ZARZADZENIE NR 0050.03.2020
) WOJT
{}M INY STAROZRE BY Woéjta Gminy Starozreby
powiat plocki, woj. mazowieckie z dnia 8 stycznia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starozrebach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22019 1. poz. 506 z poézn. zm.) ) zarzadzam, cO nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Starozrebach, stanowigcy
Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz
Kierownikom Referatéw w Urzedzie Gminy Starozreby.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 31/2018 Wéjta Gminy Starozreby z dnia 15 czerwca 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starozrebach.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 1 luty 2020 r.

§ 5. Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Starozrebach.




Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia 0050.3.2020

Wéjta Gminy Starozreby
z dnia 8 stycznia 2020r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Starozrebach

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu, zwany dalej ,,Regulaminem™ okreéla organizacjg
i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Starozrebach, w tym:

1. Postanowienia ogélne.

2. Strukture organizacyjna Urzedu.

3. Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie.

4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Zasady sporzadzania 1 podpisywania pism, decyzji oraz umow.

6. Organizacj¢ przyj mowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.
7. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

8. Zasady obstugi prawnej.

9. Organizacje kontroli wewnetrznej w Urzgdzie.

10.Postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1. ,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Starozreby;

2. .Radzie” — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Starozreby;

3. . Wéijcie, Kierowniku Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Starozreby;

4. ,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Starozreby;

5. .Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Starozreby, bedgcego
jednoczesnie glownym ksiegowym budzetu;

6. ..Urzedzie” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy W Starozrebach;

7. JKomorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko

pracy;

8. . Kierowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé kierownikow referatow;
9. ,Jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumieé¢ gminne jednostki
organizacyjne.

§ 3.1.Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej
przy pomocy ktorej Wait, jako organ wykonawczy realizuje zadania:

1) wiasne gminy;

2) zlecone z zakresu zadan administracji rzadowej;

3) wynikajgce z porozumien zawartych z innymi | ednostkami samorzagdowymi;

4) przyjete przez Gming na zasadzie porozumien z organami administracji rzadowej;

5) wynikajgce z innych przepisow szczegolnych oraz uchwat Rady Gminy.

2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami, Wojt wykonuje swoje zadania przy
pomocy gminnych j ednostek organizacyjnych.



§ 4. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Starozreby, ul. Plocka 18.

§ 5. 1. Urzad jest pracodawca W rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. W6jt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu.

3. Obowiazki pracownikow Urzgdu okre$lajg przepisy prawa pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 . poz.1282) , przepisy
Regulaminu oraz innych aktow prawnych, ktorych tresé odnosi si¢ do obowigzkow
pracownikow.

4. Organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie okreslaja: Regulamin Pracy Urzedu
Gminy w Starozrebach oraz stosowne zarzadzenia Wojta.

5. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okre§la Regulamin Funduszu
$wiadczen Socjalnych ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 2
Struktura Organizacja Urzedu

§ 6. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera sie na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, —podziatu czynnoéei  stuzbowych i indywidualne;
odpowiedzialnodci za wykonanie powierzonych zadan.

2. W celu prawidlowego wykonywania zadan Gminy Wéjt wydaje zarzgdzenia, z wyjatkiem
spraw dla ktorych whasciwy jest tryb administracyjno-prawny lub sktadanie oswiadezen woli.

§ 7. Pracownikami samorzadowymi s3 osoby zatrudnione w Urzgdzie na podstawie:
1. wyboru - Wajt;

2. powolania - Skarbnik;

3. umowy o prace - pozostali pracownicy.

§ 8.1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

2. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

3. W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obslugi obywateli
ustanawia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Oswiaty i Spraw Organizacyjnych :

a) Stanowisko pracy ds. oswiaty i spraw organizacyjnych - Kierownik Referatu;
b) Stanowisko pracy do spraw kadrowych i organizacyjnych;

¢) Referent do spraw organizacyjnych;

d) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy;

e) Sekretarka;

f) Pracownik administracyjno-biurowy;

g) Stanowiska pomocnicze i obstugi — sprzataczka 2 etaty.

2) Referat Finansowy:

a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,

b) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat;

¢) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty;

d) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej oraz archiwum,;
e) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej;

f) Stanowisko pracy ds. podatkowo-finansowych;
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g) Stanowisko pracy ksiegowosci o§wiatowe]j — 3 etaty.

3) Referat Planowania i Inwestycji:

a) Stanowisko pracy ds. inwestycji 1 zamowien publicznych - Kierownik Referatu;
b) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego;

¢) Referent do spraw inwestycji i planowania.

4) Referat Rolnictwa, Ochrony $rodowiska i Gospodarki Komunalnej:

a) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska — Kierownik Referatu;

b) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, drog, o$wietlenia, gospodarki wodnej
i mieszkaniowe;j.

¢) Stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarowania nieruchomosciami

d) Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi ( dwa stanowiska)

¢) Referent do spraw ochrony $rodowiska.

- Konserwatorzy Oczyszczalni Sciekow;

- Inkasent

_ Konserwatorzy Stacji Uzdatniania Wody.

5) Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

¢) Stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej.

6) Samodzielne Stanowiska Pracy:

a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych; stanowisko pracy ds. zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej, Inspektor ochrony danych;

b) Gtowny Specjalista ds. BHP;

¢) Radca Prawny (adwokat);

d) Informatyk:;

e) Stanowisko pracy ds. Rehabilitacji.

f) Masazysta

g) Audytor

4. Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne 1 zaleznosci stuzbowe
przedstawia schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 9. Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezg w szczegolnosel:

1. Zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi interesantow.

2. Zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji wyznaczonych zadan.

3. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt, a w szczegolnoscei:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysylanie korespondenciji;

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt;

¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwum;



4. PrzygotowyWanie projektow uchwat, materialow, sprawozdan 1 analiz pod obrady Rady,
Komisji Rady oraz dla potrzeb Wojta.

5. Rozpatrywanie . zatatwianie wnioskOw i interpelacji radnych.

6. Realizacja zadan wynikajacych Z uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta.

7. Wykonywanie sadah obronnych, obrony cywilnej { zarzadzania KryzySOwego we
wspékdzia}aniu 7 samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego, W tym opracowywanie kart realizacji sadafh operacyjnych
i wykonywanie wynikajaeych  Z nich przedsie;wzie;é ujetych W planie operacyjnym
funkcjonowania Gminy W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny.

g. Prowadzenie poste;powania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji W sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan vwnikajqcych 7z ustawy O postqpowaniu
egzekucyjnym W administracji.

9. Wykonywanie zadan wynikajqcych 7 ustawy prawo zamoOwien publicznych.

10. Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg i wnioskOw.

11. Wspoldziatanie W zakresie realizacji zadan akcji kurierskiej.

12 Wspékdzialanie 7z innymi komorkami Urzgdu, innymi jednostkami organizacyjnymi
{ instytucjami oraz organizacjami pozarzqdowymi w wykonywaniu zadan.

13. Wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organami rzadowe] administracjl ogblne]
oraz z Urzedem Statysty cznym.

14. Opracowywanie propozycji do budzetu i projektow wieloletnich planow rozwoju Gminy.
15. Wykonywanie zadan z zakresu spraw p.poz. i bhp.

16. Wykonywanie sadan zwigzanych Z przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy 0 ochronie informacji niejawnych.

17 Wykonywanie okreélonych przez Wojta zadan zwigzanych z wyborami do organow
wladzy panstwowej i samorzadowej.

18. Opracowywanie informacji do publikacji na stronie internetowej Urzgdu Gminy oraz
opracowywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej i wspdipraca W
tym zakresie Z pracownikiem wyznaczonym  przez administratora do zamieszczania
informacji na serwerze.

19. Przygotowywanie materialow wynikajacych Z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. ©
dostepie do informacji publiczne] (tj.DzU.z 2019 1. poz. 1429 ), w tym przygotowywanie
odpowiedzi na wnioski 0 udostepnienie informacji publiczne;.

20. Przygotowywanie materiatow wynikajafcych , ustawy z dnia 75 lutego 2016 .
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (tj. Dz. U. z 2019 .
poz.1446).

21. Udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy.
77, Przedstawianie propozycji zmian dotyczacych usprawnienia organizacji, zakresu i form
prowadzonych spraw.

