realizuje inne zadania wynikajace z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy
| zarzadzen oraz upowaznien Wijta;

petni bezposredni nadzér nad:

a) WNIP,

b) WOSIGK.
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§6

Sekretarz zapewnia prawidtowg organizacje pracy Urzedu oraz wiasciwe warunki
jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$é wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu.

Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Woijta, w zakresie powierzonym
i na podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)

opracowuje projekty zmian regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie;
prowadzi nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;
prowadzi nadzor nad opracowaniem zakreséw czynnoéci na stanowiskach
pracy,

przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu;
prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr:

nadzoruje nabory na wolne stanowiska pracy w Urzedzie w porozumieniu
z Biurem ds. Kadr, Ptac i Szkolen;

prowadzi nadzér nad stuzbg przygotowawczg kandydatéw na urzednikow
samorzgdowych;

sprawuje nadzor nad organizacjg praktyk studenckich i szkolnych
w Urzedzie;

prowadzi nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;
nadzoruje przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta;
sprawuje nadzor nad realizacjg okresowych ocen pracownikéw Urzedu;
koordynuje prace zwigzane z organizacjg wyboréw;

nadzoruje prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow;

prowadzi nadzér merytoryczny dotyczacy zapytan kierowanych w trybie
ustawy o dostepie do informacji publicznej wraz z realizacjg;

zapewnia prawidiowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w Urzedzie
pieczeci;

rozstrzyga spory pomiedzy poszczegbélnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci w zakresie podziatu zadan;

czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;
wspotpracuje ze Skarbnikiem;

petni bezposredni nadzér pracy nad WO, w skiad ktérego wchodzi RKS,
Kancelaria, BP, Bl oraz BORG;

realizuje inne zadania wynikajace z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy
| zarzadzen oraz upowaznien Wajta.

§7

Skarbnik realizuje polityke finansowg Gminy i jest giéwnym ksiegowym budzetu
Gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoéci:

1)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
| zasadami;



2) opracowywanie projektdw przepisbw wewnetrznych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowos$ci Gminy oraz monitorowanie ich realizacji;

3) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce
monitorowanie stanu zadtuzenia Gminy oraz podejmowanie dziatari w celu
wykrywania nieprawidtowosci w zakresie gospodarki finansowej;

4)  prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu:

5) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzér nad
realizacjg budzetu;

6) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania
srodkow budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania;

7)  prowadzenie nadzoru nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych
sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy;

8) prowadzenie nadzoru nad windykacjg wierzytelnosci Gminy;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych;

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczgcych tych operacii;

11) czuwanie nad terminowa realizacjg zobowigzar finansowych Gminy;

12) wspbipraca z organami finansowymi, podatkowymi | bankowymi;

13) kontrola i nadzor nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad WBK;

15) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady
i zarzgdzen oraz upowaznien Wojta.

§8
Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu, z tym Zze Wydziatlem Organizacyjnym
kieruje Sekretarz Gminy Stare Babice w przypadku nieobsadzenia stanowiska
Naczelnika Wydziatu.
W przypadku nieobsadzenia stanowiska Naczelnika Wydziatu lub jego czasowej
niezdolnosci do wykonywania obowigzkéw Wydziatem, w przypadku braku
Naczelnika lub zastepcy Naczelnika, kieruje osoba wyznaczona przez Wéita.
Naczelnk Wydziatu odpowiada za wywigzywanie sie podleglych mu
pracownikébw z zadah przypisanych niniejszym Regulaminem, zakresem
czynnosci, decyzjami i poleceniami Wéjta lub nadzorujacego prace wydziatu
Zastepcy Wojta lub Sekretarza lub Skarbnika.
Naczelnik Wydziatu zapewnia realizacie zadan wydziatu, jego sprawne
funkcjonowanie poprzez planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzér
nad podporzadkowanymi pracownikami.
Naczelnicy Wydziatdw dokonujg okresowych ocen pracy podlegtych
pracownikéw oraz wystepujg z wnioskami osobowymi w ich sprawie.
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10.
Th

12.

13

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wykonujg czynnosci zwigzane
ze sprawowaniem przez Wojta funkcji organu wykonawczego w sprawach
nalezacych do wlasciwosci wydziatu, referatu i biura, w tym w szczeg6lnosci:

1)  przygotowujq i przedstawiajg materiaty, wnioski, projekty uchwat, i innych
dokumentow z zachowaniem obowigzujgcych terminow;

2) odpowiadajg za terminowa realizacje uchwat Rady Gminy i zarzadzer
Wijta, w tym za sprawowanie nadzoru nad ich terminowa realizacja przez
podlegtych pracownikdw;

3) regularnie dokonujg przegladu uchwat Rady Gminy, szczegdinie bedacych
aktami prawa miejscowego pod katem ich aktualnosci:

4)  odpowiadajg za archiwizacje i nadzorujg proces archiwizacji dokumentéw
w kierowanej komdrce organizacyjnej;

5) przeciwdziatajg wystepowaniu w kierowanej jednostce organizacyjnych
zjawisk takich jak mobbing i dyskryminacja oraz niezwtocznie wyjasniajg
wszelkie przypadki famania praw pracowniczych;

6) odpowiadajg za terminowe wywieszanie ogtoszen na tablicach Urzedu wraz
z ich publikacjg zgodnie z wtasciwo$cig komérki organizacyjnei.

Na czele referatu stoi Kierownik Referatu.

Kierownik Referatu odpowiada za wywigzywanie sie podlegtych mu pracownikéw

referatu z zadan powierzonych przez Naczelnika Wydziatu.

Kierownik Referatu zapewnia realizacje zadan referatu oraz jego sprawne

funkcjonowanie poprzez planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzor nad

podporzgdkowanymi pracownikami.

Na czele biura stoi Koordynator Biura.

Koordynator, o ktorym mowa w ust. 10 powyzej, odpowiada za wywigzywanie

sie podlegtych mu pracownikéw biura z zadan powierzonych.

Do zakresu podstawowych obowigzkéw kierownika i koordynatora komorki

organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1)  prawidtowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikdw,
w tym czynnosci kancelaryjnych;

3) racjonalna gospodarka srodkami finansowymi.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za realizacje zadan

| prace podlegtych pracownikéw, a w szczegblnosci:

1) wykonujg zadania majgce na celu realizacie dokumentéw strategicznych
gminy majacych na celu wzmocnienie i rozwdj wspolnoty samorzgdowe;;

2) nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow;

3)  wnioskujg o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach
pracowniczych;

4)  przygotowujg projekty dokumentéw i odpowiadajg za ich poprawno$é
merytoryczng i prawng oraz terminowosg;
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14.

15.

16.

7

18.

5)  przygotowujg upowaznienia Wojta do zatatwiania spraw realizowanych
merytorycznie w danej komorce;

6) przygotowujg projekt planu finansowego w zakresie dziatania wydziatu,
referatu i biura oraz nadzorujg realizacje planu rzeczowo — finansowego
Urzedu w czesci dotyczacej wydziatu, referatu i biura oraz wnioskujg
o dokonanie zmian w planie budzetu gminy;

7) zapewniajg prawidlowg obstuge interesantéw przez podlegtych
pracownikow;

8) odpowiadaja za prace oraz ustalajg podziat zadan pomiedzy podlegtych
pracownikow;

9) nadzorujg terminy zatatwianych spraw;

10) zapewniajg system zastepstw w komérce w przypadku choroby lub urlopu

pracownika;
11) wspdidziatajg z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegtej komérki
organizacyjnej i wspottworzg zakresy czynnosci dla podlegtych

pracownikow;

12) organizujg i prowadzg biezgcg kontrole wewnetrzng na podlegtych
stanowiskach;

13) wspdipracujg z naczelnikami, kierownikami oraz koordynatorami innych
wydziatow, referatow oraz biur, w tym pracownikami na samodzielnych
stanowiskach pracy w obszarze wspolnych zadan;

14) uczestniczg w obradach Rady Gminy i jej komisjach:;

15) realizujg zadania wynikajgce z upowaznien i polecen Wojta;

16) przygotowuja wymagane przepisami prawa informacje do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na strone internetowa Gminy oraz do profilow
Gminy (np. na FB) w porozumieniu i pod nadzorem RKS;

17) organizujg biezgcg kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach.

W przypadku zmian zakresu, charakteru oraz sposobu dziatania komorki

organizacyjnej, kierownik danej komorki organizacyjnej wnioskuje do Sekretarza

o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynnosci pracownikéw danej

komorki organizacyjne;.

Naczelnicy lub kierownicy wykonujg zadania wydziatow lub referatéw,

przy pomocy zastgpcow, w przypadku ich powotania przez Wojta,

oraz podlegtych pracownikow.

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg systematycznie rozliczaé

pracownikow z realizacji zadan i sposobu ich wykonania oraz terminowoéci

w zatatwianiu spraw urzedowych.

W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petnié swoich

obowigzkéw z powodu urlopu, niezdolnoéci do pracy lub z innych przyczyn -

zastepuje go w czasie nieobecnosci wyznaczony pracownik.

Do wspdlnych zadar komorek organizacyjnych nalezy podejmowanie czynnosci

zapewniajgcych prawidtowe dziatanie organéw Gminy, a w szczegolnosci:
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1)

2)

9)

10)

prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej i przygotowywanie materiatéw
oraz projektow aktéw administracyjnych, a takze prowadzenie spraw
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji;
realizacja zadan Gminy wynikajgcych z budzetu, uchwat Rady Gminy,
zarzgdzen Wojta oraz z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa;
wspofdziatanie ze Skarbnikiem, przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy i jego zmian,
realizacji budZetu i sprawozdawczoéci budzetowej;

wzajemne wspotdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie
spraw prowadzonych przez Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne;
opracowywanie projektow strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacja;
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacii
o realizacji zadan;

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt i dokumentéw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w Urzedzie:

prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
Z przepisami prawa;

udzielanie informacji publicznej w trybie i w zakresie okreslonymi
przepisami prawa oraz zarzadzeniem Waéjta w porozumieniu z Sekretarzem
i Biurem Prawnym Urzedu;

realizacja zadan wynikajgcych z programéw pracy przyjetych przez organy
Gminy w zakresie merytorycznym danej komérki;

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce
Wojta oraz Skarbnika i Sekretarza w zakresie przypisanych im kompetencii;
wspotudziat w realizacji zadan obronnych;

ochrona informacji niejawnych, ochrona danych osobowych oraz innych
tajemnic prawnie chronionych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszy soteckich w zakresie
okreslonym wiasciwoscig danej komarki organizacyjne;.

§9

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani wykonywaé powierzone zadania sumiennie,
terminowo oraz zgodnie z politykgq jakosci obowigzujagcg w Urzedzie,
a w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

zapewniajg terminowa i prawidtowg obstuge interesantéw;

wykonujg zadania majgce na celu realizacje dokumentéw strategicznych
gminy majgcych na celu wzmocnienie i rozwéj wspolnoty samorzadowe;;
wspotpracuja z komisjami Rady Gminy, organami administracji rzgdowej,
jednostkami  organizacyjnymi  Gminy,  organizacjami spotecznymi
i gospodarczymi w sprawach objetych zakresem ich dziatania;
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4)  opracowujg projekty pism i decyzji w ramach swojego zakresu obowigzkow;

5) przygotowujg analizy, oceny, informacje i sprawozdania w ramach swojego
zakresu obowigzkow;

6) dbajg o prawidlowg realizacje budzetu Gminy w zakresie powierzonych
zadan;

7)  realizujg zadania powierzone przez swoich przetozonych.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa w szczegolnosci do:

1) udzielania informacji niezbednych, przy zalatwianiu danej sprawy
| wyjasnienia tresci obowigzujgcych przepiséw:;

2) przygotowywania rozstrzygniecia spraw w miare mozliwosci niezwtocznie,
a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu ich zatatwienia:

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4)  powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci wraz z uzasadnieniem:;

5) informowania o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia wydanych rozstrzygniec:

6) schludnego wygladu i udzielenia wszelkiej pomocy przy zatatwianiu spraw
przez interesantow.

Interesanci majg prawo wnosi¢ sprawy w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,

lub za posrednictwem telefaksu, poczty elektronicznej albo innych dostepnych

srodkoéw przewidzianych przez odpowiednie przepisy prawne.

Pracownicy Urzedu wykonujg nastepujace czynnosci i dziatania:

1)  przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy bez zbednej zwioki
oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) swoje zadania wykonujg w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem
termindw okreslonych w przepisach prawa, z poszanowaniem zasady
pisemnosci;

3) przygotowujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
publicznej;

4) inicjujg i przygotowujg projekty aktow prawnych, wydawanych przez Woijta
zarzadzef oraz projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych przez
Wojta do Rady Gminy w zakresie prowadzonych spraw;

5) podejmuja przedsigwzigcia organizacyjne w celu zapewnienia whasciwej
i terminowej realizacji zadan;

6) sporzadzajg projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania zgtaszane
przez radnych oraz udzielajg odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje;

7) zapoznajg si¢ na biezgco z nowymi przepisami prawnymi, stosujg
obowigzujgce ich przepisy prawa oraz wytyczne dotyczgce powierzonych
im zadan;

8) zapewniajg realizacje zadan wynikajgcych z uchwat Rady i wnioskéw
Komisji Rady;
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9) realizujg zarzadzenia i postanowienia Wéjta oraz polecenia kierownictwa
Urzedu;

10) wspotpracujg w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami Urzedu
| pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy,
jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami;

11) realizujg zadania ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami, a mieszczacymi sie¢ w zakresie dziatania poszczegdinych
komorek organizacyjnych;

12) organizujg i podejmujg niezbedne przedsigwzigcia w zakresie ochrony
zachowania tajemnicy prawnie chronionej;

13) przestrzegajg tajemnicy skarbowej;

14) dokonuja samokontroli prawidtowos$ci wykonywania wiasnej pracy
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu
czynnosci sfuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej;

15) przy realizowanych zadaniach i cbowigzkach pracowniczych przestrzegaja
RODO;

16) wykonujg inne zadania i polecenia przetozonych.

§10
Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzani
do przestrzegania tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okreslonych
procedur i $rodkéw majgcych na celu zabezpieczenie danych przed
ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym.

§11

1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu
czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, powinien
niezwiocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi -
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego - inny pracownik.

4.  Zatatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wytacznie w granicach i na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

5. Wgodzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku
pracy.

6. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia
pomieszczen biurowych, dokumentdw, pozostawienia schludnego miejsca pracy,
a klucze pozostawia¢ w migjscu do tego wyznaczonym.

7. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu
go pracownikowi.
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§ 12

Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem.

§13

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy,
funkcjonalny i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§ 14

W celu wiadciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli
o0 zasadach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu stosuje sie:

tablice ogtoszen;

biuletyn informaciji publicznej;

informacje w sieci internetowej na stronach internetowych Gminy;

tablice informacyjna o godzinach pracy Urzedu, dniach i godzinach przyjec
interesantow przez Wéjta lub Sekretarza w zakresie skarg i wnioskow:

tablice informacyjng o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy w Urzedzie;

tabliczki na drzwiach pokoi wyszczegélniajgce nazwe komarki, nazwiska i imiona
pracownikow, stanowiska stuzbowe;

inne dostepne kanaty informacyjne stosowane przez Urzad.

§15

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspoidziatania z innymi pracownikami,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultagji.

Zasady podpisywania pism
§ 16
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg decyzje administracyjne
| postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,
w ramach udzielonych upowaznien oraz pod wzgledem merytorycznym pisma
i dokumenty pozostajgce w zakresie prowadzonych i nadzorowanych przez nich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.
Wojt podpisuije:
1) Zarzadzenia;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce oSwiadczenie woli Gminy;
4)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu;
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu:
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7) petnomocnictwa do reprezentowania przed sadami | organami
administraciji;

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zostaly zastrzezone do podpisu przez

Woijta;

10) umowy i pisma z zakresu prawa pracy;

11) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organdw
administracji i wiadzy panstwowej, w szczegoélnosci Prezydenta
Rzeczypospolite], Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka
Senatu;

12) pisma do organdw jednostek samorzgdu terytorialnego;

13) pisma do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej, przedstawicielstw
dyplomatycznych, podmiotow kontrolowanych w zakresie wystapien
pokontrolnych;

14) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Woéjta funkcji
Kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do jednostek
organizacyjnych Gminy;

15) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnoéci
Gminy.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ podpisywania przez Sekretarza dokumentéw

ped wzgledem merytorycznym bez zachowania podlegtosci (w sprawach

waznych i pilnych, w przypadku nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta w pracy
lub na terenie Urzedu).

Dokumenty obejmujgce czynnosci prawne, ktére mogg spowodowaé powstanie

zobowigzan pienieznych wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez

niego upowaznione;.

§17

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) informacje, opinie, korespondencje kierowang do stron, instytucji
i podmiotéw w sprawach dotyczgcych ich zakreséw dziatania,
nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie upowaznienia Wojta;

3) zaswiadczenia wynikajgce z zadan komdrki organizacyjnej na podstawie
upowaznienia Woijta;

4) pod wzglgdem merytorycznym dokumenty w sprawach przez siebie
prowadzonych lub nadzorowanych.

Kierownicy komorek merytorycznych przedktadajg pisma, przed ich ztozeniem

do sekretariatu Wojta, kierownikowi danej komdrki merytorycznej do podpisu.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci podpisuje pisma

| decyzje pozostajgce w zakresie jego zadan okreslonych w ustawie Prawo
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0 aktach stanu cywilnego oraz pisma, zgodnie =z upowaznieniem
udzielonym przez Woijta.