23. Wykonywanie innych czynnosci shuzbowych okre$lonych w przepisach szezegolnych,
Statucie Gminy oraz zadan powierz.onych przez bezposredniego przetozonego, Wojta lub
Sekretarza Gminy 1 przyjetych zadan administracji rzadowej na podstawie porozumienia
7 organami te] administracji.

§ 10. Do podstawowych obowigzkow Kierownika Referatu nalezy:

1. Kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad pracg Referatu.

2. Nadzor nad prawidiowym obiegiem, ewidenc)a, przechowywaniem dokumentow i pism
skierowanych do referatu, zgodnie Z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym



wykazem akt oraz przepisami ustawy 0 ochronie informacji niejawnych 1 ustawy © ochronie
danych osobowych.

3 Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem sadan 1 zatatwianiem spraw
przez pracownikow Referatu.

4. Nadzor nad przekazywaniem do archiwum zaktadowego akt z poszezegblnych stanowisk
pracy zgodnie Z instrukcja archiwalna.

5. Przygotowywanie opisu stanowisk pracy W referacie.

6. Sporzadzanie projektow zakresow czynnosei dla poszczegc’)lnych stanowisk pracy.

7. Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

. Realizacja celow kontroli zarzadcze] W Urzedzie, w tym m.in. zarzadzanie ryzykiem
w kierowanej komorce organizacyjnej.

9. Nadzor nad wyposazeniem bedgcym w dyspo zycji komorki organizacyjnej.

10. Dbalos¢ o kompetentna i kulturalng obstugg oraz o wiasciwg relacjg urzednik-interesant;
11. Zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny pracy.
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow 0 ochronie przeciwpo'zarowej,
a takze nadzor w tym zakresie.

12. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

13. Kierownik komorki organizacyjnej podlega odpowiedzialnoéci ,a naruszenie dyscypliny
finansow publicznych na sasadach okreslonych W ustawie z dnia 17 grudnia 2004 .
0 odpowiedzialnoéci 2a naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. Dz U. z 2019 1.,
poz.1440 z poZn.zm.).

Rozdzial 3

Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie

§ 11.1. Wojt kieruje pracg Urzgdu.

2. Wit wykonuje swoje zadania poprzez:

1) rozstrzygnigeia podejmowane osobiscie;

2) rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza lub inng osobe W zastepstwie Wojta
podczas jego nieobecnoscl;

3) rozstrzygnigeia Sekretarza { Skarbnika w ramach powierzonych spraw;

4) rozstrzygnigcia podejmowane przez Kkierownikow komorek organizacyjnych W imieniu
Wojta, w ramach udzielonych przez Wojta upowaznien badz pelnomocnictw;

5) rozstrzygnigcia przez inne osoby w imieniu Wojta, W ramach udzielonych przez Wojta
upowaznien lub pelnomocnictw.

§ 12. 1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szezegolnosci:

1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy.

2) Ustalanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu.

3) Zatrudnianie i swalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacy] nych.

4) Reprezentowanie Gminy na zewngtiz i prowadzenie negocjacji W sprawach dotyczacych
Gminy;

5) Upowainianie pracownikow Urzedu do wydawania W jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne];

6) Realizacja polityki kadrowej.

7) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego W stosunku do pracownikow Urzedu
 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

8) Dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikow samorzadowych;
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9) Wydawanie aktow wewngtrznych W formie zarzadzen i pism okolnych.

10) Wydawanie decyzji administracyjnych W indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

11)  Skiadanie oéwiadczen woli W sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy W ramach upowaznienia wydanego przez Rade Gminy.

12) Wykonywanie gospodarki finansowej Gminy.

13) Kierowanie oraz koordynowanie przygotowar i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej
przez instytucje panstwowe, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajgce na terenie Gminy oraz pelnienie obowigzkéw Szefa Obrony Cywilnej.
14) Wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony.

15) Organizowanie akeji ratowniczych W przypadku wystapienia stanul kleski zywiotowe]
{ katastrof na terenie Gminy.

16) Kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze Gminy W celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiotowej lub ich usunigcia.

17) Realizowanie zadan zarzadzania Kryzysowego na terenie Gminy.

18) Przyjmowanie oéwiadczenia woli spadkodawcy.

19) Przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwat, sprawozdaf z ich realizacii,
informowanie o sposobie satatwiania interpelacji oraz o pracach Urzgdu.

20) Gospodarowanie mieniem komunalnym.

21) Wykonywanie zadan administratora danych osobowych.

22) Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty, a W szezegOlnosci:

a) wspotdziatanie Z Kuratorium O$wiaty W sprawach sieci placowek oswiaty, dokonywania
oceny pracy dyrektorow, nadawania nauczycielom stopni awansu zawodowego,

b) rozpatrywanie interwencji dotyczacych funkcjonowania szkol;

23) Zapewnienie funkcjonowania skutecznej 1 efektywne] kontroli  zarzadczej
w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy.

24) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

25) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta W przepisach
szezegblnych.

2. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow oraz innych

r

pracownikow Urzedu do realizacji niektorych swoich zadan i kompetencji.

§ 13. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

1. Czuwanie nad tokiem { terminowoscia wykonywanych zadan w Urzedzie.

2. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow.

3. Nadzorowanie przestrzegania zasad zawartych W instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

4 Nadzér nad prawidiowym obiegiem dokumentéw i przeptywem informacji w Urzedzie.

5. Nadzorowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow.

6. Nadzor nad sprawami Z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze, W tym
Kierownicze stanowiska urzednicze oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

7. Organizowanie stuzby przygotowawczej.

8. Nadzor nad przebiegiem okresowych ocen pracownikow samorzadowych.

9. Prowadzenie kontroli wewnetrzne;j.

10.  Nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych 2z ustawy o ochronie danych
osobowych.

11. Nadzorowanie wykonywania sadan wynikajgcych z ustawy © ochronie informacji
niejawnych.

12. Nadzorowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg 1 przeprowadzeniem wyborow do
Sejmu, Senatu, Prezydenta, referendum, organow swn01'zqdowycll oraz tawnikow.



13. Przyjmowanie oswiadczenia woli spadkodawcy.

14. Nadzorowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady
Gminy.

15. Kompletowanie i udostepnianie zbiorow przepisow prawnych.

16. Prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego.

17. Nadzorowanie zakupu prasy, ksigzek, programow komputerowych 1 innych materialow
sthuzacych do zwiekszania wiedzy i kompetencji pracownikow.

18. Prowadzenie spraw Gminy W zakresie ustalonym przez Wojta kierujac si¢ Jego
wskazowkami i poleceniami W zakresie:

a) ochrony zdrowia i opieki spotecznej;

b) o$wiaty, w tym przedszkoli i innych placowek oéwiatowo-wychowawczych;

¢) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych placowek upowszechniania kultury.

19. Wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
o0 samorzadzie gminnym.

20. Wykonywanie czynnoscei z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wylaczeniem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.

21. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 14. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

Opracowanie projektu budzetu Gminy.

Opracowanie proj ektu uchwaly o Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy.
Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy.

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.
Zapewnienie sporzadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej.
Kontrasygnowanie oswiadczen woli wywotuj acych skutki finansowe.

_ Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i racjonalnym gospodarowaniem
srodkami budzetowymi.

3. Przestrzeganie terminow przeprowadzania inwentaryzacji.

9. Wspolpraca 2z RIO, Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Statystycznym W sprawie
sprawozdawczos’.ci budzetowej.

10. Wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami W zakresie windykacji
naleznogci finansowych.

11. Wspoldziatanie w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej W Urzedzie Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych gminy.

12. Wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi Oraz okre$lonych przepisami prawa
obowiazkow z zakresu rachunkowosci.

13. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, W tym miedzy innymi udzielanie
instruktazu i1 pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien Z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planow finansowych tych jednostek.

14. Kontrola jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarki $rodkami publicznymi
i ewidencji ksiegowej.

15. Udzielanie pracownikom Urzedu i jednostkom powigzanym Z budzetem Gminy
instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow finansowych.

16. Kontrola dtugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowe] oraz zapewnienie $rodkow
finansowych dla przedsigwzigt wskazanych w budzecie.

17. Zapewnienie ptynnosci finansowej Gminy | systematyczny monitoring kondycji
finansowej Gminy.

18. Sporzadzanie informaciji z realizacji budzetu.

19. Opracowanie planu finansowego zadan zleconych 1 realizowanych na podstawie
porozumien.
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20. Sporzadzanie zbiorezych sprawozdai Z wykonania budzetu gminy, zadan zleconych
{ realizowanych na podstawie porozumien.

21. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Woijta w sprawach budzetu i
zmian

w budzecie.

22. Prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych 1 realizowanych na podstawie
porozumieil.

23 Wystawianie dyspozycji bankowych 1 rozliczen  finansowych organizacji
pozarzqdowych.

Rozdzial 4
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urze¢du

§15.1. Do zadan Referatu O$wiaty i Spraw Organizacyjnych nalezy:

1) Prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikow Urzedu i Kierownikow jednostek
01'ganizacyjnych, w tym pracownikow zatrudnianych w ramach programow finansowanych ze
srodkow Powiatowego Urzedu Pracy:

a) prowadzenie teczek akt osobowych;

b) przygotowywanie umoéw o prace czy innego rodzaju nawigzania stosunku pracy oraz innej
dokumentacji zwigzanej z zawieraniem 1 rozwigzywaniem umoOw 0 prace,

c) przygotowywanie angazy, przeszeregowaﬁ, awansow;

d) kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne wstgpne i okresowe;

¢) prowadzenie ewidencji i statystyki w sprawach osobowych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych Z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu.

3) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS — Rp-7) dot. stosunku
pracy na podstawie dokumentacji archiwalnej.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi
w Urzedzie.

5) Przygotowanie 1 przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, W
tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz Kkierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
6) Sporzadzanie wykazu nagrod jubileuszowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7 Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

8) Prowadzenie sekretariatu Wojta.

9) Obsluga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta — prowadzenie
rejestru ustalen z parad i koordynacja dzialan W zakresie ich realizacji.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, lgczeniem i likwidacja placowek
upowszechniania kultury.

11) Prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury.

12) Prowadzenie rejestru umow prac zleconych zawieranych w Urzedzie.

13) Przechowywanie upowaznien 1 pelnomocnictw.

14) Prowadzenie Zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich na stanowiska pracy oOraz innym jednostkom do zatatwienia wg
wiaéciwosci.

15) Czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg oraz opracowywanie zbiorezych analiz
i sprawozdan w tym zakresie.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem i uzywaniem
pieczgel urzedowych i prowadzenie ich rejestru.



17) Prowadzenie oraz udostepnianie uprawnionym 0rganom Ksigzki Kontroli prowadzonych
przez podmioty zewnetrzne.

18) Prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Wojta oraz publikowanie ich na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

19) Planowanie i realizacja remontow biezgcych w budynku Urzedu.

20) Prenumerata wydawnictw, czasopism 1 publikacji specj alistycznych.

21) Kontrola utrzymania czystosci i porzadku w budynku Urzgdu oraz W jego obrebie.

22) Rozpatrywanie whioskéw radnych.

23) Kontrola dyscypliny pracy oraz prowadzenia dokumentacji pracowniczej W podlegtych
jednostl(ach organizacy] nych.

24) Opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

25) Przygotowywanie sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji Rady.

26) Przygotowywanie { zabezpieczenie terminowego doreczenia radnym materiatow pod
obrady organow Gminy.

27) Kompletowanie projektow uchwat Rady.

28) Sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji i Rady.

29) Prowadzenie rejestru 1 kompletowanie uchwat Rady oraz rejestru whioskéw i interpelacii
radnych.

30) Zabezpieczenie terminowej realizacji ustalen podjgtych na sesjach 1 posiedzeniach
Komisji.

31) Przekazywanie uchwal stanowigcych prawo miejscowe do publikacjl.

32) Organizacja wyborow soltysow i rad soteckich.

33) Prowadzenie zbiorow aktow prawa miejscowego na stronie internetowej Gminy-

34) Przesylanie uchwat do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej 1zby Obrachunkowej.
35) Opracowywanie danych statystycznych W sakresie radnych dla potrzeb Glownego
Urzedu Statystycznego.

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami maj atkowymi radnych, skiadanych
Przewodniczgcemu Rady Gminy —na podstawie przepisow ustawy 0 samorzadzie gminnym.
37) 7atatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznak panstwowych.

38) Zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu oraz konserwacja, naprawa sprzgtu
i urzgdzen biurowych.

39) Obstuga urzadzen biurowych.

40) Przygotowywanie projektow aktow prawnych 1 innych materialow wnoszonych pod
obrady Rady i jej organdw.

41) Prowadzenie kancelarii Urzedu:

a) przyjmowanie, rejestrowanie Oraz przekazywanie wg. whagciwoscei wplywajacej do Urzgdu
korespondencji W formie tradycyjnej { elektronicznej zgodnie Z instrukcia kancelaryjna,

b) wysylanie korespondencji Z Urzedu,

42) Sporzadzanie dla Wojta pism okolicznosciowych, listow gratulacyjnych. wystgpien itp..
43) Aranzowanie spotkan Wajta zgodnie Z kalendarzem (np. Z mieszkafcami, mtodzieza,
itd.).

44) Prowadzenie sbiorow aktow prawnych dotyczacych zakresu dziatania stanowiska pracy.
45) Prowadzenie stalej aktualizacji obwieszezen, plakatow i innych informacji znajdujacych
sie na tablicach ogloszen w holu Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen przed budynkiem
Urzedu.

46) Opracowywanie 1 popularyzowanie informacji o Gminie, W tym opracowywanie,
przygotowywanie materialéw promocyjnych W formie drukowanej i elektronicznej.

47) Wspolpraca Z Gminnym Osrodkiem Kultury w Starozrebach oraz pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi W sakresie organizacji 1
popularyzowania wydarzef o charakterze promocyjnym.
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48) Koordynacja dzialan w zwigzku z planowaniem imprez na terenie Gminy.

49) Archiwizowanie dziatalnogci promocyjnej i informacyjnej Gminy.

50) Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjna Wéjta i Rady Gminy.

51) Przygotowanie propozycji W zakresie opracowywanych gadzetow promocyjnych,
folderow i wizytowek Gminy, itp.

52) Zglaszanie Gminy do organizowanych konkursow.

53) Wspolpraca z redakcjami mediow/prasa, radio, telewizja/, propagowanie dziatan Urzegdu
i samorzadu, osiggnie Gminy i jednostek organizacyjnych oraz informowanie
o organizowanych imprezach.

54) Przygotowywanie materiatow promocyjnych, wspolpraca Z agencjami, firmami
i jednostkami reklamowymi oraz twércami w tym zakresie.

55) Przygotowywanie zaproszef, dyplomow i plakatow.

56) Stata aktualizacja i rozwijanie sawartodei merytorycznej strony internetowej Gminy
Starozreby www.starozreby .pl.

57) Udzial w wystawach, targach, festynach i konferencjach dotyczacych promocji Gminy.
58) Wspolpraca z informatykiem Urzedu w zakresie przekazywania informacji na strong
internetowg.

59) Wspolpraca z organizacjami pozalzqdowymi oraz organizacjami pozytku publicznego;
60) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych okreslonych w przepisach szezegolnych,
Statucie Gminy oraz zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego, Woijta lub
Sekretarza Gminy 1 przyjetych zadan administracji rzadowej na podstawie porozumienia
7 organami tej administracji.

61) Koordynowanie dziatan W zakresie dofinansowania doksztalcania 1 doskonalenia
sawodowego nauczycieli.

62) Przyjmowanie zgloszen pracodawcow 0 zawieraniu umow Z pracownikami
miodocianymi

i przygotowywanie decyzji 0 zwrocie kosztow ksztalcenia mlodocianych.

63) Prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek o$wiatowych.

64) Wspolpraca W zakresie dowozu uczniow niepetnosprawnych do placowek
o$wiatowych.

65) Koordynowanie dzialan w zakresie systemu informacji o$wiatowej, W tym prowadzenie
bazy danych oéwiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego.

66) Wspolpraca z dyrektorami s7ko6t na terenie Gminy W zakresie o$wiaty.

67) Realizacja innych zadan bedgcych zadaniami organu prowadzacego.

Z. Priy znakowaniu spraw w referacie uzywa si¢ symbolu ,ROSO”, nastepnie symbolu
okreslonego W Schemacie Organizacyjnym dla poszezegblnego stanowiska pracy 1 numeru
z wykazu rzeczowego akt.