§18

Dokumenty przedktadane do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi

| Skarbnikowi sporzadza sie wedtug ponizszych zasad:

1)  pracownik sporzadzajacy dokument na jednej kopii umieszcza swoj podpis
| date sporzgdzenia (ostatnia strona, lewy dolny rég);

2) nastgpnie dokument przedktadany jest do zaakceptowania kierownikowi
lub osobie zastgpujgcej, ktéry umieszcza parafke na kazdej stronie
dokumentu, stawia imienng pieczatke wraz z podpisem | datg
zaakceptowania dokumentu (ostatnia strona dokumentu);

3) nastepnie dokument przedktadany jest do zaakceptowania naczelnikowi
lub osobie zastepujacej, ktéry/a stawia imienng pieczatke wraz z podpisem
i datg zaakceptowania dokumentu (ostatnia strona dokumentu):;

4) przed przekazaniem dokumentu do podpisu przez Wéjta lub Zastepce
Wojta lub Sekretarza dokument podpisuja, zgodnie z witasciwoscia: radca
prawny albo adwokat, Skarbnik, naczelnik wydziatu WIZiF.

Date podpisania dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, zawsze

umieszcza sie odrecznie, pod pieczatkg pracownika podpisujgcego dokument.

W uzasadnionych przypadkach dokument przed zaakceptowaniem przez

kierownika komorki organizacyjnej lub osobe upowazniong parafuje radca

prawny albo adwokat, jako nie budzgcy zastrzezen pod wzgledem formalno-
prawnym, a pod wzgledem finansowym Skarbnik lub osoba upowazniona,

§19
Projekty umow, porozumien, listéw intencyjnych musza byé parafowane przez
radce prawnego albo adwokata. Inne dokumenty, majace tzw. znaczenie prawne
muszg by¢ parafowane przez radce prawnego albo adwokata.
Egzemplarz kazdej umowy, porozumienia, itp. przechowywany jest w danej
komorce organizacyjnej w ktérej umowa jest lub bedzie realizowana oraz w BP.

§ 20

Czionkowie Kierownictwa Urzedu moga poswiadczac za zgodnoscé z oryginatem
lub kserokopia dokumenty wytworzone w Urzedzie oraz inne dokumenty
pozostajace w zasobach Urzedu w ramach prowadzonych postepowar.

Na wniosek Kkierownika komorki organizacyjnej, Wojt moze upowaznié
wnioskodawce  lub  pracownikow  wskazanych przez  wnioskodawce
do poswiadczania za zgodno$¢ kopii z posiadanym oryginatem albo zgodnosci
kopii z kopig lub kserokopig (jezeli w dokumentach brak oryginatu — jest natomiast
kopia lub kserokopia), a takze do poswiadczania za zgodnosé odpisow
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dokumentow przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych
postepowan z oryginatem.

Struktura organizacyjna Urzedu
§ 21

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

1)

12)

13)

Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludno$ci — USCIEL:

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obronnych
i Obrony Cywilnej — ZKOIOC,

Audytor wewnetrzny — AW;

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu — SEK;

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych — PIN;

Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ. — BPOZ;

Inspektor Ochrony Danych — IOD;

Biuro ds. Kadr, Ptac i Szkolen — BKS:

Wydziat Inwestycji, Zaméwien i Funduszy Zewnetrznych — WIZF:

a) Referat Inwestycji Gminnych — RIG,

b) Referat Funduszy Zewnetrznych — RFZ;

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego — WNiP:
a) Referat Planowania Przestrzennego — RPP;

Wydziat Budzetowo-Ksiegowy — WBK:

a) Referat Podatkéw i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej — RPIEDG,
b) Referat Wspdlnej Obstugi Jednostek — RWOJ;

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - WOSiGK:

a) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK;

Wydziat Organizacyjny — WO:

a) Biuro Obstugi Mieszkanca — KANCELARIA,

b)  Biuro Obstugi Rady Gminy — BORG,

c) Biuro Prawne — BP,

d) Biuro Tele-Informatyczne — Bl,

e) Referat Komunikacji Spotecznej i Promocji Gminy — RKS.

Stanowiska kierownicze
§ 22

W Urzedzie istniejg nastepujgce stanowiska kierownicze:

Naczelnik WNIP;
Naczelnik WBK;
Naczelnik WO;
Naczelnik WIZiF;
Naczelnik WOSIGK:
Kierownik RPP;
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Kierownik RPIEDG;
Kierownik RWOJ;
Kierownik RIG;
Kierownik RFZ;
Kierownik RGK;
Kierownik USCIEL;
Kierownik RKS;
Audytor wewnetrzny.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie
§23

W Urzedzie dziata koordynator ds. ryzyka wyznaczony przez Wiéjta, zgodnie

z zasadami okreslonymi w zarzgdzeniu Wojta.

Do zakresu dziatania koordynatora ds. ryzyka nalezy wspomaganie Wojta, jako

wiasciciela ryzyka, w zarzgdzaniu ryzykiem w Urzedzie poprzez wykonywanie

zadan, o ktérych mowa w zarzadzeniach Wéjta.

Do zakresu dziatania kazdej komorki organizacyjnej Urzedu nalezy wykonywanie

zadan z obszaru zarzadzania ryzykiem m.in. poprzez:

1)  dokumentowanie procesu oceny ryzyka, w tym identyfikacja, analiza wraz
z szacowaniem poziomu i wielkosci ryzyka, ewaluacja, hierarchizacja
oraz wybor iwdrozenie optymalnej reakcji dla ocenianego ryzyka
(akceptacja, dzielenie sig, unikanie, ograniczanie);

2) wspolprace z koordynatorem ds. ryzyka w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w Urzedzie;

3)  okreslanie celéw i zadan do realizacji na dany rok, stanowigcych w dalszej
perspektywie odniesienie do oceny ryzyka i wyboru optymalnej reakcji
na ryzyko;

4) udziat w opracowywaniu kryteriow oceny oraz miernikdw i wskaznikéw
oceny realizacji przyjetych celow i zadan:;

5) biezace monitorowanie oraz okresowe raportowanie  poziomu
zaawansowania realizacji celéw i wykonywanych zadan;

6) zgtaszanie zidentyfikowanych incydentow i innych zdarzen (wewnetrznych
| zewnetrznych) ksztaftujgcych poziom ryzyka wraz z analizg przyczyn
I skutkow ich wystepowania;

7) realizacja otrzymanych zalecen i rekomendacji.

W zakresie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania komorek organizacyjnych,

naczelnicy wydziatow i kierownicy referatéw, koordynatorzy oraz pracownicy

zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg przed

Sekretarzem Gminy oraz Wojtem za biezgce zarzadzanie ryzykiem, wspétprace

z koordynatorem ds. ryzyka na zasadach i w terminach okreslonych przez Wojta.
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Zakresy dziatania komérek organizacyjnych
§24

Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnos$ci prowadzi jako zadania zlecone sprawy
z aktami stanu cywilnego, a w szczegélnosci:

1)

W N

m‘\:b./‘h-_f

13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

rejestracje zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzerstw

i Zgondw,

wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnego i zaswiadczen:

prostowanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego:

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od dnia

ztozenia kierownikowi USCIEL zapewnienia;

przyjmowanie zapewnienn o braku okolicznosci wyigczajgcych zawarcie

maitzenstwa oraz wydawanie zaswiadczen w tych sprawach;

przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek maizenski w USC i poza

lokalem USC;

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym:;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna

zawrze¢ matzenstwo za granica;

wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie

maizenstwa w formie wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym:;

transkrypcje i odtworzenie zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

rejestracje urodzen, matzenstw, zgonéw, ktére nastapity za granica i nie zostaty

tam zarejestrowane;

prowadzenie archiwum;

aktualizacja Rejestru PESEL i Rejestru Stanu Cywilnego;

prowadzenie procedury nadania Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;

wspdipraca z placowkami dyplomatycznymi oraz zagranicznymi urzedami stanu

cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji;

przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b)  uznaniu ojcostwa,

c) zmianie imienia dziecka,

d) braku okoliczno$ci wytgczajgcych zawarcie mafzenstwa,

e) wyborze nazwiska noszonego przez matzonkéw i dzieci po zawarciu
matzenstwa,

f)  powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,;

rejestracia w aktach stanu cywilnego orzeczen sgddéw w sprawach:

0 przysposobienie dziecka, ustalenie ojcostwa, rozwigzanie matzenstwa;

prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan

dotyczacych urodzen, matzenstw i zgondw;
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20)
21)
22)

23)

24)

25)
26)

27)
28)

29)

30)

31)

32)
33)
34)
35)

36)
37)
38)

prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych,
konserwacja ksigg;

przenoszenie (migracja) papierowych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego;

sktadanie zlecen do urzedéw stanu cywilnego o przeniesienie aktéw stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustaw: Prawo o aktach stanu
cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuniiczy, ustawy o zmianie imion i nazwisk,
Kodeks postepowania cywilnego oraz ustaw: o ewidencji ludno$ci, o dowodach
osobistych;

przyjmowanie zgtoszen o zameldowanie na pobyt staty i czasowy oraz zgtoszen
o wymeldowanie;

prowadzenie ewidencji ludnosci w formie gminnego zbioru meldunkowego;
udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow Gminy Stare Babice oraz rejestru
numerow PESEL,;

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy;
prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
0 zameldowanie i wymeldowanie;

prowadzenie | aktualizowanie statego rejestru wyborcow, wydawanie
zaswiadczen o prawie do gtosowania;

sporzadzanie spisu wyborcow dla powszechnych wyboréw: Prezydenta, Sejmu
RP, Senatu RP, samorzgdowych, referendum, parlamentu europejskiego
i innych;

przyjmowanie wnioskow o dopisanie do statego rejestru wyborcow i wydawanie
decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow;

sporzgdzanie spisu 0s6b do kwalifikacji i rejestracji wojskowej;

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

wydawanie dowodéw osobistych;

udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddéw osobistych
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

wydawanie zaswiadczer o uszkodzeniu lub utracie dowodu osobistego;
poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu;
realizacja innych zadahn wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy | zarzadzen oraz upowazniern Wojta,
w tym innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 25
Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obronnych i obrony
cywilnej realizuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem kryzysowym, obronno$cig
kraju i obrong cywilng, jako zadania zlecone z mocy ustaw.
W zakresie zarzgdzania kryzysowego, do zadan stanowiska nalezy:
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8)

9)

10)
11)
12)

13)

prowadzenie spraw dotyczgcych zarzadzania kryzysowego
oraz wspofpraca w tym zakresie z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz administracjg rzadowa;

realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania
dziataniami w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania
rozwoju zagrozen, planowania, reagowania i usuwania skutkéw zagrozer
na terenie gminy;

opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzgdzania kryzysowego oraz jego aktualizacja;

realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania Kryzysowego;
realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu
zarzgdzania Kryzysowego;

wykonywanie przedsigwzig¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego
wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny;

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen
o charakterze terrorystycznym;

realizacja  przedsigwzig¢ organizacyjnych z zakresu ochrony,
funkcjonowania i odtwarzania infrastruktury krytycznej na wypadek
zagrozen;

okreslanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia;

wspotdziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacii
0 zagrozeniu, ostrzeganiu i wzajemnej pomocy;

dokonywanie uzgodnieri w zakresie wspolidziatania w sytuacjach
kryzysowych z jednostkami wojskowymi stacjonujacymi na terenie gminy;
organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen oraz upowaznien Wéjta,
w tym innych zadan zleconych przez Woijta.

W zakresie spraw obronnych, do zadan stanowiska nalezy:

1)
2)

3)

4)

opracowywanie rocznego planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przedsiewzie¢ obronnych:;

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j;
opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz jego aktualizacja
i uzgadnianie zmian;

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych
na terenie gminy na potrzeby obronne, planu rozwiniecia zastepczych
miejsc szpitalnych oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie:
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6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

opracowywanie i aktualizacja planu  przemieszczenia  Urzedu
na zapasowe miejsce pracy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny lub w przypadku wystapienia
szczegOlnych zagrozen, uniemozliwiajgcych kontynuowanie dziatalnosci
w dotychczasowym miejscu pracy;

realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska
Kierowania Woéjta Gminy w zasadniczym i zapasowym miejscu pracy,
zapewniajgcego kierowanie realizacjg zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa;

opracowanie i aktualizacja projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na
czas wojny oraz dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowo$ci obronnej paristwa:
opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru;
prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem obowiazku $wiadczen
na rzecz obrony, wydawanie w imieniu Wéjta decyzji administracyjnych
dotyczacych obowigzku $wiadczen osobistych, rzeczowych i specjalnych;
opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zotierzowi rezerwy
swiadczenia pienigznego rekompensujgcego utracone wynagrodzenie
ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo dochéd z prowadzone;
dziatalnosci gospodarczej, ktére mogtby uzyskaé w okresie odbywania
cwiczen wojskowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzonierzy rezerwy
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

opracowywanie dokumentacji i wspdipraca z Wojskowg Komenda
Uzupetnien, przy przygotowaniu i organizacji akcji kurierskiej na terenie
Gminy oraz wykonywaniu czynnosci zwigzanych z naktadaniem $wiadczen
rzeczowych, osobistych i specjalnych;

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej;

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadar obronnych:
wykonywanie —czynnosci zwigzanych z prowadzeniem  rejestracii
na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

wykonywanie CZyNnnosci zZwigzanych z przygotowaniem
| przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji przemieszczania Urzedu
Gminy na zapasowe miejsce pracy;

realizacja zadan obronnych zwigzanych z przemieszczaniem
| wykonywaniem zadan Sojuszniczych Sit Zbrojnych w czasie pokoju,
sytuacji kryzysowych i wojny na terenie gminy oraz zapewnienie biezacej
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20)

realizacji zadan Punktu Kontaktowego Wsparcia Parstwa — Gospodarza
Wojta Gminy Stare Babice (Host Nation Support), zwanego Punktem
Kontaktowym HNS Wojta Gminy Stare Babice:

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowazniern Wéijta,
w tym innych zadarn zleconych przez Wéjta Gminy.

W zakresie spraw obrony cywilnej, do zadan stanowiska nalezy:

1)
2)

3)

4)

9)
10)

11)

12)

13)

opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy;
organizowanie dziatania na terenie gminy elementéw systemu wykrywania
i alarmowania;

przygotowanie i przedstawianie Wojtowi — Szefowi Obrony Cywilnej Gminy
propozycji dotyczgcych tworzenia formacji obrony cywilnej:

organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz szkolenia ludnoéci
w zakresie powszechnej samoobrony;

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja gminnego planu ochrony przed
powodzia;

prowadzenie kontroli realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej
w instytucjach i podmiotach wykonujgcych zadania obrony cywilnej
na terenie gminy;

planowanie oraz wydawanie w imieniu Wojta decyzji administracyjnych
dotyczgcych obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej;

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zaopatrywaniem w sprzet
I Srodki obrony cywilnej, a takze nadzor nad zapewnieniem wiasciwych
warunkow ich przechowywania, konserwacji i eksploataciji;

prowadzenie ewidencji i nadzér nad przygotowaniem budowli ochronnych;
planowanie i nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z likwidacjg skazen
lub innych zagrozen $rodowiska;

opracowywanie gminnego planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci Il i 1l
stopnia, oraz uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji
ludnosci wraz z zabezpieczeniem pomocy medycznej i podstawowych
warunkow przetrwania na wypadek powstania masowego zagrozenia:
planowanie i nadzor nad realizacjg zadar w zakresie ochrony débr kultury,
ptodow rolnych, dostaw wody pitnej dla ludnosci, zwierzat gospodarskich
I zaktaddw przemystu spozywczego oraz dla celdéw przeciwpozarowych
I likwidacji skazen;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wojta,
w tym innych zadan zleconych przez Woéjta oraz nadzér nad realizacja
sktadania oSwiadczen majgtkowych przez kierownictwo Urzedu, w tym ich
publikacija wraz =z ich przekazaniem do odpowiednich instytucii
panstwowych.
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§ 26
1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Audytora wewnetrznego
nalezy w szczegolnosci:
1) realizowanie audytu wewnetrznego zgodnie z zasadami okreslonymi
w obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegélnosci w ustawie
o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych;
2) realizacja podstawowych zadar audytu wewnetrznego obejmujgcych m.in.:
a) uzyskanie obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci funkcjonujacej w jednostce kontroli
zarzgdczej,
b) realizacja czynnosci doradczych, w tym sktadania wnioskéw majacych
na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki,
c) ocene prowadzonej dziatalnosci, w  zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i ustalonymi procedurami
wewnetrznymi,
d) oceng efektywnosci i gospodarnoéci podejmowanych dziatan,
w zakresie systemdw zarzgdzania i kontroli,
e) ocene wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu.
2. Zadania audytowe realizowane sg zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem
audytu wewnetrznego.
3. Audytor wewnetrzny po zakoriczeniu wykonywania czynnosci kazdorazowo
sktada Wojtowi sprawozdanie z wykonanego audytu wewnetrznego.
4. Poza zakresem obowigzkow okreslonych w ust. 1-3, Audytor wewnetrzny
zobowigzany jest do:

1) monitorowania  wykonania zalecen po audytowych wydanych
w nastepstwie przeprowadzonych audytow;

2) przygotowywania zbiorczej analizy wynikoéw przeprowadzanych audytow
w danym roku kalendarzowym — do 15 grudnia kazdego roku:

3) udzielania w toku audytu instruktazu w zakresie obowigzujacych
przepisow, zasad i trybu postepowania w badanym zakresie;

4) ustalania przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu
audytowanej komorki i jednostki organizacyjnej;

5) realizacji innych zadari wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie

obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien
Wojta, w tym innych zadar zleconych przez Wojta.

§ 27
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Obstugi Sekretariatu
nalezy w szczegdlnosci:
1)  obstuga kancelaryjno-biurowa Sekretariatu Wojta;
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20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

przyjmowanie korespondenciji i przekazywanie jej zgodnie z kompetencjami
do Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika oraz Sekretarza;

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych sie do Urzedu, organizowanie ich
przyjec przez Wéjta, wzglednie kierowanie do pracownikéw wg witasciwosci:
wysytanie korespondencji Urzedu;

nadzoér nad wykonywaniem pieczeci urzedowych oraz pieczgtek Urzedu,
prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie do kasacji;

obstuga wewnetrznej centrali telefonicznej, obstuga faxu i kserokopiarki:
przygotowywanie pism, ktére Wojt pozostawia do wiasnego zatatwienia:
monitorowanie zachowania terminéw odpowiedzi:

znakowanie pism;

prowadzenie kalendarza Wojta, w tym prowadzenie terminarza
przyje¢ interesantéw;

rezerwowanie terminow spotkan,;

powiadamianie o spotkaniach;

kontaktowanie sie na zewnagtrz w sprawie organizacji spotkar;

obstuga kontaktow telefonicznych;

rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami;

przyjmowanie korespondencji do podpisu oraz zwrot podpisanej korespondenc;ji
na stanowiska pracy;

obstuga kontaktéw, e-maili oraz kierowanie ich do korespondencji;
przedktadanie pism do natychmiastowe] dekretacji Sekretarzowi lub
Zastepcy Woéjta w przypadkach pilnych;

obstuga interesantéw w sprawie skarg iwnioskow, wtym prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wnioskow:

a) ewidencjonowanie wpltywajgcych do Urzedu skarg i wnioskdw,

b)  pilnowanie terminébw odpowiedzi;

obstuga posiedzen Wodjta odbywajgcych sie w gabinecie Woéjta -
przygotowywanie miejsca dla gosci tgcznie z poczestunkiem;

prowadzenie ewidencji wyjS¢ stuzbowych lub prywatnych w godzinach pracy
Urzedu dla kierownikdw komaorek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji kart drogowych kierownictwa Urzedu;

obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Woijta;
wspotpraca z Biurem Obstugi Rady Gminy w zakresie zebran organizowanych
przez Rade Gminy i komisje Rady;

prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materiatéw informacyjno-adresowych
dla potrzeb Urzedu;

prowadzenie rejestru krajowych | zagranicznych podrézy stuzbowych
pracownikow w tym przygotowywanie delegacji Wojta;

obstugiwanie gminnej poczty elektronicznej;

prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw i porozumien oraz zarzgdzen;
wprowadzanie dokumentdw do BIP;
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29)
30)

31)

32)

przyjmowanie dokumentacji ofertowej w ramach prowadzonych postepowan
przetargowych (oferty Wykonawcéw);

planowanie wydatkow | zakup rzeczy zwigzanych z uroczystosciami, obchodami
oraz innymi wydarzeniami dla kierownictwa Urzedu;

prowadzenie rejestrow:

a)
b)

zarzgdzen Wojta i publikowanie ich Biuletynie Informacji Publicznej,
porozumien Gminy z innymi jednostkami administracji publicznej;

wykonywanie innych polecen bezposrednich przetozonych.

§ 28

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania
wynikajgce z przepisow o ochronie informaciji niejawnych.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

organizowanie i nadzor nad przedsiewzigciami zapewniajgcymi ochrone
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym ich ochrony fizyczne;j;
zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych
sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne;

opracowywanie  planu  ochrony informacji niejawnych  Urzedu
I nadzorowanie jego realizacji;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, a w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz
na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw:
wykonywanie czynnosci okre$lonych ustawg o ochronie informac;ji
niejawnych zwigzanych z dopuszczeniem wytypowanych pracownikow
Urzedu do pracy na zajmowanym stanowisku, albo wykonywaniem prac
zleconych zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu osdb zatrudnionych lub petnigeych stuzbe w Urzedzie
i podleglych jednostkach organizacyjnych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informagii niejawnych,
oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

przekazywanie do ABW informacji do ewidencji danych oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnieciu po$wiadczenia bezpieczenstwa:

szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Woaijta,
w tym innych zadan zleconych przez Wojta.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi.
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§ 29

Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. BHP i P.POZ.
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia |1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw, biezace informowanie
pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

w zakresie gotowosci bojowej, dla gminnych Ochotniczych Strazy Pozarnych,
opisywania: faktur za paliwo, rachunkéw zleceniobiorcow, przygotowywanie
projektéw umow, itp.;

zaopatrywanie OSP na terenie Gminy w niezbedne materiaty i ustugi w celu
zapewnienia zdolnosci bojowej;

opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow

dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca,

organizowanie szkoleri z pracownikami z zakresu bhp, udzielania pierwsze;
pomocy, ewakuacji i wykonywania czynno$ci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy, planowanie $rodkow
w zakresie potrzeby udzielenia pierwszej pomocy, gaszenia pozaru i ewakuagji
pracownikow:;

wspétpraca z Ochotniczg Straza Pozarng, udziat w planowaniu potrzeb $rodkow
finansowych i sprzetu na potrzeby strazy oraz szkolen i éwiczen:

prowadzenie kontroli wydatkow $rodkéw finansowych (dotacji), zakupéw sprzetu
i jego eksploatacji w Ochotniczej Strazy Pozarnej;

wspotpraca ze Strazg Pozarng w zakresie gotowosci operacyjno-techniczne;j;
nadzor, realizacja oraz organizacja praktycznego sprawdzenia organizacii
oraz praktycznych warunkéw ewakuacji (PSE) w budynkach gminnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym zakresie;
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15) realizacja innych zadah wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wéjta,
w tym innych zadan zleconych przez Wajta.

§ 30

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1)

9)

10)

realizowanie w imieniu Wojta (administratora danych) zadan dotyczgcych
ochrony danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
zakresie, zwigzanych z wszelkimi operacjami przetwarzania danych w
Urzedzie;

informowanie administratora danych oraz jego pracownikdw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy RODO;

monitorowanie, realizacja oraz obowigzek przestrzegania RODO, innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

wspotpraca z kierownictwem Urzedu oraz podlegtymi pracownikami
w zakresie realizacji przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych:;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach oraz realizacja wymogdw wynikajgcych z przepisow
RODO;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy
powyzszego rozporzgdzenia;

prowadzenie w imieniu Wojta rejestru czynnosci przetwarzania danych lub
rejestru kategorii czynnoéci przetwarzania danych;

realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepisow dotyczgcych kontroli
zarzadczej w zakresie przepiséw zwigzanych z ochrong danych
osobowych;

przygotowanie materiatow wnoszonych pod obrady Rady Gminy
oraz Komisji wynikajgcych z zakresu dziatania inspektora ochrony danych;
realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wojta,
w tym innych zadan zleconych przez Woijta.
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§ 31

Do zadan Biura ds. Kadr, Ptac i Szkolen nalezy w szczegéinosci:

10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)

wspotdziatanie z Sekretarzem w celu zapewnienia sprawnej obstugi kadrowej

Urzedu;

prowadzenie spraw personalnych i akt osobowych pracownikéw Urzedu;

przygotowanie projektu budzetu w zakresie dziatan Biura;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz podnoszeniem kwalifikagji

pracownikow Urzedu;

koordynacja procesu ocen pracownikow Urzedu:;

przygotowanie dokumentow do sporzadzania listy ptac oraz dokumentagii

zwigzanej z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym, nagrodami jubileuszowymi

I motywacyjnymi, oraz $rodkami finansowymi z zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych;

prowadzenie kartotek wynagrodzen;

naliczanie i rozliczanie  wynagrodzen pracownikéw Urzedu wraz

z pochodnymi oraz naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych;

przekazywanie skfadek od wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcéw

na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Paristwowy

Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych:;

dokonywanie rocznych rozliczeri podatkowych;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu wynagrodzen wymaganych

przepisami o statystyce publicznej;

koordynowanie procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;

kierowanie pracownikow Urzedu na badania lekarskie;

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z:

a) dodatkowym wynagrodzeniem rocznym pracownikow,

b)  przygotowywaniem nagrod jubileuszowych i innych nagrod uznaniowych,

c) comiesigcznym przygotowywaniem dokumentéw do sporzgdzania list ptac,

d) prowadzeniem dokumentacji w zakresie wyjazdéw stuzbowych,

e) prowadzeniem dokumentacji w zakresie ryczattéw samochodowych,

f)  wydawaniem zaswiadczen o zatrudnieniu wg potrzeb pracownikow,

g) prowadzeniem ksiggi drukow $cistego zarachowania w zakresie legitymagji
stuzbowych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

dotyczgceych, w szczegdblnosci:

a) zgtaszania pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

b)  zgtaszania cztonkdw ich rodzin do ubezpieczen zdrowotnych,

c) biezace| aktualizacji bazy danych,

d) wyrejestrowywania z ubezpieczen pracownikéw zwolnionych i ich rodzin,

e) spraw emerytalno-rentowych dla pracownikéw Urzedu;

wspotpraca z Sekretarzem i koordynowanie procesu dotyczacego przygotowania

stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;
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17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)
30)
31)

przeprowadzenie przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw

Urzedu,

prowadzenie ewidencji szkolern oraz doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow Urzedu;

nadzor i prowadzenie rejestru praktyk zawodowych odbywajgcych sie na terenie

Urzedu;

kompletowanie niezbednych dokumentéw dla sporzadzenia wnioskéw

emerytalnych i rentowych pracownikow Urzedu;

prowadzenie obowigzujgcych ewidencji osobowych oraz opracowywanie analiz,

informacji | sprawozdawczo$ci dotyczacej sytuacji kadrowej w Urzedzie;

prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie

(rejestrowanie czasu pracy pracownikow) oraz opracowywanie planéw urlopéw

pracowniczych, jak rowniez przestrzeganie ich realizacji;

przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych

podlegajgcych ochronie i tajemnicy zgodnie z zasadg nienaruszalnoéci praw

osobistych oraz przepisami ochrony danych osobowych;

wspoipraca z Biurem Prawnym, przy projektowaniu zarzgdzen Wojta w sprawach

objetych zakresem czynnosci nalezgcych do wtasciwosci kadr:

wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania

w Urzedzie dla osob bezrobotnych:

a) robdt publicznych,

) prac interwencyjnych,

)  stazu pracy,

) wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej o0séb
poszukujgcych pracy;

umieszczanie w BIP ogtoszen o naborze na wolne stanowisko urzednicze oraz

wynikow z przeprowadzonych naborow;

prowadzenie dokumentacji wraz z rozliczaniem ryczattow samochodowych:

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu lub wynagrodzeniu wedtug potrzeb

pracownikow;

biezgca aktualizacja kadrowej bazy danych Urzedu;

wydawanie legitymaciji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie

obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wojta w tym

innych zadan zleconych przez Wojta.

[ e = )

Wydziat Inwestycji, Zaméwien i Funduszy Zewnetrznych
§ 32

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji, Zamowien i Funduszy Zewnetrznych nalezy
w szczegolnosci:

1)

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwier publicznych,
na zasadach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych;
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wspolipraca  z organizacjami  pozarzagdowymi oraz udzielanie dotacji
na realizacje zadan wkasnych Gminy w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;
wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy realizacji dotowanych
zadan;
wspoipraca z klubami sportowymi oraz udzielanie dotacji na realizacje zadan
w trybie przepisow ustawy o sporcie oraz zgodnie z uchwatg Rady Gminy
w sprawie okreslenia warunkéw i trybu finansowania w formie dotacji — zadan
sprzyjajacych rozwojowi sportu w Gminie;
przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
dotyczagcych wedtug potrzeb zgtaszanych przez komoérki organizacyjne Urzedu,
jednostki budzetowe Gminy w ramach planowanych w budzecie Gminy $rodkéw
finansowych, zgodnie z zasadami i trybem okreSlonym w ustawie Prawo
zamowien publicznych i aktach wykonawczych, przy wspéipracy i udziale
przedstawicieli tych komérek i jednostek, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie regulamindéw, procedur i zasad w zakresie udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie,

b) prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu z zakresu zaméwien
publicznych,

c) przygotowanie projektdw zarzgdzen Wojta w sprawie zamodwien
publicznych,

d) opracowanie dodatkowych wzoréw dokumentdw, w  zakresie
nieuregulowanym przepisami Prawa zamodwien publicznych, ktérych
zastosowanie usprawni przebieg postepowan o zamowienie publiczne
i udzielanie zamoéwien,

e) ustalanie wiasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania
zamowien publicznych,

fy  przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia, projektow umow oraz
innych dokumentdw zwigzanych z postepowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego, przy wspoipracy merytorycznych komdrek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy wnioskujgcych
i realizujgcych planowane zamowienie,

g) przygotowanie dokumentéow niezbednych do prac Komisji Przetargowe;,
w tym organizacja techniczna posiedzeri komisji dotyczgcych wyboru
wykonawcdw (wraz z odpowiednig merytorycznie komdrka organizacyjng
Urzedu) w zakresie | wedtug zasad okreslonych w przedmiotowych
regulaminach,

h) analiza stosowanych procedur | wnioskowanie o wprowadzanie
odpowiednich zmian,

i)  zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogtoszen zwigzanych
z udzielaniem zamdwienia w migjscach wskazanych w ustawie,
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6)

7)

j)  wspdipraca z Urzedem Zaméwien Publicznych oraz Urzedem Publikacji
Unii Europejskiej, przygotowywanie wystapien do wiasciwych organéw
w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa zamoéwier publicznych,

k)  prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Gmine,

) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa
zamowien publicznych, a takze wspéipraca w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

m) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych
zamowien,

n) wspdipraca z komorkami organizacyjnymi, w tym szkolenie pracownikow
Urzedu w zakresie procedur zwigzanych z Prawem zamowien publicznych:

0) koordynacja postepowan w sprawie zaméwien o wartosci ponizej progu
stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

p) opracowywanie i aktualizacja regulaminu dokonywania zamoéwien
0 wartosci ponizej progu stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

r)  prowadzenie rejestru zakupow i wydatkéw o wartosci ponize; progu
stosowania przepisdéw ustawy Prawo zaméwien publicznych;

zlecanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan publicznych,

w zakresie ustawowo okreslonej strefy zadan publicznych, bedgcymi zadaniami

wtasnymi Gminy wynikajgcych z ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego

i o wolontariacie, Gminnego programu wspbtpracy z organizacjami

pozarzagdowymi, Gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw

alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii oraz przemocy w rodzinie
zatwierdzonych przez Rade Gminy, a w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie postepowan w trybie przepiséw ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie na wykonanie zadan publicznych
i zlecania ich do realizaciji,

b) biezace nadzorowanie realizowanych przez organizacje pozarzadowe
zleconych zadan,

c) rozliczanie sprawozdan organizacji pozarzadowych z otrzymanych
od Gminy dotaciji,

d) wspoipraca z komorkami merytorycznymi  Urzedu w zakresie
przeprowadzanych przez Wydziat postepowan oraz ich realizacji przez
organizacje pozarzgdowe jako zadania zlecone przez Gmine,

e) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych programu wspdipracy
z organizacjami pozarzgdowymi,

f)  przygotowywanie = sprawozdan zrealizacji programu  wspétpracy
Z organizacjami pozarzgdowymi;

wspofpraca, przy archiwizowaniu dokumentacji postepowan o udzielenie

zamoéwien dokonywanych w Urzedzie;

nadzor nad klubami sportowymi w zakresie zadan zleconych;
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10)

organizacja, nadzor i realizacja gminnych programéw:

a) ,Lato w Gminie”: 1 osoba z Wydziatu — wyznaczona przez Naczelnika
Wydziatu za zgodg Waijta, oraz

b) .,Zima w Gminie”: 1 osoba z Wydziatu — wyznaczona przez Naczelnika
Wydziatu za zgodg Wéjta Gminy;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie

obowigzujacego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wojta,

w tym innych zadan zleconych przez Woijta.

Referat Inwestycji Gminnych.

Do zadan Referatu Inwestycji Gminnych, wchodzgcego w sktad Wydziatu Inwestycji,
Zamowien i Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnoéci:

1)

13)
14)

identyfikacjia i przygotowanie inwestycji — przeprowadzenie konsultacii
i badan potrzeb w Gminie, doprecyzowanie funkcjonalnosci z mieszkaricami
I ekspertami, przygotowanie opisu inwestycji wraz z mozliwosciami
I potencjalnymi Zrodtami finansowania (wraz z krytycznymi warunkami
finansowania);

kontrola kosztow realizacji inwestyc;j;

przygotowanie dokumentaciji i prowadzenie inwestycji i modemizacji gminnych
obiektow przypisanych referatowi do realizaciji;

planowanie i przygotowanie do realizacji zadahn  inwestycyjnych
I modernizacyjnych ujetych w budzecie Gminy, planach gospodarczych
| planach przestrzennego zagospodarowania Gminy:

realizacja planu inwestycyjnego i wymogdéw zwigzanych z zamowieniami
publicznymi;

prowadzenie nadzoru technicznego;

planowanie, zmiany i rozliczanie S$rodkéw finansowych poszczegéinych
inwestycji oraz sprawozdan rzeczowo-finansowych w ramach zadan
prowadzonych przez referat;

przygotowanie dokumentow wymaganych przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz aktami wewnetrznymi Gminy;

wspotpraca w zakresie prowadzonych postepowan i pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych;

przygotowanie projektow umow i porozumien oraz prowadzenie nadzoru nad ich
realizacja,

prowadzenie reklamacji inwestycji;

uczestniczenie w komisjach odbioréw gwarancyjnych, potwierdzanie faktycznie
wykonanych robét, potwierdzanie usuniecia wad;

archiwizowanie petnej dokumentacji posiadanej przez referat;

przygotowanie projektow uchwat niezbednych do realizacji wyznaczonych zadan
inwestycyjnych; '
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15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

przekazywanie wykonanych inwestycji do eksploatacji wraz dokumentacja
powykonawcza,

prowadzenie zgtoszonych do realizacji i uwzglednionych w budzecie Gminy
zadan z zakresu lokalnych inicjatyw inwestycyjnych:;

realizacja projektow wspartych funduszami zewnetrznymi, pozyczkami
preferencyjnymi oraz wykonywanie sprawozdawczo$ci i rozliczen;

wspoipraca w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania projektéw
dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

rozliczanie kosztoéw inwestycji zakonczonych, przygotowywanie i wystawianie
dowodow przyjecia srodka trwatego (OT);

opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestygij:
wspotpraca jednostkami organizacyjnymi Gminy;

sporzadzanie protokotéw koniecznosci na roboty dodatkowe i uzupetniajace,
wraz z przedstawieniem zasadno$ci tych robot Wéjtowi;

przygotowywanie wnioskéw na dofinansowanie zadan wtasnych Gminy:
przygotowywanie materiatow do opracowywania projektow dotyczgcych rozwoju
Gminy;

opracowywanie rocznych raportéw i analiz (do 31 grudnia kazdego roku)
dotyczgcych rozwoju Gminy i przedstawianie ich Wéjtowi;

ocena realizacji przyjetych programéw rozwoju Gminy;

opracowywanie strategii i planéw wieloletnich dotyczacych rozwoju Gminy;
wspofpraca z sgsiadujgcymi gminami, miastami w sprawach wspéinych
przedsiewzie¢ infrastrukturalnych;

wspotpraca z innymi organami administracji publicznej w zakresie wtasciwosci
referatu;

rozliczanie projektow i srodkow pozyskanych na inwestycje i rozwéj Gminy;
realizacja innych zadan wynikajagcych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy | zarzadzen oraz upowaznien Waijta.