§ 16. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1)Opracowanie planu finansowego zadan zleconych 1 realizowanych na podstawie
porozumien.

2) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, zadan zleconych
i realizowanych na podstawie porozumien.

3) Przygotowanie projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta W sprawach budzetu
{ zmian w budzecie.

4) Prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych 1 realizowanych na podstawie
porozumien.

5) Wystawianie dyspozycji bankowych, rozliczen finansowych organizacji pozarzadowych;
6) Obstuga programu LBESTIA™.

7) Opracowanie projektu budzetu Gminy.
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8) Sporzadzanie informacii z realizacji budzetu.

9) Opracowanie planow finansowych ~ dochodow i wydatkow budzetu Gminy 1 biezaca
kontrola ich realizacj.

10) Rozliczanie podatku VAT.

11) Kontrola rachunkéw i faktur pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

12) Prowadzenie rachunkowoséci Urzgdu Gminy zgodnie Z obowigzujacymi przepisami
i zasadami.

13) Dokonywanie kontroli wstepnej operacji gospodarczych i finansowych, j:

a) zgodno$ci z planem;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow;

¢) kompletowanie wyciagow z dowodami ksiggowymi;

14) Terminowe sporzadzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych klasyfikacjg budzetows
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

15) Dokonywanie ksiegowan w obowigzujacym W Urzedzie Gminy systemie komputerowym
na kontach syntetycznych i analitycznych.

16)Dokonywanie terminowych platnosci  z tytutu powstatych zobowigzan wobec
kontrahentow, ZUS, US, PFRON.

17) Sporzadzanie Zestawienia obrotow i sald”, uzgadnianie obrotow i sald Ksiegi Glownej
Urzegdu.

18) Wystawianie not obcigzeniowych i uznaniowych.

19) Sporzadzanie przelewow.

20) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz wszelkich
zestawien danych na potrzeby Urzgdu.

21) Czuwanie pad prawidtowa realizacja wydatkow i niedopuszezenie do naruszenia
dyscypliny budzetowej.

22) Rozliczanie wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i ujecie
ich w ksiegach rachunkowych.

23) Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek: bilansu Urzedu, rachunku zyskow
i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki.

24) Biezace 1 prawidtowe prowadzenie ewidencji w zakresie przychodow i kosztow
dziatalnosci 7FSS oraz udzielonych pozyczek mieszkaniowych.

25) Wyplacanie diet radnym.

26) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem list ptac dla pracownikow.

27) Wyliczanie przystugujacych nagrod jubileuszowych zgodnie Z obowigzujacymi
przepisami.

28) Sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikow, radnych i soltysow ( PIT-6w ).

29) Rozliczanie ryczaltow samochodowych pracownikow.

30) Sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami
pracownikow robét publicznych.

31) Sporzadzanie dokumentacji w sprawach refundaciji do PUP.

32) Wydawanie zaéwiadezen o zarobkach pracownikow.

33) Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen 0séb $wiadczacych
na rzecz Urzedu Gminy ushug, tj. umowy zlecenie, uUmowy O dzielo.

34) Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

35) Wydawanie zaswiadezen potwierdzajacych figurowanie w ewidencji podatnikow podatku
rolnego.

36) Wydawanie saswiadczen o niezaleganiu W podatkach.

37) Poswiadczanie o$wiadczen o nieprzekraczaniu normy obszarowej;

38) Udzielanie odpowiedzi innym instytucjom.

39) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych.
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40) Naliczanie amortyzacji srodkow trwalych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
41) Inwentaryzacja i przecena érodkéw trwatych.

42) Sporzadzanie sprawozdawczoéci w zakresie srodkow trwatych.

43) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej Z opodatkowaniem podatkiem od s$rodkow
transportowych.

44) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Gminy Starozreby.

45) Prowadzenie ewidencji przychodow z majatku gminy ( czynsze ) i windykacja tych
naleznosci.

46) Wspbidziatanie z organami kontroli panstwowej.

47) Prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych:

a) Urzedu Gminy W Starozrebach;

b) Gminnej Biblioteki Publicznej W Starozrebach z filig w Gorze;

¢) Gminnego Osérodka Kultury.

48) Przygotowywanie propozycji stawek podatku od nieruchomosei od 0s6b fizycznych
i prawnych.

49) Przyjmowanie { analizowanie sktadanych przez osoby prawne i inne jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej deklaracji dotyczacych wymiaru podatku
od nieruchomosci oraz egzekwowanie obowigzku ich skladania.

50) Dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci od osob fizycznych
i prawnych.

51) Biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych otrzymanych z ewidencji gruntow
i budynkow dot. podatku od nieruchomosci.

52) Przeprowadzanie kontroli dotyczace] podatku od nieruchomosei  pod wzgledem
zgodnosci wykazanych danych do wymiaru ze stanem faktycznym.

53) Prowadzenie rejestru podan 1 whioskéw w sprawach dotyczacych udzielania ulg,
odroczen, umorzen oraz rozkozenia na raty podatku od nieruchomosel.

54) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy O postepowaniu W sprawach dotyczacych
pomocy publicznej W zakresie umorzen, odroczen, roziozenia na raty podatku od
nieruchomosci od przedsigbiorcow.

55) Terminowe wyliczanie skutkow finansowych z tytutu udzielonych ulg ustawowych oraz
skutkow ~ obnizenia maksymalnych stawek  podatku  przez Rade  Gminy
w zakresie podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych 1 prawnych.

56) Przygotowywanie propozycji stawek podatku, rolnego i lesnego.

57) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy W sprawie podatku rolnego
i le$nego.

58) Prowadzenie spraw Z zakresu wymiaru podatku rolnego i le$nego od 0sob fizycznych

i prawnych.

59) Terminowe dokonywanie wymiaru 1 wystawianie decyzji W sprawie Igcznego
zobowigzania pienigznego dla podatnikow Gminy Starozreby.

60)  Biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych dot. podatku rolnego i lesnego,
otrzymanych z ewidencji gruntow i budynkow.

61) Terminowe wyliczanie skutkow finansowych z tytutu udzielonych ulg ustawowych oraz
skutkow  obnizenia maksymalnych stawek  podatku  przez Rade  Gminy
w zakresie podatku rolnego i lesnego.

62) Przyjmowanie wnioskow 1 terminowe sporzadzanie decyzji W sprawie przyznania ulgi
inwestycyjnej 12 tytutu nabycia gruntow.

63) Rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatku rolnego i lesnego.

64) Prowadzenie rejestru podan i wnioskéw w sprawach dotyczacych udzielania ulg,
odroczen, umorzen podatku rolnego i lesnego.
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65) Zalatwianie spraw dotyczacych swolnienia z podatku rolnego gruntdw wylaczonych
z produkeji rolnej.

66) Opiniowanie W formie postanowiefl wnioskow wplywajacych z Urzedu Skarbowego dot.
umorzen, odroczen i roztozen na raty podatkéw od spadkow i darowizn.

67) Prowadzenie postgpowail W sprawach dotyczacych zwrotu rolnikom podatku
akcyzowego W cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
kompletowanie dokumentéw od rolnikow, sporzadzanie sprawozdan 1 informacji na potrzeby
Wojta.

68) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej.

69) Opracowywanie sprawozdawczosci podatkowej.

70) Rozliczanie soltysow z zainkasowanych kwot pienieznych z tytutu podatkow.

71) Naliczanie wynagrodzenia dla soltyséw po kazdej racie podatku za inkaso zobowigzan
podatkowych.

72) Sporzadzanie i przekazywanie informacji o naleznych dochodach z tytulu podatku
rolnego na rzecz 1zby Rolniczej.

73) Po$wiadczanie okresu oplacania sktadek na Fundusz Emerytalny Rolnikow w okresie od
01.07.1977 r. do 31.12.1982 ..

74) Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych szkot
podstawowych i przedszkoli.

75) Organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej, prowadzenie ksiggowoscl syntetycznej
i analitycznej.

76) Okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej ¢rodkéw trwalych, pozostatych
érodkow  trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartoscl
niematerialnych i prawnych.

77) Wyplata wynagrodzen dla pracownikow jednostek obstugiwanych.