Referat Funduszy Zewnetrznych.

Do zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych, wchodzacego w skiad \Wydziatu
Inwestycji, Zamowien | Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

1)

biezgce monitorowanie i informowanie Wéjta oraz Skarbnika o mozliwosciach
uzyskania dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej, programéw i grantow
krajowych;

prowadzenie rejestru ztozonych projektow:

przygotowywanie rocznych sprawozdan z pozyskanych $rodkéw zewnetrznych
i zrealizowanych projektéw;

przygotowywanie dokumentdéw aplikacyjnych dla wybranych przez Urzad
projektow;
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9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)

planowanie  przygotowania  dokumentéw  strategicznych  niezbednych
dla prawidtowej absorpcji srodkéw pomocowych i rozwoju Gminy:;

realizacja projektow  wspotfinansowanych ze $rodkéw  zewnetrznych
we wspotpracy z komaérkami organizacyjnymi Urzedu;

przygotowywanie okresowych i biezgcych informacji o programach
finansowanych ze rodkéw zewnetrznych;

wspdipraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej oraz udziat
w pracach zespotow realizujgcych zadania w zakresie potrzeb wspolnotowych;
wspoipraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych zwigzanych
z zakresem merytorycznym ich dziatalnosci:

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zawieraniem, zmiang umoéw
o dofinansowanie projektéw rekomendowanych do dofinansowania;
uczestnictwo w gminnych zespotach projektowych;

przygotowanie opinii w sprawach opracowan dokumentéw strategicznych Gminy:
wspbtudziat w przygotowywaniu dokumentéw planistycznych, niezbednych
do ubiegania sie o srodki pomocowe;

monitoring i ewaluacja zrealizowanych projektéw wspéifinansowanych
ze $rodkow zewnetrznych;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania i rozliczenia dotacji
z funduszy unijnych, budZzetu panstwa, wojewoddztwa, Narodowego
i Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz innych, za zadania inwestycyjne gminy;

realizacja obowigzku sprawozdawczego przez ZFZ zgodnie z wiasciwoscia,
przy udziale komoérek merytorycznych;

prowadzenie i nadzér tzw. postepowan kontrolnych projektéw, zgodnie
z wtasciwoscig, przy udziale komérek merytorycznych i Sekretarza;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Woijta,
w tym innych zadan zleconych przez Wojta.

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
§ 33

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegolnosci:

1)

4)

realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw z zakresu
udostegpniania informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczernstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;
przygotowywanie dokumentow i udostepnianie informacji o srodowisku:
przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w sprawach o wydanie decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody za realizacje przedsiewzie¢;
przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska:
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11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)

przygotowywanie dokumentow i sprawozdan dotyczacych optat za gospodarcze
korzystanie ze srodowiska;

wspdipraca z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na rzecz wptywu inwestycji
na $rodowisko:;

prowadzenie i aktualizacja Bazy Ocen Oddziatywania na Srodowisko:
prowadzenie postgpowan z zakresu zgtaszania eksploataciji instalacji, ktérych
uzytkowanie nie wymaga pozwolenia lezacych w kompetencjach Wojta;
upowszechnianie informacji o srodowisku;

nakazywanie osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska lub eksploatujgcej urzadzenie, wykonanie czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na $rodowisko:
przyjmowanie informacji od osob fizycznych o wykorzystywaniu substancji
stwarzajgcych zagrozenie dla Srodowiska;

kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska:
przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektéw dochodow
| wydatkow z budzetu Gminy w zakresie dotyczacym ochrony $rodowiska;
obstuga systemu i sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji budzetu
gminy w zakresie dotyczacym ochrony $rodowiska;

inicjowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ w podejmowaniu dziatan
zapobiegajacych zagrozeniu $rodowisku naturalnemu:

wspotdziatanie z Wojewoédzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska w sprawach
bedacych w ramach jego kompetencji w przypadku stwierdzenia,
ze kontrolowany podmiot tamie przepisy o ochronie $srodowiska:

wspétdziatanie z  Wojewddzkim  Inspektoratem  Ochrony  $rodowiska,
przy tworzeniu i prowadzeniu paristwowego monitoringu $rodowiska:
wydawanie decyzji naktadajgcej na uzytkownika urzadzenia obowigzku
prowadzenia pomiarow wielkosci emisji;

przyjmowanie wynikdw pomiarow wielkosci emisji;

przygotowywanie sprawozdan z korzystania ze $rodowiska przez Urzagd;
wspotdziatanie z pozarzgdowymi organizacjami ekologicznymi;
przygotowywanie i nadzér nad realizacjg gminnego Programu Ochrony
Srodowiska i sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;

pozyskiwanie $rodkow z WFOSIGW na realizacje zadan zwiazanych z ochrong
Srodowiska;

prowadzenie postepowan z zakresu ograniczenia negatywnego oddziatywania
na Srodowisko ijego zagrozenia albo przywrécenia $rodowiska do stanu
wiasciwego;

przygotowywanie opinii w zakresie zdjgcia warstwy prochniczej w procedurze
wytgczania gruntdw z produkgcji rolniczej:

przygotowywanie opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie
z zapisami ustawy prawo geologiczne i gornicze;

przygotowywanie opinii dotyczgcych projektdw robdt geologicznych;
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28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)

43)

44)

45)
46)

47)
48)

49)

prowadzenie spraw w oparciu o zapisy ustawy Prawo wodne;

nadzor nad optatami z tytutu uzytkowania gruntéw pokrytych wodami:
prowadzenie nadzoru nad aktualizacjg i realizacjg Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekow Komunalnych:

przygotowywanie dokumentow w sprawie doptat do taryf dla zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania sciekéw;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji nakazujacych
przytgczenia do istniejgcej sieci kanalizacji sanitarnej;

naliczanie kar administracyjnych z zakresu nie przytaczenia do istniejgcej sieci
kanalizacji sanitarnej;

prowadzenie i koordynowanie prac wynikajgcych z ustawy prawo wodne;
nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenia stanu  poprzedniego
lub wykonanie urzgdzen zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajgcego na grunty sasiednie:
zatwierdzanie w drodze decyzji ugdd, dotyczgcych zmian stanu wody
na gruntach sgsiednich;

wspofpraca z kotami wedkarskimi w zakresie zarybiania zbiornikéw wodnych
na terenie gminy;

opiniowanie planéw towieckich;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami rolniczymi;

wspoétpraca z organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na rzecz rolnictwa
w zakresie rozwoju obszaréw wiejskich;

przygotowywanie materiatbw do wnioskéw o przyznanie $rodkéw z funduszy
pomocowych;

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony $rodowiska,
rolnictwa i ochrony przyrody;

prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku
w gminach;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji obowigzujgcych przepiséw oraz uchwat
Rady Gminy z zakresu gospodarki odpadami oraz utrzymania czysto$ci
i porzgdku w gminach;

przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektéw dochodow
i wydatkow z budzetu gminy w zakresie gospodarki odpadami;

realizowanie odbierania odpaddow komunalnych od wihascicieli nieruchomoéci
zamieszkatych;

nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie;

obsfuga interesantow w zakresie zadan wykonywanych przez Gmine w zakresie
gospodarki odpadam;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych wysokosci
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieuregulowaniu
terminowych optat, braku ztozonej deklaracji za gospodarowanie odpadami,
zmiany deklaracji, btednie ztozonej deklaracji;
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50)

51)

52)

53)

54)

55)
56)

57)

58)

59)

60)
61)

62)

63)
64)

65)

66)

prowadzenie kart kontowych oséb fizycznych z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

prowadzenie ewidencji szczegbtowej w zakresie rozliczer podatnikéw z tytutu
wptat, nadptat i zalegtosci;

prowadzenie miesiecznych dziennikow obrotéw wptywu opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, miesieczne uzgadnianie wplywéw
z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi z ksiegowoscig
budzetowa;

prowadzenie dziennika kontroli wptywu opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, uzgadnianie dziennikéw obrotow z rejestrami przypiséw i odpisdw
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

rozpatrywanie podan o zwrot nadptaconej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sporzgdzanie sprawozdar okresowych, pétrocznych i rocznych,
przygotowanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania wptywoéw optat
w formie opisowej;

kontrola terminowosci spiaty rat i waznoéci decyzji ratalnych;

wspobtpraca z urzedem skarbowym w zakresie windykacji naleznosci optat
za odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od os6b fizycznych;
nadzorowanie gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomoséci,

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
odbierania odpadow komunalnych;

przygotowanie i przedkiadanie Wojtowi corocznej analizy stanu gospodarki
odpadami  komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych
| organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;
prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach;

przygotowywanie i sktadanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami,
w tym w szczegolno$ci sprawozdan kierowanych do Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego, Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska i Giéwnego
Urzedu Statystycznego;

nadzér nad odbiorem odpadéw komunalnych z posesji nie objetych gminnym
system gospodarowania odpadami;

prowadzenie dziatan majgcych na celu likwidacje dzikich wysypisk $mieci;
prowadzenie spraw z zakresu optat bedgcych warunkiem wyrejestrowania
pojazdu;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
oprozniania zbiornikow bezodptywowych w przypadku wiascicieli, ktdrzy
pozbywayjg sie z terenu nieruchomosci nieczystosci ciektych;

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji na opréznianie zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;
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67)

68)

69)

70)

1)

72)
73)

74)
75)
76)
77)
78)
79)
80)
81)
82)

83)

84)
85)

86)

87)

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wpiséw do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych:

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotéw wpisanych do rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;

prowadzenie  ewidencji  zbiornikéw  bezodptywowych,  przydomowych
oczyszczalni Sciekow, umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
w celu kontroli wykonywania przez przedsigbiorcow obowigzkéw wynikajacych
Z ustawy;

przeprowadzanie kontroli na terenie Gminy z realizacji uchwat dotyczgcych
utrzymania zasad i porzagdku w Gminie, aw szczegdlnosci uméw na wywdz
nieczystosci statych i ptynnych;

prowadzenie postepowan w zakresie nakfadania obowigzku usuniecia odpadéw
skiadowanych w migjscu na ten cel nieprzeznaczonym;

prowadzenie Bazy Danych Odpadowych;

nadzorowanie pracy Gminnego Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadow
Komunalnych;

realizacja programu usuwania azbestu z terenu gminy;

prowadzenie i akiualizacja bazy azbestowe;j;

sporzadzanie rocznych zestawien o wyrobach zawierajgcych azbest i miejscu
ich wykorzystania;

nadzér nad pracownikami sprzatajgcymi tereny publiczne, w tym wykonujgcymi
prace spoteczno-uzyteczne;

sporzgdzanie informacji o wystepowaniu substancji stwarzajgcych szczegolne
zagrozenie dla $rodowiska;

przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
w gminie;

przygotowanie projektow uchwat dla Rady Gminy w zakresie dziatania Wydziatu:
biezgca realizacja uchwat Rady Gminy;

prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji oraz uzyskiwania
zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewéw;

przygotowywanie wnioskow do zewnetrznych instytucji opiniujgcych z zakresu
uzyskiwania zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewdw okreslonych
w przepisach prawa;

prowadzenie postgpowan w zakresie wymierzania kar pienieznych
za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

organizowanie ochrony kasztanowcéw przed szrotowkiem
kasztanowcowiaczkiem;

przygotowywanie dokumentacji ustanawiania pomnikéw przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych, uzytkow ekologicznych lub zespotdéw przyrodniczo-
krajobrazowych;

sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody;
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88) nadzdr nad konserwacjg gniazd bocianich:

89) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;

90) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat na terenie gminy;

91) prowadzenie nadzoru nad znakowaniem zwierzat;

92) przygotowywanie projektéw decyzji nakazujacych odbierania zwierzat
wiascicielom w przypadkach okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat;

93) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania
si¢ chordb zakaznych zwierzat;

94) przygotowywanie zezwolen oraz prowadzenie rejestru podmiotéw utrzymujgcych
psa rasy uznawanej za agresywna;

95) wspofpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz zwierzat;

96) prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cig schroniska dla bezdomnych zwierzat;

97) wspdldziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w sprawach dotyczacych
usunigcia zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno- weterynaryjnego;

98) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczgcych zadan w zakresie
ochrony $rodowiska;

99) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw;

100) wspotpraca ze spotkami i jednostkami w gminie w zakresie ochrony $rodowiska:
prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza;

101) realizowanie programu wymiany zrédet niskiej emisji w gminie;

102) wspotdziatanie z jednostkami zewnetrznymi w zakresie kontroli palenisk;

103) realizowanie  zadann zawartych w  Programie  Ochrony Powietrza
dla Wojewddztwa Mazowieckiego;

104) prowadzenie gminnego monitoringu jakosci powietrza;

105) prowadzenie punktu konsultacyjnego dla mieszkancéw w zakresie programu
"Czyste powietrze™:

106) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem;

107) inicjowanie i prowadzenie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej;

108) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania zezwolen na uprawe maku i konopii;

109) nadzér nad projektami, realizacjg i utrzymaniem zieleni urzgdzonej na terenie
gminy z wyfgczeniem zieleni przydroznej, placéw zabaw i miejsc pamieci
narodowej;

110) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na usuniecie drzew
i krzewdw z terenéw gminnych;

111) zakup materiatu roslinnego do nasadzen;

112) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wajta w tym
innych zadan zleconych przez Wojta.
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Referat Gospodarki Komunalnej.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, wchodzacego w sktad Wydziatu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1)

7)

9)

10)
11)

13)

18)

19)
20)
21)

utrzymanie budynku/éw Urzedu i pomieszczen wykorzystywanych przez
pracownikow w stanie spefniajgcym wymogi BHP i ppoz.;

zabezpieczenie materiatdw | zakup materiatow biurowych i sprzetu
do prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

okreslaniu planu wydatkéw na biezgce utrzymanie Urzedu;

organizowanie remontdéw pomieszczen biurowych:;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku, odpowiedzialnosci
cywilnej itp.;

wspolnie z kierownikami jednostek prowadzenie spraw zwigzanych
z administrowaniem, gospodarowaniem, wykonywaniem remontow i biezgcej
konserwacji nieruchomosci nalezgcych do gminy;

prowadzenie ewidencji drog oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu
drég i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem
ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego drég gminnych;

wspéidziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie zaopatrzenia Gminy
w dostawy wody, gazu i energii elektrycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym na terenie gminy;
realizacja zadan inwentaryzacyjnych w zakresie nie zastrzezonym
dla kamérek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkalnictwem komunalnym i socjalnym
na terenie gminy;

nadzorowanie nad eksploatacjg budynkéw komunalnych oraz mieszkaniowego
zasobu Gminy;

prowadzenie rozliczen z dostawcami gazu, energii elektrycznej, wody oraz
innych mediow:

prowadzenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;
dokonywanie przegladu stanu i wyposazenia technicznego budynkow, placow
zabaw, itp., oraz planowanie zakresu prac remontowych potrzebnych
do ich wykonania;

sprawowanie zarzadu nad budynkami, obiektami budowlami i urzadzeniami
infrastruktury technicznej i elektrycznej stanowigcymi wiasnosé Gminy
I nieprzekazanymi w zarzagd innym jednostkom organizacyjnym:;

prowadzeniem ksigzek gminnych obiektow budowlanych:

zaopatrzenie Gminy w niezbedne dostawy gazu, wody i energii elektryczne;j;
nadzor i utrzymanie porzadku i czystosci wewngtrz budynkéw Urzedu,
oraz w najblizszym ich otoczeniu;
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22)

23)

24)
25)

26)

27)

28)
29)
30)
31)
32)

33)

34)

35)

36)

prowadzenie spraw grobownictwa wojennego wynikajacych z przepiséw

o cmentarzach i chowaniu zmartych;

utrzymanie grobow wojennych i cmentarza wojennego (prowadzone

przez Gming jako zadanie zlecone przez Wojewode Mazowieckiego)

oraz sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, w tym zakresie
wspbétdziatanie z organizacjami spotecznymi, miodziezg i zainteresowanymi
jednostkami;

utrzymanie zieleni przy drogach gminnych i placéw zabaw, przeglady techniczne

i naprawa systemu nawadniania;

planowanie, nadzoér i realizacja oraz udziat w uroczystosciach patriotycznych

na terenie Gminy i poza nig, zakup niezbednych rzeczy;

prowadzenie cafoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw

lokatorow, mieszkaniowym zasobie Gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego —

dotyczgcych przydziatu lokali;

prowadzenie  spraw  dotyczacych realizacji ~ wyrokéw  sgdowych

| ostatecznych decyzji administracyjnych oraz postepowania egzekucyjnego

w zakresie spraw mieszkaniowych;

naliczanie wysokosci stawek czynszu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych;

przygotowywania projektéw uchwat Rady Gminy o zaliczeniu drog do kategorii
drog gminnych oraz pozbawienia ich tej kategorii;

opracowywanie projektéw planéw finansowania remontéw, utrzymania

| ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich,

urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

uzgadnianie dokumentacji, koncepcji i studiéw z zakresu drég gminnych

i komunikacii;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach
wewnetrznych, ktérych zarzadca jest Waijt,

b) zlecanie wykonania zadan technicznych polegajacych na umieszczeniu
i utrzymaniu znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietinej, urzgdzen
sygnalizacji dZzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

¢c) opiniowanie statych projektow organizacji ruchu na drogach publicznych
gminnych,

d) opiniowanie projektdbw organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego
na drogach publicznych gminnych;

wnioskowanie o  oznakowanie  drog  powiatowych,  wojewddzkich

i krajowych;

koordynacja robdt w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele

niezwigzane z gospodarka drogowsg;
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37)
38)

39)
40)

41)
42)
43)
44)
45)

46)

47)

48)

49)

50)

51)

52)

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobierania

optat i kar pienieznych;

prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz udostepniania ich na zadanie

uprawnionym organom;

sporzadzanie informacji o drogach gminnych;

zlecanie wykonywania robot utrzymaniowych, robét interwencyjnych

| zabezpieczajacych;

zlecanie nadzoru technicznego nad robotami drogowymi;

zlecanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

uzgadnianie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie nacisku osi

lub wymiarach przekraczajacych dopuszczalne wielkosci;

zlecanie utrzymania czysto$ci i porzadku na drogach gminnych

oraz przystankach i wiatach przystankowych komunikacji publicznej;

zlecanie zimowego utrzymania drog gminnych i ciggoéw pieszych przylegtych

do dziatek gminnych;

umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic

i placow;

organizowanie przewozdw regularnych wykonywanych w ramach lokalnego

transportu zbiorowego w granicach administracyjnych Gminy oraz wspétpraca

z podmiotami wykonujgcymi ustugi przewozu osoéb;

uzgadnianie wykonywania przewozow regularnych i przewozéw regulamych

specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu w zakresie

przebiegajgcym przez obszar Gminy;

planowanie  oSwietlenia  miejsc  publicznych i drég  znajdujgcych

sie na terenie Gminy;

finansowanie o$wietlenia ulic, placéw i drog, znajdujgcych sie na terenie Gminy

w zakresie:

a) wspllpracy z przedsiebiorstwem energetycznym przy uzyskiwaniu
technicznych warunkéw przytaczenia urzadzen elektrycznych,

b) przygotowywanie uméw na dostawe energii,

c) prowadzenie uzgodnien w zakresie prawidlowego funkcjonowania
urzadzen elektroenergetycznych,

d) rozliczanie miesigcznego zuzycia energii elekirycznej dla potrzeb
oswietlenia drogowego,

e) organizacja i nadzér nad eksploatacjg i remontami urzgdzen i linii
o$wietlenia drogowego,

f)  zlecanie nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami:

przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie

inwestycji i remontéw drog, o$wietlenia, wodociggéw i kanalizacii:

przygotowanie dokumentacji do przetargébw na realizacje zadan w zakresie

inwestycji i remontéw drég, oswietlenia, wodociagdéw, kanalizacji, itp.;
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53)

54)
55)
56)
57)

58)
59)

60)
61)
62)

63)
64)

65)
66)
67)

68)

prowadzenie  catoksztatu zagadnien w  zakresie  przygotowywania

| gromadzenia kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych

zadan,

przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na realizacie zadan

inwestycyjnych i remontowych;

przygotowywanie projektdw uméw na wykonawstwo, generalne wykonawstwo

i inwestorstwo zastepcze robét;

prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gming

inwestycjami i remontami;

sporzgdzanie protokotdw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne

oraz przedstawianie ich Wojtowi do zatwierdzenia:

uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow;

opracowywanie materiatdw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji

iremontow w tym: okreslenie warto$ci wykonanej inwestycji i remontu

oraz  przygotowanie dokumentow przejecia  $rodka trwatego  (OT)

oraz przekazania $rodka trwatego (PT);

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem

obiektami i urzgdzeniami infrastruktury technicznej Gminy;

prowadzenie | wspblpraca w sprawach zwiazanych z przyjmowaniem zgtoszen

na budowe przytaczy wodociggowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem

obiektami i urzgdzeniami infrastruktury technicznej Gminy;

prowadzenie w wersji elektronicznej ewidencji drog;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali

mieszkalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych

i zastepczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja w sprawach lokalowych

I usuwania skutkdéw samowoli lokalowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem stawek czynszéw i optat za lokale

i nieruchomosci budynkowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami

| lokalami, w ktérych miesci sig¢ Urzad lub przekazanymi na potrzeby Urzedu,

w tym:

a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkow i lokali
oraz sprawowanie nadzoru nad ich stanem technicznym,

b) opracowywanie harmonogramu prac remontowych budynkow i lokali,

¢) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg prac remontowych,

d) gromadzenie, zabezpieczanie, weryfikacja i aktualizacja dokumentagji
technicznej budynkéw i lokali,

e) biezgca eksploatacja lokali i urzadzen technicznych,
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69)
70)
71)
72)

73)
74)

75)
76)

77)

78)

79)
80)

81)
82)

83)

f)  utrzymywanie porzadku i czysto$ci w budynku oraz w otoczeniu budynkéw
administrowanych przez Urzad,

g) wspotdziatanie z firmami oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu,
odpowiedzialnymi za wywoz nieczystosci i odpadoéw komunalnych:;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku, lokali i mienia

Urzedu;

zapewnienie ochrony oséb i mienia;

gospodarka kluczami;

zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-technicznego komdrek organizacyjnych

Urzedu;

prowadzenie podrgcznego magazynu oraz planowanie potrzeb w tym zakresie:

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtku ruchomego oraz nieruchomosci

administrowanych przez Urzad, w tym:

a) przygotowywanie do spisu rzeczowych sktadnikow majgtku Urzedu
oraz wnioskow o likwidacje sktadnikéw majatku nienadajgcych
si¢ do dalszego uzytkowania,

b) wystawianie dokumentéw dotyczgcych $rodkéw trwatych i prowadzenie
rejestru tych dokumentow,

c) wspoltuczestniczenie w inwentaryzacjach Urzedu (w tym prowadzenie
inwentaryzacji ilosciowej);

catoksztatt spraw zwigzanych z ruchem materiatowo-osobowym w Urzedzie:

prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi dotyczacymi zadan

realizowanych przez Referat;

biezgca ewidencja i analiza realizacji  kosztow i wydatkow

oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji planu finansowego (wydatkéw)

i zadan Referatu;

wspotpraca z RKS, przy organizacji imprez, eventéw, wydarzen, targow,

ekspozyciji, itp. w zakresie zabezpieczenia technicznego wydarzen;

prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniami na terenie gminy;

wykonanie sprawozdawczo$ci w zakresie informacji o wodach opadowych

lub roztopowych odprowadzanych do wod;

prowadzenie spraw dotyczgcych zmniejszenia naturalnej retencji terenu,

przyjmowanie o$wiadczen od podmiotow i rozliczanie opfat;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spofek wodnych,

w tym rozliczania dotacji celowych dla gminnej spétki wodnej;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie

obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy, zarzadzen oraz upowaznieri Wojta.

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego

§ 34
Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego w zakresie geodezji, nalezy w szczegoélnosci:
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przygotowywanie materiatbw w sprawie nazewnictwa ulic i placow,
w tym sporzgdzanie projektow uchwat Rady Gminy;

ustalanie numeracji porzadkowej budynkéw oraz prowadzenie ewidencji
numeracji porzgdkowej w systemie teleinformatycznym:

ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych:;
prowadzenie w trybie administracyjnym postepowan o rozgraniczenie
nieruchomosci;

uczestniczenie w czynnosciach geodezyjnych okazania granic;

ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych.

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomoéciami i Planowania
Przestrzennego ~w  zakresie  gospodarki  nieruchomoéciami, nalezy
w szczegdblnosci:

1)

2)
3)

4)

12)

prowadzenie postepowan w sprawach podziatébw nieruchomosci

na wniosek oraz z urzedu;

przygotowywanie, przeprowadzanie scalen i podziatéow nieruchomosci:

przygotowanie dla utworzonych zasobow gruntéw komunalnych i gruntow

scalanych opracowan geodezyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami

stanowigcymi wtasnos¢ Gminy, w tym ustalanie sposobu i trybu

prowadzania postgpowan, przygotowywanie stosownych uchwat

dotyczgcych nieruchomosci gminnych w zakresie:

a) sprzedazy,

b) zakupu,

c) zamiany,

d) ustanawiania trwatego zarzadu,

e) oddawania w uzytkowanie wieczyste,

f)  oddania w dzierzawe, najem, uzytkowanie lub uzyczenie gruntéw
na rzecz osob prawnych i oséb fizycznych;

organizowanie i przeprowadzanie przetargéw jako formy zbycia gruntow

stanowigcych mienie gminne;

przygotowanie i wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarzadu;

tworzenie zasobu gruntéw i nadzor nad jego gospodarowaniem:

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem oraz zwrotami

nieruchomosci;

sporzgdzanie trzyletnich planéw wykorzystania gminnego zasobu

nieruchomosci

ustalanie odszkodowan za przejmowane grunty pod drogi gminne w trybie

art. 98 ustawy;

prowadzenie postgpowan i spraw zwigzanych ze stuzebnosciami;
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13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)

24)

25)

26)

27

28)

prowadzenie postgpowaniach w sprawach o ustalenie optat adiacenckich
z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu nieruchomosci,
scalania i podziatu nieruchomosci, przygotowywanie decyzji:

regulacja stanu prawnego nieruchomos$ci bedacych wtasnoscia Gminy
oraz we wtadaniu Gminy, komunalizacja mienia;

przygotowywanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste
| zarzgdzanie odebrania gruntéw stosownie do art. 240 ustawy Kodeks
cywilny;

prowadzenie oraz aktualizacja rejestru uzytkownikéw wieczystych:;
przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

przyjmowanie zgtoszen roszczen o odszkodowanie dla oséb, ktérym
przystugiwato ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste;

ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i zarzad,
w tym udzielanie bonifikat wynikajgcych z przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, a w szczegoéinosci art. 74 ustawy;

dokonywanie aktualizacji stawki procentowej i optat rocznych, przy trwatej
zmianie sposobu wykorzystania nieruchomosci oddanej w uzytkowanie
wieczyste lub trwaty zarzad;

naliczanie i aktualizacja opfat rocznych w zwigzku ze zmiang wartosci
nieruchomosci;

ustanawianie zakresu i warunkéw oddania gruntdbw w uzytkowanie
wieczyste;

orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania wieczystego, uzytkowania
I zarzadu;

zawieranie umow na umieszczenie inwestyciji liniowych w celu realizacji
modernizacji, naprawy, konserwagciji i eksploatacji podziemnych inwestycji
liniowych wraz z urzadzeniami towarzyszgacymi w gruntach stanowigcych
wiasnosc¢ Gminy;

wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci lub uzytkownikéw wieczystych
wnioskéw o przeprowadzenie scalenia i podziatéw nieruchomosci, jako
czynnosci poprzedzajgce wszczecie postepowania przed podjeciem
uchwaty o przystgpieniu lub odmowie przystapienia do scalania i podziatu
nieruchomosci oraz przeprowadzanie analiz na okolicznosci uzasadniajace
dokonanie scalenia i podziatu nieruchomosci pod wzgledem przeznaczenia
| warunkow zagospodarowania terenu, ustalonych w planie miejscowym;
prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem zapiséw w ksiegach
wieczystych nieruchomosci stanowigcych wiasno$é¢ Gminy;

nadzorowanie realizacji decyzji o wytgczeniu gruntow z produkgji rolne;
w zakresie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;
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39) realizacja decyzji o ustaleniu odszkodowania za nieruchomosci zajete pod
drogi gminne na podstawie przepisoéw szczegoinych ustaw:

30) przygotowywanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczyste] dla
nieruchomosci gminnych nabywanych z mocy prawa na podstawie decyzji
administracyjnych;

31) analizowanie i diagnozowanie proceséw gospodarki gruntami na obszarze
Gminy oraz gmin sgsiadujgcych dla potrzeb prognozowania kierunkéw
rozwoju gospodarczego Gminy;

32) realizacja innych zadar wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wojta
w tym innych zadan zleconych przez Woajta.

Referat Planowania Przestrzennego.

Do zakresu dziatania Referatu Planowania Przestrzennego nalezy w szczegolnosci:

T

3)

4)

podejmowanie dziatan zwigzanych z ustalaniem kierunkéw rozwoju
przestrzennego oraz typowanie obszaréw do opracowywania migjscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego lub korekty planéw wczesniej
zatwierdzonych;

udziat w pracach przygotowawczych, zwigzanych z procedurg sporzadzania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i uchwaleniem Studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy Stare
Babice aw szczegolnoéci przygotowywanie zatozen w tym wynikajgcych
ze strategii, iprzygotowywaniem projektu studium i podejmowanie dziatan
zwigzanych z wykonywaniem jego ustalen (wypisy i wyrysy z ustaleri planow,
zaswiadczenia i opinie);

prace organizacyjno-techniczne, przy dokonywaniu okresowej oceny skutkéw
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych z funkcjonowania
planéw miejscowych i oceny aktualnosci tych planéw;

spraw zwigzanych z planowaniem zagospodarowania przestrzennego Gminy;
przygotowywanie projektow uchwat o przystagpieniu do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz analiz
je poprzedzajacych;

przygotowywanie projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia planéw
miejscowych oraz analiz je poprzedzajgcych;

prowadzenie procedury sporzadzenia | zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy i nadzorowanie, przy sporzadzaniu
projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
udostepnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium Gminy do publicznego wgladu oraz popularyzacja jego
tresci;
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10)

11)

12)

13)

14)

18)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

dokonywanie okresowe] oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planéw miejscowych i oceny potrzeb ich
aktualizacji oraz tworzenia na biezaco bazy danych i informacji dotyczacych
planow;

prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatéw z nimi
zwigzanych i przechowywanie ich oryginatéw, w tym rowniez uchwalonych
| nieobowigzujgcych;

przygotowywanie i wydawanie: zaswiadczen - informacji o terenie, wypisoéw
| wyrysébw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

przygotowywanie i wydawanie: zaswiadczen - informacji o terenie, wypiséw
| wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy:
przechowywanie dokumentéw planistycznych;

ustalanie opfat (rent) planistycznych zbywanych nieruchomosci zwigzanych
ze wzrostem ich wartosci spowodowanym zmiang przeznaczenia gruntow
wynikajgcg z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
opiniowanie projektéw podziatéw geodezyjnych gruntow w zakresie zgodnogci
z ustaleniami  miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

przestrzeganie stosowania procedur zamoéwien publicznych, przy opracowaniu
projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium
Gminy;

wykonywanie czynnosci organizacyjnych dotyczacych powotania gminnej komisji
urbanistyczno-architektonicznej oraz przygotowanie projektu regulaminu
okreslajgcego organizacje i tryb jej dziatania;

wspofpraca ze Starosta oraz Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego
dotyczgca spraw biezgcych oraz udostepnianie informacji i dokumentéw
archiwalnych;

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, wynikajgce z art. 71 ustawy Prawo
budowlane;

realizowanie programu ochrony zabytkow;

przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci lub uzytkownikéw wieczystych
wnioskow o uwzglednienie w dokumentach planistycznych ich checi
do udziatu w procedurze scalenia i podziatu nieruchomosci jako deklaracji
przyjecia okreslonych rozwigzan urbanistycznych w studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego lub miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci z ustaleniami obowigzujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, wybudowanych
obiektow budowlanych zgodnie z art. 49 prawa budowlanego;
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24)

25)

26)

27)

28)
29)
30)

a1}

Do

udzielanie odpowiedzi na zapytanie dewelopera dotyczace ,Prospektu
informacyjnego” przygotowywanego przez dewelopera na podstawie ustawy
0 ochronie praw nabywcy lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego;
wydawanie zaswiadczen o zgodnoSci z ustaleniami obowigzujgcego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego planowanych obiektéw
budowlanych w  zakresie dziatalno$ci koncesjonowanej przez Marszatka
Wojewddztwa;

udzielanie odpowiedzi na zapytania dotyczace miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego Gminy, wynikajacych z ustawy
0 ochronie praw nabywcy lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego;
przygotowywanie odpowiedzi na powodztwa i skargi dotyczace ustalen
miejscowych  planéw  zagospodarowania przestrzennego do sgdow
administracyjnych i cywilnych;

prowadzenie archiwum dokumentéw urzedowych dotyczgcych  Gminy
z planowania przestrzennego;

ocena skutkow ekonomicznych dla Gminy zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego na etapie projektow i w trakcie ich realizacji;

analizowanie i diagnozowanie proceséw urbanistycznych i budowlanych
na obszarze Gminy i gmin sgsiednich — kierunkéw rozwoiju;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wéjta, w tym
innych zadan zleconych przez Woita.