78)  Potracanie podatku dochodowego od oséb fizycznych 1 rozliczanie z Urzgdem
Skarbowym, a takze sporzgdzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikow zatrudnionych w  jednostkach
obstugiwanych oraz dokonywanie rocznego rozliczenia.

79) Prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacja.

80) Prowadzenie rozliczen z innymi instytucjami finansowymi.

81) Obliczanie zasitkéw chorobowych 1 zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

82) Sporzadzanie saswiadczen o wysokoscl wynagrodzen do celow emerytalno-rentowych
pracownikow obstugiwanych jednostek oraz do innych celow na wnio sek pracownika.

83) Ewidencjonowanie danych o satrudnieniu i wydatkach z osobowego i bezosobowego
funduszu plac jednostek obstugiwanych.

84) Obstuga funduszu swiadczen socjalnych i funduszu zdrowotnego dla nauczycieli
jednostek obstugiwanych zgodnie z opracowanymi regulaminami.

85) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych dla Urzedu i
jednostek obstugiwanych.

86) Rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie jednostek
obstugiwanych.

87) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej W placowkach objetych
obstuga.

88) Archiwizowanie dokumentacji.

89) Opracowywanie projektow zadan rzeczowych oraz planow dochodow i wydatkow
budzetowych i pozabudZetowych w zakresie obstugiwanych jednostek przy wspoltpracy
dyrektorow tych placowek, a takze organizowanie prawidowego wykonania zatwierdzonych
wskaznikow i limitow okrelonych w planach.
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90) Wspolpraca 7€ Skarbnikiem Gminy W zakresie realizacji budzetu Gminy W czgscl
dotyczace] finansowania zadafi w zakresie o$wiaty.

91) Prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej srodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych, zgodnie Z przepisami O rachunkowosct.

92) Rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela.
93) Rozliczanie delegacji krajowych 1 zagranicznych pracownikow jednostek
obstugiwanych.

94) Obstuga finansowo-ksiggowa dziatan W zakresie dofinansowania doksztalcania
{ doskonalenia zawodowego nauczycieli.

95) Obstuga finansowa dowozu uczniow niepetnosprawnych do placowek os$wiatowych.

96) Naliczanie oplat za wode z wodociagow wie] skich: Rogowo, Starozreby, Wioki (Nowa
Wieé i Pigezyn), Raciaz (Brudzyno).

97) Naliczanie oplat za scieki dostarczane do oczyszezalni sciekow w Starozrebach.

98) Ksiegowanie wptat za wodg i écieki, wystawianie upomnief), poZwWu do Sadu.

99) Rozliczanie inkasentow Z odbytych tras, w tym: Z wystawionych faktur i pobranych
naleznos$ci za dostawg wody i odprowadzane Scieki.

100) Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie Z instrukcja archiwalng.

101) Przyjmowanie na biezaco do archiwum akt otrzymywanych z poszczegélnych stanowisk
pracy.

102) Obstuga dotacji podrq:cznikowej jednostek obstugiwanych.

103) Udzielanie dotacji dla publicznych placowek o$wiatowych prowadzonych przez 0soby
prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego i niepublicznych placowek o$wiatowych.
104) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych okreslonych w przepisach szezegolnych,
Statucie Gminy oraz zadafh powierzonych przez Wojta lub Sekretarza Gminy i przyjetych
zadan administracji rzadowej na podstawie porozumienia z organami t€] administracji.

2. Przy snakowaniu spraw W referacie uzywa Si¢ symbolu ,RF”, nastgpnie symbolu
okreslonego W Schemacie Organizacyjnym dla poszczegdlnego stanowiska pracy i numeru
z wykazu rzeczowego akt.

§17.1.Do zadan Referatu Planowania i Inwestycji nalezy:

1) Sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i projektow tych planow.

Z)Udostqpnianie projektow zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planow do publicznego wgladu i popularyzacj¢ ich trescl.
3) Wydawanie zaswiadczen O przeznaczeniu terenow W miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowar 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy Starozreby.

4) Podawanie do publicznej wiadomosci informacji © przystapieniu do sporzadzenia planu
miejscowego oraz o wylozeniu projektu planu miejscowego do publicznego wegladu.

5) Uzgodnienie projektu planu miejscowego Z zainteresowanymi organami administracii
panstwowej 0raz wiasciwymi organami wojskowymi i organami podleghymi Min. Spraw
Wewnetrznych i Administracji.

6) Dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian W zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajgcym z realizacji planu miejscowego { ocena aktualnosci tego planu.

7) Udzielenie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji 0 znaczeniu lokalnym.

8) Wydawanie decyzji 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

9) Wydawanie decyzji 0 warunkach zabudowy.

10) Zawieranie uméw okreslajacych wzajemne zobowigzania i éwiadczenia inwestora oraz
organu uprawnionego do wydawania decyzji 0 ustaleniu lokalizacji, inwestycji zwigzane]
2 realizacja inwestycji i przysztym funkcjonowaniem budowalnego obiektu.
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11) Wyposazenie gruntow wchodzacych do zasobu w urzadzenia komunalne oraz niezbgdne
sieci uzbrojenia terenu.

12) Podejmowanie decyzji 0 przebudowie, nadbudowie 1 rozbudowie domu przez osoby
fizyczne, polegajace na powigkszeniu liczby pokol W domach, w ktorych nie sprzedano
wszystkich lokali.

13) Monitorowanie i zdobywanie wiedzy W zakresie procedur koniecznych do wiasciwego
przygotowania si¢ do absorpcji zewnetrznych srodkow pomocowych.

14) Prowadzenie catosci spraw Z zakresu zamowief publicznych, przestrzeganie zasad
udzielania zaméwien publicznych okre$lonych ustawa.

15) Wspé%uczestniczenie w przygotowaniu dokumentacji przetargowe; zgodnie z ustawg
prawo zamoOwien publicznych na roboty i ustugi W zakresie inwestycji.

16) Przygotowywanie projektow uméw w sprawach realizacji zamowien publicznych oraz
prowadzenie rejestru UMOW zawartych W wyniku postgpowania W trybie zamowien
publicznych.

17) Wspéiuczestniczenie W opracowywmiu strategii rozwoju Gminy oraz innych programow
dotyczacych rozwoju Gminy.

18) Promocja gospodarcza Gminy, W tym m.in. wspotpraca z organizacjami gospodarczymi
przy obstudze potencjalnych inwestorow, wspoipraca Z cztonkami Lokalnej Grupy Dziatania.

19) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych na realizacjg zadan inwestycyjnych i zakupow.

20) Przygotowywanie wnioskow, realizacja i rozliczanie inwestycji realizowanych ze
érodkow z funduszy pomocowych W ramach projektow inwestycyjnych.

21) Przygotowywanie wnioskéw do Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej na uzyskanie dotacji na realizacje zadan W zakresie ochrony
srodowiska.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi.

23) Zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami gminnymi.

24) Przekazywanie wykonawcom placu budowy oraz uczestniczenie W czynnosciach
odbiorowych wykonanych robot.

25) Egzekwowanie od wykonawcow i dostawcow obowiazkow wynikajacych z gwarancjl
i rgkojmi za wykonane roboty lub ustugi.

26) Sporzadzanie rozliczen l'zcczowo-ﬁnansowych vA prowadzonyoh inwestycji pod nadzorem
Skarbnika.

27) Naliczanie oplat: adiacenckiej i planistycznej.

28) Wykonywanie innych czynnosci sluzbowych okreslonych w przepisach szczegolnych,
Statucie Gminy oraz zadan powierzonych przez bezposredniego przelozonego, Wéjta lub
Sekretarza Gminy 1 przyjgtych zadan administracji rzadowej na podstawie porozumienia
7 organami te] administracjl.

2. Przy znakowaniu Spraw w referacie uzywa Si¢ symbolu JRPI 7, nastepnie symbolu
okreslonego W Schemacie Organizacyjnym dla poszczegolnego stanowiska pracy i numeru
z wykazu rzeczowego akt.

§ 18. 1. Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
nalezy:

1) Prowadzenie gminne;j ewidencji zabytkow oraz opracowywanie programu opieki nad
zabytkami.

2) Wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony zabytkow
wyst@pujqcych na terenie Gminy.
3) Ponoszenie kosztow zwiazanych z usuwaniem padliny.
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4) Podawanie do wiadomosei 0s0b zainteresowanych lub do wiadomosci  publiczne]
o zarzadzonych przez stuzbe weterynaryjng tymczasowych érodkach w celu umiejscowienia
ogniska choroby i dopilnowania ich wykonania.

5) Przyjmowanie informacji o pojawieniu sig chorob, szkodnikow i chwastow, wzywanie do
wykonania okreglonych czynnosci lub wykonanie zastgpcze.

6) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu dzialek przeznaczonych na cele
inne niz rolnicze.

7) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie sprzedazy na terenach wiejskich gruntow
zabudowanych obiektami zabytkowymi wymagajacymi budowy lub remontu osobom
fizycznym.

8) Dokonywanie zamiany gruntow.

9) Okre$lenie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali.

10) Wydawanie decyzji okreslajacych osobg nabywcy oraz przedmiot zbycia.

11) Podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen lekarza weterynarii 0 zwalczaniu chorob
zakaznych.

12) Organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwiazanych z ochrong roélin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami 1 chwastami.

13) Opracowywanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa.

14) Prowadzenie spraw W zakresie zwalczania chorob zakaznych, ochrony ro$lin uprawnych
oraz wspoltpraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami.

15) Wspoldziatanie z organami zajmujacymi sig towiectwem , hodowlg i ochrong zwierzyny.
16) Wspoldzialanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich w sprawach
zwiazanych z ich zagospodarowaniem, W szczegblnosei W sakresie ochrony i hodowli
Zwierzyny.

17) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie programu opieki nad bezdomnymi
zwierzetami oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

18) Zapewnienie opieki bezdomnym zwierzg¢tom oraz zapewnienie ich wyltapywania.

19) Nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosct.

20) Gromadzenie i przechowywanie aktow notarialnych przekazywanych przez Kancelarie
Notarialne.

21) Opiniowanie wnioskow dotyczacych podziatow nieruchomosci.

22) Przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu pieruchomosci,
rozgraniczania hieruchomogci oraz scalania Jub wymiany gruntow.

23) Przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia.

24) Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci.

25) Skladanie oéwiadczeh o wykonaniu prawa pierwokupu.

26) Wykonanie projektow programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow do
weladu miejscowe;j ludnosci, rownoczesnie z wylozeniem projektu planu zagospodarowania
przestrzennego oraz zatwierdzenia projektu programu.

27) Zatwierdzenie projektu planu zagospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych.

28) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy © cmentarzach i chowaniu
zmarlych.

29) Dzierzawa gruntow: sawieranie umow, rozliczanie czynszu.

30) Wydawanie sezwolen na uprawg maku i konopi, prowadzenie kontroli dotyczacych
upraw maku i konopi, nakazywanie zniszczenia upraw maku i konopi prowadzonych bez
zezwolenia.

31) Uzgadnianie wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczegolnie szkodliwych dla zdrowia
ludzi i $rodowiska z wlasciwymi organami tj. wydawanie decyzji © érodowiskowych
uwarunkowaniach.
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32) Nadzor i kontrola nad prawidiowa go spodarkg wodno-$ciekowa:

a) przygotowywarﬂe zezwolen w zakresie oprézniania zbiornikOw bezodptywowych i
transport nieczystosci cieklych z terenu Gminy;

b) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszezalni sciekow.

33) Prowadzenie dziatan w zakresie unieszkodliwiania wyrobow zawierajacych azbest,
w tym prowadzenie bazy 0 wyrobach zawierajacych azbest zlokalizowanych na terenie
Gminy.

34) Dokonywanie wpisOw, wprowadzanie zmian i wykreslen przedsigbiorcow odbierajacych
odpady komunalne w rejestrze dziatalnodci regulowane;.

35) Przygotowywanie opinil dotyczacych wnioskow © satwierdzenie projektow prac
geologicznych, o wydanie zezwolenia na rozpoznanie geologiczne 7167 kopalin oraz na
wydanie sezwolenia na wydobywanie 7467z kopalin.

36) Przygotowywanie kierunkow dziatan i dokumentacii w zakresie ochrony $rodowiska.

37) Przygotowywanie sezwolefi na usuwanie drzew 1 krzewow (z wylaczeniem
nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy i wpisanych do rejestru zabytkow).

38) Prowadzenie oglgdzin drzew i Kkrzewow stanowigeych zlomy i wywroty i sporzadzanie
protokoléw z tych czynnosci oraz wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie
drzew 1 krzewow.

39) Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych © dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie.

40) Prowadzenie spraw zwigzanych Z utrzymaniem czystosei i porzadku oraz realizacja
zadan wynikajgcych z ustawy O utrzymaniu czystosci 1 porzadku w Gminie.

41) Wspolpraca Z instytucjami, organizacjami, jednostkami administracji rzadowej
i samorzadowe] obstugujgcymi rolnictwo i ochrone $rodowiska.

42) Przygotowywanie opinii do decyzji W sprawie rekultywacji gruntow rolnych.

43) Prowadzenie spraw zwigzanych Zz pozwoleniami wodnoprawnymi W zakresie
wykonywania urzadzen do odprowadzania Sciekow.

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem gminnym i migdzygminnym oraz Spraw
zwigzanych z pozwoleniami na wykonywanie publicznego transportu zZblorowego.

45) Zarzadzanie siecig drog gminnych.

46) Prowadzenie ewidencji drog oraz drogowych obiektow mostowych.

47) Przygotowywanie opinii W sprawie zmiany kategorii drogi.

48) Inicjowanie i planowanie zadaf zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, modernizacja,
ochrong i budowa drog.

49) Zarzadzanie siecig drog gruntowych.

50) Budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog gruntowych.

51) Przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych
obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa.

52) Przygotowywanie decyzji 0 przywroceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego
w razie jego haruszenia oraz naliczanie oplat i kar pienieznych z tytutu zajgcia pasa
drogowego.

53) Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej.

54) Przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadaf na rzecz obronnosci kraju.

55) Przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog gm innych, powiatowych

i wojewodzkich.

56) Zaliczanie odcinka drogi krajowej, wojewodzkiej, gminnej lub lokalnej, pozostalego po
wybudowaniu obwodnicy W miejscowosci lub lokalnym polgczeniu do odpowiednie]
kategorii drog w zaleznosci od komunikacyjnego znaczenia.
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57) Ustalenie udziatu jednostek gospodarki uspolecznionej W kosztach budowy, modernizacjl,
utrzymania i ochrony drogi zakladowej W przypadku, gdy droga zakladowa stanowi dojazd do
wiecej niz jedne] jednostki, a jednostki te nie ustalaly tego udziatu w drodze porozumienia.
58) Umieszczanie i wykonywanie tabliczek z nazwami ulic i placow.

59) Przygotowanie { nadzor nad realizacja inwestycji w zakresie:

a) Elektryfikacji,

b) Budowy drég.

60) Biezaca wspolpraca z zarzadcami drog W sakresie stanu technicznego drog wojewodzkich
i powiatowych.

61) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oéwietlenia drog i ulic, a takze innych
publicznych obiektow na terenie Gminy.

62) Udziat w pracach komisji przetargowej.

63) Wspolpraca 2 7akladem Gospodarczym PIrzy Urzedzie Gminy W Starozrebach,
zarzadcami drog w sprawie ZImowego utrzymania drog.

64) Przygotowanie materiatow do przetargu na roboty, dostawy 1 ushugi w zakresie
drogownictwa.

65) Wspotpraca z jednostkami administracji publicznej W zakresie komunikacji zbiorowej.
lokalizacji przystankow i rozktadow jazdy.

66)  Wspolpraca Z firmami przewozowymi W sprawach dotyczacych usprawniania
komunikacji autobusowej.

67) Przeprowadzanie okresowych kontroli drég i drogowych obiektow mostowych;
opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdai.

68) Zawieranie umo6w na dostarczanie wody oraz na odprowadzanie $ciekow.

69) Prowadzenie spraw Z zakresu prawa wodnego.

70) Nadzor nad hydroforniami oraz wspotpraca z 7aktadem Gospodarczym w tym zakresie.
71) Prowadzenie calej polityki zarzadzania odpadami komunalnymi na terenie Gminy.

72) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych okreslonych w przepisach szczegblnych,
Statucie Gminy oraz zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego, Wojta lub
Sekretarza Gminy i przyjetych zadaf administracji rzadowej na podstawie porozumienia
z organami tej administracji.

2. Przy znakowaniu spraw uzywa sig symbolu ,,RROS”, nastepnie symbolu okreslonego
w Schemacie Organizacyjnym dla poszczegdinego stanowiska pracy 1 numeru Zz wykazu
rzeczowego akt.

§ 19. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego dziatajacego na podstawie przepisow ustawy

2 dnia 28 listopada 2014 1. Prawo o aktach stanu cywilnego ( t.J. Dz.U. 22018 r. poz. 2224

z pozn.zm.) nalezy:

1. Do zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci Z sakresu rejestracji stanu
cywilnego w Systemie Rejestrow panstwowych BUSC, prowadzenie systemu EDG, CIDG
oraz wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz alkoholu, a w szezegolnosei:

1) rejestracja urodzen i zgonéw w Rejestrze Stanu Cywilnego: sporzadzanie protokolow
zgloszenia urodzenia dziecka i zgloszenia zgonu oraz sporzadzenia aktow urodzenia i zgonu;
2) rejestracja matzenstw w Rejestrze Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie zapewnien 0 braku okolicznosci wylgczajgeych sawarcie matzenstwa do
¢lubow cywilnych i wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,

b) przyjmowanie oéwiadczen o wstapieniu W zwigzek malzenski w lokalu Urzedu Stanu
Cywilnego lub poza lokalem, Z zachowaniem uroczystej formy;

¢) sporzadzanie protokotow przyjecia oéwiadczeh o wstapieniu W zwigzek matzenski;
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d) sporzadzenie aktow malzenstwa na podstawie protokotow przyjecia o$wiadczen oraz
za$wiadczen stwierdzajacych, ze o$wiadczenia 0 wstgpieniu W zwigzek malzenski zostaly
zlozone w obecnoscl duchownego;

3) wydawanie za$wiadczen:

a) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo za granica;

b) stwierdzajacych brak okolicznosci wyla,czaja}cych zawarcie matzenstwa,

¢) o stanie cywilnym;

d) o przyjetych sakramentach;

e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stanu Cywilnego danych wskazanej
osoby;

f) o nieposiadaniu ksiag stanu cywilnego;

g) potwierdzajqcych uznanie 0jcostwa;

4) przyjmowanie o$wiadczen i sporzadzanie protokolow przyjecia o$wiadczenia o:

a) uznaniu 0jcostwa;

b) o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie po zawarciu zwigzku malzenskiego
oraz dzieci zrodzone Z t€go zwigzku;

¢) o powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa;

d) o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzgcego Z malzenstwa;

e) o zmianie imienia lub imion dziecka wpisanego do aktu w chwili sporzadzenia;

f) 0 nadanie dziecku nazwiska mgza matki;

5) wydawanie odpisow skroconych i zupetnych z Rejestru Stanu Cywilnego;

6) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku malzenskiego;

7) odtworzenie tresci zagranicznych dokumentow stanu cywilnego;

8) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow, ktore nastgpity za granicg i nie zostaly tam
zarejestrowane;

9) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego;

10) sprostowanie i uzupetnienie aktow stanu cywilnego;

11) uznawanie orzeczen zagranicznych o separacji, rozwodzie lub uniewaznieniu malzenstwa
wydanych W krajach nalezacych do Unii Europejskiej 1 na terenie panstw spoza Unii
Europejskiej;

12) nanoszenie wzmianek i przypiskow do aktow stanu cywilnego;

13) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynno$cei z zakresu rejestracji stanu
cywilnego;

14) przenoszenje (migracja) aktow papierowych Z ksigg do Rejestru Stanu Cywilnego
w ramach wykonywanych czynnosci lub na zlecenie innych urzgdow;

15) usuwanie niezgodnosci W Rejestrze Pesel na podstawie przechowywanych aktow stanu
cywilnego;

16) udostgpnienie przechowywanych w archiwum USC aktow stanu cywilnego, akt
zbiorowych i skorowidzow;

17) przekazywanie 100-letnich ksiag urodzen i 80-letnich ksigg malzenstwa i zgonow
do Archiwum Panistwowego W Plocku;

18) prowadzenie spraw z zakresu organizacj wyborow do Sejmu 1 Senatu RP, wyborow do
Parlamentu Europejskiego, wyborow samorzadowych, wyborow Prezydenta RP oraz
referendum, w tym wynikajgcych z ustawy - Kodeks wyborczy oraz aktow wykonawezych do
tej ustawy, obejmujacych:

a) sporzadzanie, prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

b) udostgpnianie statego rejestru wyborcow na pisemny wniosek do wgladu W siedzibie
Urzedu;
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c) przekazywanie wlagciwym organom wyborczym oraz innym uprawnionym na mocy
ustawy podmiotom, okresowych informacji o liczbie wyborcow objetych stalym rejestrem
wyborcow;

d) prowadzenie postgpowan W sprawie wpisania lub odmowy wpisania wyborcow do statego
rejestru wyborcOw na terenie Gminy;

e) prowadzenie postepowan W sprawie wykreslenia ze statego rejestru wyborcow, osoby
pozbawionej prawa wybierania na podstawie przekazywanych gminom zawiadomien sadu
albo Trybunafu Stanu, a W przypadku wygasnigcia przyczyny pozbawienia prawa wybierania
wpisywanie wyborcy do statego rejestru wyborcow na podstawie zawiadomien z Sadu albo
Trybunatu Stanu;

f) prowadzenie postepowan W sprawie przyjmowania i rozpatrywania reklamacji na
nieprawidiowos’.ci w statym rejestrze wyborcow;

2) dokonywanie zawiadomief 0 dopisaniu wyborcow do spisu wyborcow i wykre$laniu
wyborcow ze spisu wyborcow whasciwych urzgdow gmin;

h) prowadzenie postgpowan W sprawie wydania saéwiadczen o prawie do glosowania
w miejscu pobytu W dniu wyborow;

1) powiadamianie wyborcow w sposéb ZWYCZajJOWO przyjgty, © sporzadzeniu spisu wyborcow
oraz 0 miejscu i czasie jego udostepniania;

1) prowadzenie postepowan W sprawie przyjmowania i rozpatrywania reklamacji na
nieprawid{owoéci w spisie wyborcow;

k) informowanie wyborcow, w tym wyborcow niepelnosprawnych — w kazdej dopuszczalnej
prawem formie , 0 sprawach dotyczgeych wyborow obejmujacych staty rejestr wyborcow,
spis wyborcow, udzielanie i cofanie aktow pelnomocnictwa do glosowania;

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem aktow pelnomocnictwa do glosowania
oraz cofaniem udzielonych petnomocnictw do glosowania 1 wykazu sporzadzonych aktow
petnomocnictwa do glosowania;

) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wyboréw — W dniu wyborow, w zakresie
dotyczgcym stalego rejestru wyborcow, spisu wyborcow 1 aktow pelnomocnictwa do
glosowania, udzielanie w tym zakresie wyjasnien i informacji wyborcom oraz cztonkom
obwodowych komisji wyborczych i gminnej komisji wyborczej;

m) wykonywanie innych czynnosci W zakresie organizacjl wyboréw, na polecenie Wojta lub
Sekretarza Gminy;

19) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;

20) inicjowanie procedury nadawania jubilatom Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenstwa,
przygotowanie uroczystosci jubileuszowych: 50-lecia pozycia matzenskiego i 100-lecia
urodzin;

21) prowadzenie postgpowan i wydawania decyzji 0 zmianie imienia (imion) i nazwiska;

22) wspolpraca z placéwkami dyplomatycznymi, instytucjami 1 urzedami paﬁstwowymi
w zakresie zmian wynikajacych z rejestracji stanu cywilnego;

23) poéwiadczanie danych ze zbioru EDG (wydanych w latach 1989-2011) o prowadzeniu
dziatalnosci go spodarczej;

24) wydawanie, wygaszanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, prowadzenie rejestrow W tym zakresie Oraz prowadzenie postgpowa
administracyjnych w tym zakresie;

25) przekszta{canie wnioskow 0s6b fizycznych o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji 0
Dziatalnosci Gospodarcze] (CEIDG) na formg dokumentow elektronicznych 1 podpisywanie
ich podpisem elektronicznym, w tym takze:

a) zmiana wpisu W CEIDG;

b) zawieszenie wpisu W CEIDG;

c) wznowienie wpisu w CEIDG;
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d) wykreslenie wpisu w CEIDG.