Wydziat Budzetowo-Ksiegowy
35
zakresu dziafania Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego nalezy wspétpraca

z kierownikami komérek organizacyjnych oraz jednostkami organizacyjnymi,
a w szczegolnosci:

1)
2)

przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;
przygotowanie projektéw uchwat oraz zarzadzen, dotyczacych realizacji budzetu
Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;

opracowanie  projektow  planéw  finansowych  gminnych  jednostek
organizacyjnych;

informowanie organéw Gminy o przebiegu realizacji budzetu:

przyjmowanie rozliczen, sprawozdan budzetowych, finansowych od jednostek
podlegtych oraz kontrola poprawnosci ich sporzadzenia, pod wzgledem
formalno-rachunkowym:;

sporzadzanie projektow sprawozdari budzetowych oraz sprawozdan
finansowych (bilansu, rachunku zyskéw i strat jednostki, zestawienia zmian
w funduszu jednostki) Gminy, w tym sporzadzanie projektow tacznych
sprawozdan budzetowych i finansowych:
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13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)

25)

26)
27)

prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu Gminy i Urzedu;

dekretowanie dowoddéw ksiegowych;

ksiggowanie syntetyczne i analityczne dochodéw i wydatkow Gminy;

uzgadnianie wyciggdw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald,

sporzadzanie zestawien obrotow i sald;

wystawianie not ksiegowych:

obstuga otrzymanych i udzielonych pozyczek, kredytéw bankowych

oraz srodkéw z tytutu emisji papieréw wartoéciowych;

biezgca obstuga rachunkéw bankowych jednostki i budzetu Gminy;

przekazywanie dotacji i $rodkéw na zadania zlecone | powierzone

z budzetu Gminy oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym

ztozonych sprawozdar z wykorzystania dotacji i rodkéw:

przekazywanie srodkéw na wydatki dla jednostek organizacyjnych;

regulowanie  zobowigzarh  jednostki oraz egzekwowanie naleznosci

przystugujgcych jednostce;

prowadzenie windykacji niepodatkowych naleznosci Gminy;

wystawianie faktur i refaktur z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majatku

Gminy oraz ksiggowanie naleznego podatku VAT:

prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy podatku VAT w zakresie jednostki

Urzedu oraz sporzgdzanie deklaracji VAT-7 Gminy na podstawie danych

otrzymanych od jednostek podlegtych;

nadzor nad Biurem Kadr, Ptac i Szkolen w zakresie:

a) prowadzenia kartotek wynagrodzen,

b) naliczania i rozliczania wynagrodzenn pracownikéw Urzedu wraz
z pochodnymi oraz naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych,

c) przekazywania sktadek od wynagrodzen pracownikdw i zleceniobiorcow
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

d) dokonywania rocznych rozliczen podatkowych,

e) sporzadzania sprawozdawczos$ci z zakresu wynagrodzeri wymaganych
przepisami o statystyce publicznej;

powadzenie ewidencji pomocniczej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

| prawnych oraz rzeczowych skfadnikéw aktywéw obrotowych posiadanych przez

Urzad;

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie $rodkow trwatych;

przechowywanie dokumentow ksiegowych;

opracowywanie projektow zarzadzer i instrukcji, dotyczacych spraw finansowo —

ksiegowych;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczgcych prowadzenia

rachunkowos$ci gminy;

monitorowanie stanu zadtuzenia Gminy;

prowadzenie nadzoru nad wykonaniem i realizacjg budzetu Gminy;
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28)
29)

wspotpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzeri oraz upowaznien Wojta, w tym
innych zadan zleconych przez Wojta.

Referat Podatkéw i Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej.

Do zadan Referatu Podatkéw i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, wchodzacego
w sktad Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14
15
16
17
18

e e et e

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych
pobieranych przez Gmine;

prowadzenie postgpowan w zakresie wymiaru podatkéw lokalnych pobieranych
przez Gmine;

prowadzenie ewidencji podatnikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i ich biezgca aktualizacja;

organizacja poboru podatkéw w drodze inkasa:

prowadzenie postgpowarn podatkowych w sprawach dotyczacych stosowania ulg
w spfacie zobowigzan podatkowych — umorzenia zalegto$ci, roztozenia na raty,
odroczenia terminu ptatnosci:

prowadzenie postgpowan dotyczacych opiniowania wnioskéw w sprawach
z zakresu stosowania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych stanowigcych
dochody Gminy a pobieranych przez urzedy skarbowe;

podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie
nalezno$ci stanowigcych dochody budzetu Gminy w zakresie podatkéw i optat
stanowigcych dochdéd Gminy;

sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu podatkow i optat;
wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stanu majgtkowego idochodowoséci
z gospodarstw oraz o niezaleganiu w zobowigzaniach;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o optacie skarbowej;
przyjmowanie, przeksztaicanie i niszczenie wnioskow ztozonych przez osoby
fizyczne o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej:
prowadzenie rozliczen z tytutu zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;
prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych wydawania, cofania
oraz wygaszania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

prowadzenie kasy Urzedu dla rozliczen gotéwkowych:;

sporzadzanie raportow kasowych;

prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania;

bezgotowkowy poboér podatkéw i optat lokalnych;

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta w sprawach
dotyczgcych dziatania referatu,
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19) realizacja innych zadann wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowazniert Wéjta w tym
innych zadan zleconych przez Wojta.

Il. Referat Wspodinej Obstugi Jednostek.

Do podstawowych zadan Referatu Wspoinej Obstugi Jednostek nalezy wspolna
obstuga gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie administracyjno -
ksieggowym, nadzér nad dziatalnoscig w zakresie spraw finansowych,
administracyjnych,  organizacyjnych, bezpieczenstwa zespotu szkolno -
przedszkolnego, szkot i przedszkoli z uwzglednieniem odrebnych przepisow,
wspotpraca z przedszkolami i szkotami niepublicznymi, nadzér nad ziobkami,
opiekunami dziennymi, wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w obszarach
funkcjonowania jednostek organizacyjnych, a w szczegoéinosci:

1)  obstuga finansowo-ksiggowa i ptacowa gminnych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji, wycena aktywoéw
i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

3) sporzgdzanie finansowych oraz sprawozdar z wykonania budzetu, przyjmowanie
od jednostek podlegtych sprawozdan, kontrola poprawnosci ich sporzadzenia,
pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) wspotpraca z kierownikami lub dyrektorami jednostek obstugiwanych
w opracowywaniu projektow planéw finansowych rocznych i wieloletnich oraz ich
zmian na podstawie informacji o kwotach dochodoéw i wydatkow;

5) udziat w przygotowaniu projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy
finansowej;

6) informowanie biezgce jednostek obstugiwanych oraz Skarbnika i organéw Gminy
o przebiegu realizacji budzetu w przedszkolach, szkotach, GOPS, GOSIR, Strazy
Gminnej;

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
funduszu ptac i zatrudniania we wspéfpracy z kierownikami obstugiwanych
jednostek;

8) kontrola sprawdzania dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez kierownikow obstugiwanych jednostek:

9) dekretacja dowodow ksiegowych, ksiggowanie syntetyczne i analityczne
dochodow | wydatkéw jednostek obstugiwanych;

10) regulowanie zobowigzan oraz pobér naleznosci przystugujacych jednostkom
obstugiwanym;

11) prowadzenie windykacji nalezno$ci, za wyjatkiem windykacji naleznoéci z tytutu
optat za zywienie i pobyt dziecka w przedszkolu i optat za obiady w stotdwkach
szkolnych, ktore sg obstugiwane przez gminne jednostki organizacyjne;
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12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

wystawianie faktur i refaktur z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majatku
powierzonego jednostkom obstugiwanym oraz ksiegowanie naleznego podatku
VAT;

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sporzadzanie
jednostkowej deklaracji VAT jednostek obstugiwanych;

biezaca obstuga rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych:;

prowadzenie ewidencji pomocniczej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
| prawnych oraz sporzgdzanie sprawozdan w zakresie $rodkéw trwatych;
zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych;

nadzor nad stosowaniem zmian w pragmatyce zawodowej nauczycieli w oparciu
o aktualne przepisy prawa, systemu wynagradzania nauczycieli w jednostkach,
przygotowanie sprawozdan;

naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych
wraz z pochodnymi oraz zobowigzan z tytutu uméw cywilnoprawnych;
prowadzenie analityki i statystyki w szczegélnosci w zakresie odpraw
emerytalnych, swiadczen rehabilitacyjnych, nagréd jubileuszowych, dodatkow
uzupetniajacych, Swiadczenia na start, odpraw z tytutu przejscia na emeryture
lub rozwigzania stosunku pracy, urlopéw dla poratowania zdrowia:

dodatkowe naliczanie i rozliczanie godzin zastepczych, ponadwymiarowych,
dodatkéw uzupetniajgcych, ekwiwalentow, $redniej urlopowej, $wiadczen
urlopowych, za prace w formach poza lekcyjnych i pozaszkolnych, w dniu wolnym
od pracy za zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, okresowo za prace
w $wigto, nagrod jubileuszowych, nauczania indywidualnego;

okresowa analityka wynagrodzen oraz pochodnych, ich wysokosci i stopnia
realizacji, ustalanie wysokosci podwyzek, kalkulacja;

analiza coroczna poniesionych wydatkdw na wynagrodzenia nauczycieli
zatrudnionych w jednostkach systemu o$wiaty, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina, w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzen
oraz Sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczeg6inych
stopniach awansu zawodowego (analiza do 20 stycznia, przygotowanie
sprawozdania do 10 lutego przedtozenie sprawozdania w terminie 7 dni od jego
sporzadzenia Regionalnej Izbie Obrachunkowej, a takze Radzie Gminy,
dyrektorom szkot prowadzonych przez te jednostke oraz zwigzkom zawodowym
zrzeszajgcym nauczycieli;

przekazywanie sktadek od wynagrodzeri i zleceniobiorcéw na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych;

naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkéw oraz dokonywanie rocznych
rozliczenn  podatkowych dla wszystkich zatrudnionych w  jednostkach
obstugiwanych;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen wymaganych
przepisami o statystyce publicznej (GUS);
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26)

27)

28)

29)
30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

opracowywanie projektow zarzgdzen i instrukcji dotyczacych spraw finansowo-
ksiegowych;

nadzér pod katem zasad ustalania wysokosci ZFSS, korekty, wydatkowanie,
kryteridw przyznawania, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, obstuga ptacowo-
ksiggowa  zakiadowego funduszu Swiadczen socjalnych  jednostek
obstugiwanych;

nadzér nad przyznawaniem dodatku wiejskiego (prawo do dodatku, wysokosé,
przyznawanie w czasie absencji), udzielanie konsultacji jednostkom o$wiatowym
oraz obstuga pfacowo — ksiegowa;

nadzor i obstuga ptacowa dla pracownikéw jednostek obstugiwanych bedacych
cztonkami zwigzku zawodowego;

dokonywanie potrgcen na podstawie prawomocnych tytutdw sgdowych,
administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracii;

wspofpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgadnianie regulaminow,
wynagrodzen, konkurséw na dyrektora, zwolnien, okresow strajku, przestojow,
egzamindw na stopier nauczyciela mianowanego, arkuszy organizacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowisko
dyrektoréw szkdt, przedszkoli oraz udziat w pracach komisji konkursowej,
(przygotowanie projektow zarzadzen, protokotéw, powiadomien Mazowieckiego
Kuratora O$wiaty, Rad Rodzicéw, Rad Pedagogicznych);

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora
(przygotowanie projektu zarzadzenia, petnomocnictw, ewidencja petnomochictw)
prowadzenie ewidencji wicedyrektorow oraz nauczycieli zastepujgcych dyrektora
wyznaczonych przez organ prowadzacy (przygotowanie dokumentéw),
wydawanie opinii dot. powierzenia na stanowisko wicedyrektora;

przygotowanie arkuszy oceny dyrektora, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z ocenianiem dyrektorow szkot i przedszkoli, przygotowanie projektu oceny,
uzgadnianie oceny z Mazowieckim Kuratorem Os$wiaty, wystepowanie
Z wnioskami o oceng;

prowadzenie  postepowan  wyjasniajacych  zasadno$¢  uchwat  rad
pedagogicznych wnioskujgcych o odwotanie dyrektora jednostki systemu
oswiaty;

prowadzenie spraw (ewidencji) zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli
| realizacja zadania: awans zawodowy nauczycieli w na stopien nauczyciela
mianowanego w tym w szczegobInoéci: sporzgdzanie arkuszy analizy formalne;,
przygotowywanie harmonogramu postepowan kwalifikacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowywanie pism informujacych
poszczegdinych nauczycieli o terminach postepowan kwalifikacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowywanie pism informujgcych organ
prowadzacy szkotg o terminach postepowan kwalifikacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowywanie pism informujgcych organ nadzoru
pedagogicznego o terminach postgpowari kwalifikacyjnych na stopien
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38)

39)

40)

41)
42)
43)
44)

45)

nauczyciela mianowanego, przygotowywanie projektéw zarzadzer w sprawie
powotania komisji kwalifikacyjnych rozpatrujgcych wnioski o awans zawodowy na
stopien nauczyciela mianowanego, przygotowywanie decyzji nadajgcych
lub odmawiajgcych nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego, przygotowanie aktéw nadania na stopien nauczyciela
mianowanego, prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen o zdanym
egzaminie;
prowadzenie kadrowo — pfacowych spraw wynikajacych ze stosunku pracy
dyrektorow, w szczegodlnosci podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie, plany
urlopowe, awans, ewidencjonowanie badar lekarskich, sporzadzanie skierowar
na badania dyrektorow gminnych jednostek obstugiwanych, zaswiadczen,
dekretow, umow, swiadectw oraz prowadzenie ewidencji szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz, przygotowywanie propozycji
dotyczgcych wynagradzania kierownikow jednostek obstugiwanych w tym
dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych, prowadzenie kartotek wynagrodzen
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

analiza wnioskow, prowadzenie dokumentacji w zakresie przyznawania nagrody

Wojta, przygotowanie propozycji jej wysoko$ci oraz typowanie nauczycieli

i dyrektorow do jej przyznania, przygotowanie dekretow:

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek systemu o$wiaty w zakresie

spraw finansowych i administracyjnych, z uwzglednieniem odrebnych przepiséw,

w szczegolnosci:

a) prawidlowos¢ dysponowania  przyznanymi jednostce  $rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez jednostke $rodkami pochodzacymi
z innych zrodet, a takze gospodarowania mieniem,

b) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikow i ucznidw (stosowane procedury, instrukcje,
regulaminy),

c)  przestrzeganie przepiséw dotyczacych organizacii pracy jednostki m.in.:

- stosowanie terminéw sporzgdzanie arkusza organizacji i aneksow
do zatwierdzenia przez organ prowadzacy,

—  zapewnienie warunkow stosowania ksztaicenia specjalnego
| nauczania indywidualnego;

koordynacja i nadzorowanie remontéw, przygotowanie harmonograméw;

prowadzenie dokumentacji z kontroli | ewaluacji jednostek o$wiatowych;

przygotowanie zbiorczego zestawienia z doskonalenia zawodowego,
przygotowanie projektu uchwaty;

prowadzenie dokumentacji finansowania doksztatcania i doskonalenia

zawodowego nauczycieli, obstuga administracyjno - ptacowo, ksiegowa;

prowadzenie spraw dotyczgcych ustalenia planu sieci publicznych szkaét
podstawowych oraz granic ich obwoddw:
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46)
47)
48)

49)

50)

51)

52)

53)

54)

55)

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem realizacji obowigzku szkolnego
| rocznego przygotowania przedszkolnego;

prowadzenie dokumentacji spraw | egzekucja w trybie przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji obowigzku nauki:

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom wychowania
przedszkolnego;

nadzor i administrowanie systemem rekrutacji na potrzeby przyjecia dzieci
do przedszkoli, oddziatbw przedszkolnych i klas pierwszych, przygotowanie
zarzgdzenia, harmonogramu i zasad zgodnie z obowigzujgcym prawem:;
prowadzenie dokumentacji dzieci nieprzyjetych w procesie rekrutacji, ktorym
gmina ma obowigzek zapewni¢ mozliwo$¢ korzystania z wychowania
przedszkolnego w przedszkolach publicznych, oddziatach przedszkolnych
oraz przedszkolach niepublicznych;

zapewnienie dzieciom w wieku przedszkolnym, zamieszkatym na terenie gminy
Stare Babice mozliwosci odbycia obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego lub prawa do korzystania z wychowania przedszkolnego
w niepublicznych  przedszkolach, w tym przygotowanie i prowadzenie
dokumentacji, przeprowadzenie konkursu ofert nazasadach okreslonych
w ustawie o finansowaniu zadan o$wiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem okolicznos$ci zawartych
w oSwiadczeniach skfadanych w ramach postepowania rekrutacyjnego
do przedszkoli i szkot:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolerh na zatozenie szkot
i placowek publicznych oraz niepublicznych przez osobe prawng lub fizyczna,
przygotowywanie zaswiadczeri oraz prowadzenie ewidencji szkét i placowek
niepublicznych, wyrejestrowanie, wprowadzenie zmian;

nadzorowanie i sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem
faktycznym danych os$wiatowych gromadzonych w bazach danych Systemu
Informacji Oswiatowej (SIO) w przedszkolach i szkotach publicznych
oraz w przedszkolach i szkotach niepublicznych, realizacja zadan zgodnie
z procedurg uzyskania danych dostepowych do bazy SIO jednostek systemu
oswiaty, sktadanie we wspbipracy z jednostkami oéwiatowymi wnioskow
w ramach 04% rezerwy subwencji o$wiatowej (analiza merytoryczna
| finansowa), przygotowanie raportdw, sprawdzanie zgodno$ci z arkuszami
organizacyjnymi i danymi kadrowymi;

okreslanie kwoty dotacji na podstawie analizy finansowej przedszkoli zgodnie
z przepisami ustawy o finansowaniu zadari o$wiatowych prowadzenie spraw
dotyczgcych udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych przedszkoli,
klubéw przedszkolnych, szkét (planowanie budzetu na podstawie ztozonych
wnioskow, rejestracja, wyrejestrowanie, prowadzenie konsultacii, korespondencii
I zebran organizacyjnych) oraz obstuga finansowo — ksiegowa zadania;
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56)

57)
58)

59)

60)
61)
62)

63)

64)
65)
66)
67)
68)

69)

70)

prowadzenie dokumentacji ewidencji dzieci z innych gmin uczestniczacych
w procesie edukacji, wystawianie not ksiegowych dla innych JST oraz dzieci
z gminy Stare Babice odbywajacych wychowanie przedszkolne poza gming
(realizacja not ksiegowych);

koordynowanie akgji lato i zima w Gminie (przygotowanie uméw, nadzér obstuga
finansowa, nadzér nad bezpieczenstwem i organizacja);

realizacja zadania ,Dyzur Wakacyjny” — kontrola frekwencji, obstuga finansowo-
ksiggowa, nadzor nad organizacjg, analiza wnioskow, harmonogram);

analiza cen paliw w obregbie gminy (zebranie danych na podstawie zgromadzonej
dokumentaciji) przygotowywanie projektéw uchwat okreslajgcych srednig cene
paliwa;

przygotowywanie dokumentacji merytorycznej dotyczacej przewozow ucznidw
szkot publicznych oraz uczniéw w ramach zamowienr publicznych;

nadzor nad szkotami w zakresie organizacji dowozu dzieci do szkot i opieki
w czasie przewozu do i ze szkoty uczniéw;

nadzor nad przewoznikiem w zakresie zastosowan zgodnie z zawartg umowa,
w tym takze przewozu dla ucznidéw niepetnosprawnych:

przygotowywanie i zawieranie uméw indywidualnych z rodzicami na dowozenie
uczniow niepetnosprawnych do szkét, przygotowywanie anekséw do umow oraz
obstuga finansowa zadania;

rozliczanie ~ dowozow  zbiorowych ~w  ramach  zawartych  umoéw
i przygotowywanych aneksow do umow:;

wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie pozyskiwania srodkow
z budzetu panstwa i pochodzgcych z innych zrédet oraz prowadzenie ich obstugi;
ewidencjonowanie, przygotowanie zestawienia wnioskéw o udzielenie dotacji
podrecznikowej od szkét publicznych i niepublicznych, rozliczenie, ksiegowanie,
przygotowanie sprawozdania, administrowanie systemem podrecznikowym:;
rozliczanie i monitorowanie dotacji przedszkolnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom
kosztéw przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow;

nadzor nad ztobkami, prowadzenie rejestru (wpis i wykreslenie) ztobkéw oraz
ewidencji dziennych opiekunéw w systemie EMPATIA oraz przygotowywanie
sprawozdan w systemie CAS, udzielanie konsultacji w zakresie tworzenia
ztobkow, przygotowywanie dokumentacji do kontrole ztobkéw pod uchwate rady
gminy, kontrola, wspodipraca z Mazowieckiem Urzedem Wojewddzkim;;
monitorowanie, obstuga finansowa, statystyka spraw zwigzanych z udzielaniem
swiadczen o charakterze motywacyjnym (stypendia za wyniki w nauce
| osiggnigcia sportowe) we wspotpracy z jednostkami o$wiaty, udzielania pomocy
materialnej dla uczniéw(zasitki szkolne, stypendia socjalne), wspdtpraca
z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, prowadzenie operacii finansowych,
przygotowywanie sprawozdan, udzielania stypendiéw sportowych (wspétpraca
z GOSIR);
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71)

72)

73)

74)

75)
76)
77)
78)
79)
80)

81)

82)
83)

84)

85)

86)

przygotowywanie innych projektéw aktéow prawnych podejmowanych przez
organy Gminy w sprawach, bedgcych przedmiotem dziatania referatu;
przygotowywanie materiatow, analiz, sprawozdar i informacji dla potrzeb
organdw Gminy w zakresie dziatania referatu oraz jednostek obstugiwanych
do Mazowieckiego Kuratorium Os$wiaty, Rzecznika Praw Dziecka, Rzecznika
Praw Obywatelskich, Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego, innych komérek
organizacyjnych oraz na prosbhe jednostek obstugiwanych udostepnianie
dokumentéw w zakresie niezbednym do potrzeb:;

prowadzenie i obstuga projektéw o$wiatowych finansowanych ze $rodkéw
pochodzgcych z budzetu panstwa i z innych zrédet pozyskanych przez referat
lub Zespdt Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia sprawy w zakresie
wnioskow i skarg na jednostki obstugiwane, przygotowanie raportu (zestawienie)
z wnioskow i skarg jednostek obstugiwanych do Wojewody Mazowieckiego;
przygotowanie zbiorczego raportu z kontroli zarzgdcze] realizowanej
w jednostkach obstugiwanych;

nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej w jednostkach
obstugiwanych:;

nadzor nad prowadzeniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt,
archiwizowaniem przez jednostki obstugiwane;

koordynacja zapewnienia jednostkom obstugiwanym obstugi prawnej;
przygotowywanie zestawien, raportow, sprawozdar oraz projektéw regulaminéw,
procedur i instrukcji w zakresie funkcjonowania referatu w obszarach
administracii, organizacji, finanséw jednostek obstugiwanych;

przygotowywanie informacji na Facebook urzedu oraz strone www;
przygotowywanie projektow pism w zakresie realizowanych spraw przez referat,
biezgca korespondencja z jednostkami obstugiwanymi:

prowadzenie ewidencji wynikéw o$mioklasisty z CKE:

delegowanie obserwatoréw na egzaminy oémioklasisty do szkot podstawowych
(zgtoszenia CKE);

przygotowanie raportu o stanie zadar oswiatowych w kazdym roku na podstawie
ustawy — Prawo oswiatowe w terminie do 31 pazdziernika, przedstawienie Radzie
Gminy informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych tej jednostki za poprzedni
rok szkolny, w tym o wynikach egzaminu 6smoklasisty z uwzglednieniem dziatan
podejmowanych przez szkolty nakierowanych na ksztatcenie uczniéw
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi;

nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipraca miedzynarodows,
udziatem uczniéw, nauczycieli oraz szkét w programach miedzynarodowych,
przygotowywanie raportow semestralnych i na biezgco;

wspdtpraca z Miodziezowa Radg Gminy Stare Babice:
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87)
88)
89)
90)

91)

koordynacja realizacji wspdlnych zadan z zakresu profilaktyki i wychowania przez
jednostki systemu o$wiaty, Straz Gminna, GOPS, Zespdt ds. polityki
| rozwigzywania problemoéw alkoholowych:;

realizacja opieki zdrowotnej w szkotach;

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania wysokoéci optat za przedszkole
oraz wysokosci stawki zywieniowej;

kontrola nad wiasciwg gospodarkg magazynowg i prowadzonym blokiem
zywieniowym;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wiijta,
w tym innych zadan zleconych przez Wojta.

Wydziat Organizacyjny
§ 36

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegéinosci:

1)

2)

Do

prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzern Waéjta z pracownikami
Urzedu;

koordynowanie dziatant w zakresie organizacji pracy i funkcjonowania komérek
organizacyjnych;

realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem systemu zarzadzania jakoscig
w Urzedzie.

Biuro Obstugi Mieszkarica - KANCELARIA.

zadan Biura Obstugi Mieszkafnca, wchodzacego w sklad Wydziatu

Organizacyjnego, nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

o)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencij;

realizacja korespondencji wychodzgcej i wspétpraca z operatorem pocztowym:
budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;

informowanie interesantéw o funkcjonowaniu Urzedu, sposobie zafatwiania
spraw oraz udzielanie odpowiedzi na biezgce pytania mieszkancow:
wspOipraca z komoérkami organizacyjnymi  w  zakresie potrzebnym
do prawidtowej realizacji czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja
EZD;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania kancelarii Urzedu;

zapewnienie ustug operatora pocztowego dla biezgcego funkcjonowania Urzedu;
przygotowywanie dokumentacji i materiatbw do postepowan w sprawach
zamoOwien publicznych;

aktualizacja informacji wizualnej w budynkach administracyjnych Urzedu;
zapewnienie wifasciwego przechowywania dokumentow wytworzonych
w Urzedzie;

58



12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami:

nadzor i wykonywanie czynnosci dotyczgcych archiwizowania dokumentacji
Urzedu i prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie instrukcjg kancelaryjng
dla organéw administracji samorzgdowej, a w szczegolnosci:

a) przejmowanie dokumentacji:

- spraw zakornczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych
Urzedu,

- niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ ustata i nie majg sukcesora oraz,
dla ktérych organem zafozycielskim Ilub sprawujgcym nadzor,
byt odpowiednio kierownik podmiotu Iub organ samorzadu
terytorialnego;

realizacja i nadzdr nad przechowywaniem i zabezpieczaniem zgromadzonej
dokumentacji archiwalnej oraz prowadzenie jej ewidencji;

realizacja i nadzér nad klasyfikowaniem, kwalifikowaniem i brakowaniem
materiatdw archiwalnych znajdujacych sie w zasobie archiwum zaktadowego;
realizacjia 1 nadzoér nad przygotowaniem materiatow archiwalnych
do przekazania i udziat w ich przekazaniu do Archiwum Panstwowego;
realizacja i nadzér nad porzadkowaniem przechowywanej dokumentagji
archiwalnej;

doradzanie komodrkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wiasciwego
postgpowania z dokumentacjg i jej przygotowanie do przekazania
do archiwum zaktadowego;

nadzoér nad udostgpnianiem przechowywanej dokumentacji;

realizacjia i nadzér nad wycofywaniem dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej
Urzedu;

przeprowadzanie kwerend, poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat oséb, zdarzen, czy problemoéw:;

prowadzenie biezgcej kontroli przestrzegania instrukgji kancelaryjnej
i archiwalnej w Urzedzie;

sporzagdzanie  rocznych  sprawozdan do  Archiwum  Paristwowego
z dziatalnosci i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum zaktadowego;

udzielanie informacji o dokumentacji, przechowywanej w archiwum zaktadowym:;
wspotpraca z Archiwum Parnstwowym;

prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z zasadami i trybem wykonywania
czynnosci kancelaryjnych okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin — przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie
je] ewidencji w formie papierowej i wspomagajacym elektronicznym systemem
obiegu dokumentéw;
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28)

29)

30)

II..

Do

prowadzenie prenumeraty prasy codziennej, czasopism oraz zaopatrywanie
Urzedu w wydawnictwa i publikacje specjalistyczne i fachowe oraz prowadzenie
ich ewidencji dla wydziatéw i referatow oraz biur Urzedu;

wspotpraca z SEK, przy okreslaniu planu wydatkow na zakup rzeczy zwigzanych
z uroczystosciami, obchodami oraz innymi wydarzeniami dla kierownictwa
Urzedu;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen oraz upowazniern Wojta, w tym
innych zadan zleconych przez Waéjta.

Biuro Obstugi Rady Gminy.

zadan Biura Obstugi Rady Gminy, wchodzgcego w sktad Wydziatu

Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

16)

17)

organizowanie pracy Biura w celu zapewnienia prawidtowego i terminowego
wykonywania zadan;

koordynowanie wnioskow wptywajgcych do Rady Gminy, obstuga kancelaryjno —
biurowa, przygotowanie projektéw pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci
Biura;

opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie
dziatania Rady Gminy oraz funduszu sofeckiego, nadzorowanie realizacji planu
rzeczowo — finansowego Urzedu w czesci dotyczacej Rady Gminy oraz funduszu
sofeckiego, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie:

wspotpraca z Radnymi i Softysami (ustalenie danych do wyptat diet
I wystawienia rocznego PIT, pieczatki, rezerwowanie pomieszczen na zebrania
wiejskie i spotkania rad sofeckich);

koordynowanie dyzuréw radnych Rady Gminy;

organizowanie szkolen radnych oraz sottyséw, prowadzenie spraw zwigzanych
ze szkoleniami radnych i cztonkow komisji oraz uczestniczeniem w konferencjach
I spotkaniach (rozliczanie delegacii radnych i sottysow, rezerwacja hoteli itp.);
obstuga posiedzert Komisji oraz sesji Rady Gminy;

prowadzenie wykazoéw, rejestrow przypisanych do Biura Obstugi Rady Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych:
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych;

realizacja i nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw  spisowych,
a w szczegolnosci dotyczgeych spisdw rolnych, spisu ludnosci mieszkalnictwa:
wspofpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w celu przygotowania
materiatow na posiedzenia Rady Gminy i jej komisji;

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i jej komisji,
zapewniajgc terminowe dorgczenie korespondencji dla radnych i innych
zapraszanych na posiedzenia osdb;
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18)
19)
20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)
33)
34)
35)

36)

37)

podejmowanie, wspdlnie z referatami merytorycznymi czynnosci organizacyjnych
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem posiedzen Rady Gminy
i jej komisji, w celu zapewnienia wtasciwych warunkow do ich przeprowadzenia:
terminowe sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Gminy i jej komisji;
opracowanie plandéw pracy, sprawozdan i informacji z dziatalno$ci rady Gminy
i jej komisji;

prowadzenie rejestru uchwat i aktéw prawa miejscowego;

przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego w formie elektronicznej;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz petycji skierowanych do Rady Gminy
oraz zapytan i interpelacji radnych, przekazywanie ich do zatatwienia przez
merytoryczng komaorke organizacyjng i nadzorowanie ich terminowej realizacji;
prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji
oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyptatami diet oraz zwrotem
kosztoéw delegacji stuzbowych radnych;

udzielanie informacji publiczne] z zakresu dziatalnosci Rady Gminy i jej komisji,
dokonywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady Gminy okresowych badar
i analiz z zakresu problematyki funkcjonowania Rady i jej organéw:
opracowywanie ostatecznych tekstéw uchwat przyjetych na sesj Rady
I przedkfadanie ich do podpisu Przewodniczacemu Rady, a wymagajacych
publikacji sporzgdzanie w formie dokumentu elektronicznego;

przekazywanie organom nadzorczym - Wojewodzie Mazowieckiemu
| Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie — uchwat podjetych przez Rade
Gminy;

przekazywanie uchwat witasciwym komoérkom merytorycznym  Urzedu
oraz informowanie o wejsciu w zycie aktéw prawa miejscowego;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Stare Babice w formie
elektronicznej, polegajgce na wprowadzaniu biezgcych informacii dotyczacych
dziatann Rady Gminy i Biura;

wykonywanie zadan zwigzanych 2z wyborami do organéw jednostek
pomocniczych Gminy;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatami diet dla softyséw;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig samorzadu mieszkarncow:
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i gtosowaniami przeprowadzanymi
w Gminie, w zakresie ustalonym z Sekretarzem;

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem sotectw i funduszy
sofeckich, zgodnie z wiasciwoscig Biura;

gromadzenie przygotowywanych materiatow zwigzanych z porzadkiem obrad
sesji Rady i posiedzent Komisji, oraz ich przekazywanie, po podpisaniu projektu
porzadku obrad, radnym, sottysom, przewodniczacym zarzgdéw osiedli, itp.;
prowadzenie spraw osobowych radnych,
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38)
39)
40)

41)
42)

43)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi dotyczgcymi
uchwat:

wspoipraca z jednostkami pomocniczymi;

koordynowanie zadar zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych:;

organizacja wyborow tawnikow do sadéw powszechnych:

koordynowanie i wykonywanie zadat zwigzanych z wyborami powszechnymi
na terenie Gminy, wspdtpraca z Urzednikiem Wyborczym, Krajowym Biurem
Wyborczym, PKW oraz Komisarzem Wyborczym;

realizacja innych zadann wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wiijta,
w tym innych zadan zleconych przez Wojta.

Biuro Prawne.

Do zadan Biura Prawnego, wchodzgcego w sktad Wydziatu Organizacyjnego nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

nadzor nad realizacjg strategicznych dokumentéw gminy:

przyjmowanie pism sgdowych oraz innych dokumentéw o charakterze prawnym:;

wywieszanie na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu ogtoszen sadowych,

komorniczych i ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce
pobytu nie jest znane;

prowadzenie centralnego rejestru umow:

zapewnienie Swiadczenia pomocy prawnej na rzecz Urzedu Gminy,

Kierownictwa Urzedu Gminy, Rady Gminy oraz gminnych jednostek

organizacyjnych, a w szczegoélnosci:

a) wykonywanie obsfugi prawnej majgcej na celu zapewnienie porzadku
prawnego w dziatalno$ci Urzedu, ochrone jego uzasadnionych intereséw,
oraz  przestrzegania w dziatalnosci Urzedu praw obywateli
i innych podmiotéw,

b) zapewnienie zgodno$ci dziatan Urzedu z przepisami prawa poprzez
aktualizacje przepisbw prawa, przekazywanie wydziatom, referatom,
biurom oraz pracownikom Urzedu informacji o ich zmianie,

c) opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym spraw przedstawionych
przez Kierownictwo Urzedu, przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu
spofecznym i gospodarczym,

d) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw: aktow prawnych,
w tym projektow aktow normatywnych i aktdw administracyjnych, projektow
umoéw, porozumien, statutéw i regulamindw, listéw intencyjnych,
o$wiadczen i innych pism lub dokumentéw, majgcych istotne znaczenie
dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu oraz uczestniczenie
| wspoidziatanie w ich opracowaniu,
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V.

e) udzielanie kierownictwu Urzedu, Przewodniczgcemu Rady Gminy,
naczelnikom wydziatéw, kierownikom referatow, biur oraz pracownikom
Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa (ustnie lub pisemnie),

f)  informowanie Wojta o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa
w dziatalno$ci Urzedu,

g) udziat w  negocjacjach  poprzedzajgcych  zawarcie,  zmiane
lub rozwigzanie umowy lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca
prawny nie wystepuje jako pemomocnik, a tylko jako doradca
lub cztonek zespotu negocjujacego,

h)  uczestniczenie w obradach sesji Rady Gminy, komisjach Rady Gminy oraz
innych zebraniach i posiedzeniach,

) przygotowywanie wnioskéw do organéw $cigania oraz sporzadzanie pism
procesowych, przygotowywanie pozwow i wnioskéw do sadéw, komornika,
oraz innych pism w toku postepowarn prowadzonych przez adwokatéw albo
radcow prawnych, jako petnomocnikéw;

) reprezentowanie Gminy i jej organéw oraz Urzedu w sadach
i organach administracji,

k)  prowadzenie innych zadan wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych oraz
ustawy prawo o adwokaturze;

wspofpraca z SEK w zakresie publikacji zarzadzen Woéjta w systemach

informatycznych;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie

obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen oraz upowaznief Wéjta.

Biuro Tele-Informatyczne.

Do zadan Biura Tele-Informatycznego, wchodzacego w sktad Wydziatu
Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

nadzoér nad infrastruktura i procesami IT w Urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej
Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem technicznym stron
internetowych i poczty elektronicznej Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidiowosci dziatania
sprzetu komputerowego Urzedu;

analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia Urzedu
w sprzet komputerowy | oprogramowanie;

nadzorowanie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji
z Gtéwnym Urzedem Statystycznym:;

prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie
informatyki;
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prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy w przypisaniem danemu
stanowisku sprzetu komputerowego i oprogramowania, w tym telefonow:
przygotowanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzetu
komputerowego;

realizacja zadan Administratora Systeméw Informatycznych okreslonych
W przepisach szczegdlnych;

archiwizowanie i przechowywanie danych informatycznych wytworzonych
w Urzedzie;

koordynacja dziatar z zakresu informatyki w skali catego Urzedu;
przygotowanie od strony technicznej sesji i komisji Rady Gminy oraz zebran
| spotkan organizowanych w Urzedzie przez komarki organizacyjne i Wéjta;
instalacja programéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania;
zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu, w miare
aktualnego rozwoju techniki oraz nadzér nad jej poprawnym dziataniem:
prowadzenie ewidencji waznosci licencji;

organizowanie napraw i konserwacja sprzetu komputerowego;

utrzymanie zgodnos$ci systemu teleinformatycznego z jego dokumentacjg
bezpieczenstwa, wdrazanie adekwatnego zabezpieczenia w systemie
teleinformatycznym;

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznieri Wéjta,
w tym innych zadan zleconych przez Woijta.

Referat Komunikacji Spotecznej i Promocji Gminy
§ 37

Do zadan Referatu Komunikacji Spotecznej i Promocji Gminy, wchodzgcego

w sktad Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy z zakresu komunikagji

spofecznej, promocji i wspbtpracy wewnetrznej i komunikacji zewnetrzne;j.

Do zadan Referatu Komunikacji Spotecznej i Promocji Gminy w zakresie

komunikacji spolecznej naleza:

1) rozwijanie nowych form komunikacji z mieszkaricami:

2) prowadzenie dialogu spotecznego i konsultacji spotecznych w sprawach
dotyczgcych Gminy;

3) koordynacja konsultacji spotecznych przeprowadzanych w Gminie;

4) tworzenie ankiet i formularzy elektronicznych;

5) koordynacja i nadzér nad badaniami spotecznymi realizowanymi
lub zamawianymi przez Urzad;

6) realizacja zadan w zakresie organizowania spotkan z przedstawicielami
spotecznosci lokalnych, debat i innych spotkar o charakterze informacyjno-
konsultacyjnym;

7)  koordynacja realizacji zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej
w Gminie;
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8)

9)
10)

biezgce informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach
witadz Gminy;

wspieranie tworzenia i dziatalnosci miejsc aktywnosci lokalnej w Gminie;
utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami;

Do zadan Referatu Komunikacji Spotecznej i Promocji Gminy w zakresie promocji
Gminy naleza:

1)

2)
3)

4)

publikacja i aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na gminnym fanpage-u |
na Facebooku;

redagowanie i dystrybucja gminnego newslettera;

wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu w celu kreowania wiasciwego
wizerunku Gminy;

kompletowanie materiatébw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej, na stronach interetowych Gminy oraz innych wydawnictwach,
przy wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi:

zapewnienie materiatow promocyjnych Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, badz wspotorganizacia
przez Gming na jej terenie, cyklicznych i okolicznosciowych imprez
kulturalnych, sportowych oraz innych tego typu przedsiewzieg;
prowadzenie spraw zwigzanych z animacja na terenie Gminy, dziatan
kulturalnych, sportowych w szczeg6lnosci obejmujacych edukacje
artystyczna, upowszechnianie kultury i ochrone tradyciji;

opracowanie zatozen strategii promocji Gminy;

udziat w imprezach, wydarzeniach, spotkaniach, eventach promujgcych
Gmine.

Do zadan Referatu Komunikacji Spotecznej i Promocji Gminy w zakresie
wspotpracy wewnetrznej | komunikacji zewnetrznej naleza:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

wspotpraca z Bl w zakresie systemow tele-informatycznych skierowanymi
do mieszkancdéw Gminy Stare Babice;

opracowywanie materiatow graficznych na potrzeby Urzedu;

wspoOtpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w szczegoélnosci w zakresie:

a) prowadzenia kalendarza wydarzen gminnych,

b) planowania i przygotowania materiatéw infermacyjnych
i promocyjnych,
c) organizacji, przygotowania i promocji wydarzen kulturalnych,

sportowych i spotkan (debat);
wspotpraca z powiatem, sgsiednimi gminami i wydawnictwami w zakresie
promocji Gminy;
koordynacja wspotpracy z gminami oraz miastami partnerskimi;
realizacja programéw gminnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatami Waijta;
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9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)

wspltpraca z  organizacjami  pozarzadowymi oraz  podmiotami

wymienionymiw art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie oraz innymi instytucjami dziatajacymi

na obszarze Gminy w zakresie zadan referatu;

udziat w komisjach i obradach Rady Gminy;

prowadzenie serwisu internetowego i innych dziatann promocyjnych Gminy

w internecie;

prowadzenie BIP;

koordynowanie procesu tworzenia funduszu soteckiego w Gminie;

opieka i wspotpraca z Mtodziezowa Radg Gminy;

wspotpraca z Gminng Radg Seniorow;

wspotpraca z Uniwersytetem Ill Wieku:

wspotpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami, oraz innymi organizacjami

spofecznymi zajmujgcymi sie osobami niepetnosprawnymi oraz osobami

wykluczonymi cyfrowo;

wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich;

wspotpraca z Gazetg Babicka oraz jednostkami o$wiatowymi i budzetowymi

w Gminie;

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem patronatow medialnych

dla wydarzen organizowanych przez Gmine;

inicjowanie | opracowywanie programow stuzgcych poprawie warunkow

zycia i integracji spotecznej oséb niepetnosprawnych;

wspotpraca  z administracjg  rzagdowg, samorzadu terytorialnego

oraz organizacjami pozarzgdowymi w zakresie problematyki dotyczace;

0sGb niepetnosprawnych;

organizacja, nadzor i realizacja gminnych programéw:

a) ,Latow Gminie”. 1 osoba z Referatu — wyznaczona przez Kierownika
Referatu za zgoda Wéjta, oraz

b) ,Zimaw Gminie™: 1 osoba z Referatu — wyznaczona przez Kierownika
Referatu za zgoda Woita,

- W porozumieniu i przy wspotpracy z RZiF;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie

obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowazniert Wojta

w tym innych zadan zleconych przez Wojta.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych

spraw obywateli
§ 38

1. Urzad jest jednostkg realizujgcg zadania wynikajgce z zakresu kompetencji
Wojta, a takze zwigzane z obstuga Rady Gminy.
2. Urzad realizuje zadania:

66



4)

wtasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz innych ustaw szczegdlnych;

zlecone z zakresu administracji rzgdowej;

powierzone, wynikajgce z zawartych porozumien z organami administracji
rzadowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji Wojta.

Przy zafatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego lub inne przepisy okreslajgce postepowanie w danym rodzaju
spraw.

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz

akt.

W Urzedzie prowadzone sg w szczegélnosci nastepujace rejestry, wykazy
i ewidencje, t).:

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

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

rejestr kancelaryjny — Kancelaria;

rejestr aktow prawa miejscowego — BORG;

rejestr uchwat Rady Gminy — BORG;

rejestr interpelacji i zapytan radnych Gminy — BORG:

rejestr zarzgdzen Wojta — SEK;

rejestr decyzji administracyjnych — Komérki organizacyjne wydajgce
decyzje administracyjne;

rejestr miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego — WNiP;
rejestr umow, rejestr wnioskow i zapytan sktadanych w ramach przepisow
ustawy o dostepie do informacji publicznej — BP;

rejestr skarg, wnioskéw i petycji — SEK;

rejestr audytu i kontroli wewnetrznej — AW;

rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw — BP;

rejestr zamowien publicznych powyzej progdéw stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych — WIZIF;

rejestr zamowien publicznych ponizej progdw stosowania ustawy Prawo
zamodwien publicznych — WIZiF;

gminna ewidencja zabytkoéw — WNIP;

ewidencja pomnikéw przyrody — WOSIGK;

ewidencja zbiornikow bezodplywowych — WOSIGK;

ewidencja przydomowych oczyszczalni ciekow — WOSIGK;

ewidencja umodw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych — WOSIGK;

rejestr dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci — WOSIGK;

wykaz budynkéw komunalnych i lokatorow — WOSIGK;

inwentaryzacja oswietlenia ulicznego — WOSIGK;

inwentaryzacja Urzedu — WOSIGK.
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W Urzedzie obowigzuje Kodeks Etyki, ktoremu podlegajg wszyscy pracownicy
Urzedu.
W Urzedzie obowigzuje Polityka Jakosci, ktérej podlegajg wszyscy pracownicy
Urzedu.

§39

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

Siedzibg Urzedu jest Gmina Stare Babice — budynek, przy ul. Rynek 32 (05-082

Stare Babice) oraz budynek, przy ul. Rynek 21 (05-082 Stare Babice).

Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku z wytaczeniem

przypadkow funkcjonowania Urzedu w soboty na podstawie odrebnych regulacji,

w godzinach:

1)  poniedziatek: od 8:00 do 17:00;

2) witorek: od 8:00 do 16:00;

3) $roda: od 8:00 do 16:00;

4) czwartek: od 8:00 do 16:00;

5) piatek: od 8:00 do 15:00.

W sprawach skarg i wnioskow:

1) WAajt przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 14:00
do godziny 17:00;

2) Sekretarz przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek i wtorek
w godzinach od 08:30 do godziny 16:00;

3) Istnieje réwniez mozliwos¢ przyjecia interesantéw w sprawach skarg
I wnioskéw w kazdy pigtek miesigca po godzinach pracy Urzedu -
po wczesnigjszym umowieniu telefonicznym przez sekretariat Wojta;

4)  Naczelnicy, Kierownicy, Koordynatorzy oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

Petnomocnik ds. Os6b  Niepetnosprawnych  przyjmuje interesantéw

od poniedziatku do pigtku w godzinach: 8.30-12:30 w budynku Urzedu, adres

email: rks@stare-babice.pl.

Kontrola Wewnetrzna
§ 40

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej podlegajg pracownicy,
poszczegodlne komdrki organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne Gminy.
Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
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6)

skutecznosci.

Celem kontroli jest w szczegélnosci:

1)

6)

zbieranie oraz przedstawianie Wojtowi biezgcej obiektywnej informacii
niezbednej do doskonalenia dziatalnosci Urzedu;

badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
ocena procesow gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych
zaspokajaniu potrzeb mieszkarncdéw Gminy;

ujawnianie niegospodarnoéci i marnotrawstwa mienia;

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowoséci, jak réwniez
osOb za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobéw i $rodkow
umozliwiajgcych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowo$ci lub uchybier
| przeciwdziatania im w przyszfosci;

analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie
rekontroli, oraz wykorzystywanie materiatow pokontrolnych
dla doskonalenia dziatalnosci jednostek kontrolowanych:;

analizowanie i przedstawianie Wéjtowi informacji o stopniu wykorzystania
materiatdw pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 41

Kontrole w Urzedzie sprawuja:

1)

2)

8)

Komisja Rewizyjna Rady Gminy — w sprawach dotyczgcych dziatalnosci
Woajta, gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych
Gminy, na podstawie upowaznienn Rady Gminy;

Wojt, Zastgpca Wojta i Sekretarz — w sprawach funkcjonowania Urzedu
lub osoba dziatajgca na podstawie pisemnego petnomocnictwa Waijta:
Naczelnicy Ilub Kierownicy komorek organizacyjnych — w stosunku
do podlegtych pracownikow;

Skarbnik — w zakresie spraw finansowych Gminy;

Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie spraw
wynikajgcych z przepiséow o ochronie informacji niejawnych;

Inspektor  Ochrony Danych - w zakresie spraw wynikajgcych
Z przepisow o ochronie danych osobowych;

Audytor wewnetrzny — w zakresie spraw wynikajgcych z planu audytu
lub zleconych audytéw doraznych;

Komisja Rady Gminy — merytoryczna w sprawach rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji — zgodnie z wiasciwoscia.

Forme i zakres kontroli okresla kontrolujgcy w zaleznos$ci od potrzeby, ustalajgc
kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke.
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§ 42

1. Kontrola moze dotyczyC catosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub
komorke organizacyjng, wzglednie okreélonych spraw, a takze jednej sprawy i
moze dotyczyé:

1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt;
2) sprawy biezgcej z kwartatu, roku biezacego lub ubiegtego, a jesli to jest
konieczne z lat ubiegtych.

2. Z kontroli sporzgdza sie protokot (sprawozdanie).

3.  Protokét (sprawozdanie) z kontroli powinno zawierad:

1)  nazwe stanowiska, jednostki kontrolujgcej;

2) imig i nazwisko osoby kontrolujgce;j;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli:

4)  okreslenie przedmiotu kontroli;

5) ustalenia kontroli (prawidtowosci i nieprawidiowosci);

6) wyszczegdlnienie zatacznikow;

7) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy kontrolujgcego
i kontrolowanego.

4.  Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, przefozony, a jeden egzemplarz pozostaje
w aktach kontrolujgcego.

5. Protokoty z kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

6. O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia sie Wojta.

§ 43
Nadzor nad realizacjg zalecern i wnioskow pokontrolnych sprawuje Wojt

za posrednictwem Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

ek

Postanowienia koncowe
§ 44

W sprawach dotyczgcych organizacji pracy Urzedu, nieuregulowanych
w Regulaminie, decyzje podejmuje Waijt.
Postanowienia dotyczace wydziatdw, referatédw i biur majg odpowiednie
zastosowanie do samodzielnych stanowisk pracy.
Komorki organizacyjne Urzedu, przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma
I decyzje wlasciwymi sygnaturami sprawy.
Dekretacji korespondencji do komérek organizacyjnych Urzedu, dokonuje
Kierownictwo Urzedu zgodnie z podziatem zadan.
Sekretarz - poza korespondencjg w sprawach przez siebie nadzorowanych -
dekretuje korespondencje nalezacg do Wojta w sprawach mniejszej wagi.
Korespondencja dotyczgca WBK dekretowana jest przez Skarbnika
oraz Naczelnika WBK. W czasie jego nieobecnosci dekretowana jest przez
osoby/e zastepujgcej/g Skarbnika.
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7. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dekretowania korespondencji przez Kierownictwo
Urzedu bez zachowania podlegtoéci, jezeli przyczyni sie to do sprawniejszej
obstugi interesantéw.

8.  Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegélne.

§45
Spory kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Woijt.

§ 46
Integralng czescig regulaminu jest Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Stare
Babice, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Zatgezmik Nr 1
do Regulaminu Chrganizacy jnego
Urzedu Gminy Stare Babice

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY STARE BABICE

WHNiP

Nieruchomosciami
i Planowania
Przestrzennego

‘Wydzial Gospodarki

Wydziat Budetowo-
Ksiggowy

RPP

Referat Planowanta
Przestrzennego

RPIEDG

Referat Podathdw
1 Ewidency: Dzialalnoscr
Gospodarczej

WOSIGK

Wydzial Ochrony
Srodowiska i
Gospodarki

RGK

Referat Gospodarki
Komunalne)

RWOI

Referat Wspolne) Obstugi
Jednostek

Komunalnej |

Wydzial Inwestycji, . Dom Kultury Stare
WIZIF Zamowied i Funduszy | | wo Wydzial DK | Babice
Zewngtrznych Organizacyjny Gminny Oirodek
RIG Referat Inwestycii Gminnych — | GOSIR | Sportu
Feforat Fund Referat Komunikacji i Rekreacji
RFZ . RKS Spolecznej i %
Zewnetrrmych Promosii Crmin: copg | Gminny Osrodek
uscipr, | Urzad Stanu Cywiloego By Ojbshi ny Pomocy Spoleczae]
i Ewidencji Ludnosci Kancelaria | o0 - ostigl
Mieszkaiica Biblioteka Publiczna Gminy
BES Biuro ds. Kadr, Plac -
i Szkoleii BP Biuro Prawne Stare Bablce
10D Inspektor Ochrony Danych | | oy Biuro Tele-
Infonnatyczne SP w Starych Babicach
Samodzielne Stanowisko ds. BORG Biuro Obstupi Rady
: Zarzadzania Kryzysowego, Griny
ZK0ioC Obronmnych | Obrony SP w Koczargach Starych
Cywilnej
ZSP w Borzecinie Duiym
AG Audytor wewngtrzny . .
Samodzielne Stanowisko ds. SP w Zielonkach Parceli
BPOZ  Ipupip.poz.
S+iﬂ'el‘ne ~ m— Gminne Przedszkole
amo tanowis Publiczne w Starych Babicach
SEK | Obslugi Sekretariatu e
Pelnomocnik ds. Ochrony Jusifiskiego
i Informacji Nicjawnych Gminne Preod ?glaia
Komunaloe ,,Eko-Babice”
Sp. z 0.0.—
Straz Gminna Gminy Stare
Babice
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