26) Obsluga Rejestru Mieszkancow i Rejestru 7amieszkania Cudzoziemcow, w tym
rejestracja, przetwarzanie danych i ich aktualizacja w systemach informatycznych, w ktorych
prowadzone s3 przedmiotowe rejestry, a W szczegolnosei:

a) prowadzenie spraw Z sakresu ewidencji ludnosci — przyjmowanie zgloszen ©
zameldowaniu i wymeldowaniu;

b) sporzadzanie saséwiadezeh o zameldowaniu i wymeldowaniu;

¢) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji W sprawach
zameldowania i wymeldowania;

27) udostepnianie danych osobowych i adresowych z Rejestru Mieszkancow i Rejestru
7amieszkania Cudzoziemcow, sporzadzanie saéwiadezen i pism z zakresu udostepniania
danych;

28) wystepowanie Z wnioskiem do MSW o nadanie osobie numeru PESEL w trybie
indywidualnym;

29) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddéw osobistych;

30) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych okreslonych w przepisach szezegolnych,
Statucie Gminy oraz zadan powierzonych przez Wojta lub Sekretarza Gminy oraz przyjetych
sadan administracji rzadowej na podstawie porozumienia z organami tej administracji.

2. Przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu ,USC”, nastgpnie symbolu okreslonego
w Schemacie Organizacyjnym dla poszczeg6lnego stanowiska pracy 1 numeru Z wykazu
rzeczowego akt.

§ 20. 1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, stanowisko pracy
ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej, Inspektor
Ochrony Danych naleza:

1) Opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentow planistyczno-organizacyjnych
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych Gminy, a W szczegdlnosei:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz stosownych programow obronnych;

b) projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Wojta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie;

¢) dokumentacji Stalego Dyzuru;

d) organizowania i przygotowania Stanowiska Kierownika Wojta Gminy zapewniajacego
realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

e) planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne.

2) Opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadaf obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j.

3) Realizowanie zadan zwigzanych z nakladaniem obowigzku swiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju poprzez:

a) analizowanie whioskow w sprawie §wiadczen na rzecz obrony;

b) prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu
0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczeh na rzecz obrony;

¢) opracowywanie rocznych planow swiadczen osobistych 1 doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planow dwiadczenn osobistych 1 etatowych (doraznych) $wiadezen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, a takze
innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

d) sporzadzanie rocznych zestawien $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji na obszarze Gminy.

4) Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej.
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5) Prowadzenie Spraw zwigzanych z reklamowaniem zonierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej W razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

6) Opracowywanie, uzgadnianie 1 aktualizowanie dokumentow planistyczno-organizacyjnych
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, W tym:

a) Planu Obrony Cywilnej Gminy;

b) Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych na
terenie Gminy Starozreby;

¢) Planu Reagowania Kryzysowego Gminy Starozreby:

d) Planu Gminnego Zespolu 7arzadzania Kryzysowego;

¢) Planu ewakuacji (przyjgcia) tudnodei, zwierzat i mienia 11 stopnia na wypadek masowego
zagrozenia na terenie Gminy Starozreby;

f) Planu ewakuacji (przyjgcia) ludnodci, zwierzat 1 mienia Gminy Starozreby [11 stopnia W
czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny.

7 Zapewnienie obstugl kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz dokumentowanie jego dziatania.

8) Organizowanie funkcjonowania Gminnego Punktu Kontaktowego.

9) Tworzenie, ewidencjonowanie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej.

10) Przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsit;wzif;é ewakuacji ludnosci
na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze Gminy.

11) Planowanie { zapewnienie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow
'zyvmos’ciowych i pasz oraz ujg¢ wody i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia.

12) Podejmowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z tworzeniem oraz kompletowaniem obsad
osobowych formacji obrony cywilnej. Prowadzenie dokumentacji organizacyjno-
ewidencyjnej 1 planéw dziatania formacji obrony cywilnej. Szkolenie formacji OC.

13) Organizowanie konkursow dla dzieci i miodziezy szkolnej z zakresu wiedzy 0O obronie
cywilnej i zachowania si¢ W sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen.

14) Realizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony oraz popularyzacja
wérod spoleczefistwa Gminy celow 1 idei obrony cywilnej oraz zachowania si¢ W sytuacjach
kryzysowych. Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, a takze tworzenie biblioteki literatury
fachowej.

15) Zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany sprzetu OC. Utrzymywanie sprzgtu OC W pelinej sprawnosci technicznej.
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i obrotem sprzetem i materialami obrony
cywilnej;

17) Planowanie 0raz przygotowywanie decyzji W sprawie éwiadezen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony cywilnej.

18) Monitorowanie mozliwosci wystgpienia zagrozen dla ludnoséci Gminy 1 srodowiska,
biezace analizowanie zagrozen, a takze doskonalenie metod ich rozpoznawania i zapobiegania
im.

19) Przygotowanie i zabezpieczenie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania ludnosci
oraz systemu lacznos$cl radiotelefonicznej zarzadzania Woj ewody.

20) Realizowanie przedsigwzigc zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania publicznych
urzadzen zaopatrzenia W wode w warunkach specjalnych.

21) Wdrazanie W zycie aktow normatywno-prawnych oraz wytycznych i zarzadzen
Wojewody regulujacych zasady prowadzenia pozamilitamych przygotowan obronnych oraz
przygotowan W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania KryzySowego.

22) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planow zasadniczych przedsiqwziqc’ W
sakresie zarzadzania kryzysowego { obrony cywilnej oraz W zakresie pozamilitamych
przygotowan obronnych.
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23) Opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, planow éwiczen i szkolen
7 zakresu obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego, & takze organizowanie szkolen
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.

24) Planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych W jednostkach podlegtych
{ nadzorowanych przez Wojta.

25) Inspirowanie Rady Gminy do finansowania przedsiewzi¢C z dziedziny zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej 1 spraw obronnych oraz whasciwe wydatkowanie $rodkow
finansowych przyznanych w ramach dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacje zadan
biezgcych w sakresie obrony cywilnej i spraw obronnych.

26) Dokonywanie ocen i analiz w zakresie powierzonych spraw oraz prowadzenie
sprawozdawczoéci 7 wykonywanych zadan.

27) Udziat w naradach, szkoleniach i éwiczeniach z zakresu zarzadzania Kryzysowego,
obrony cywilnej 1 spraw obronnych.

28) Pelnienie dyzurow w Gminnym Zespole Zarzadzania Kryzysowego W sytuacjach
nadzwyczajnych zagrozen.

29) Realizacja zadan zwigzanych z obowigzkiem przeprowadzania rejestracji na potrzeby
salozenia ewidencji wojskowej i prowadzenia kwalifikacji wojskowej.

30) Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspoéldziatanie w tych sprawach z organami woj skowymi.

31) Przyjmowanie oéwiadczen majatkowych.

32) Wspdlpraca z organami sprawiedliwosci 1 organami $cigania W zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

33) Wykonywanie zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i realizacja
obowigzkow wynikajgcych z ustawy z dnia 05.08.2010 r. © ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz.U. z2019r. poz.742), w tym:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

¢) zarzadzenie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, W szczegOlnosci szacowanie
ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzgdzie, W szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow;

e) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
- nadzorowanie jego realizacji;

f) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

h) prowadzenie wykazu 0s6b zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0s6b, ktorym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

i) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa.

34) Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 W sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie 0
ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.2016.1 19.1) oraz innych przepisow prawa obowigzujacych w
tym zakresie, . miedzy innymi do:
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a)  monitorowania przestrzegania przepisow 0 ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych dokumentow, procedur firmy i zalecen dla przetwarzania danych, a takze
biezace informowanie kierownictwa o wnioskach;

b) przeprowadzania audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowywania sprawozdan i zalecefl dla kierownictwa;

¢) informowania pracownikéw oraz wspotpracownikéw o ich obowigzkach wynikajacych
z przepisow o ochronie danych oraz przyjmowania od nich o$wiadczenia o zachowaniu
poufnosci;

d) informowania kierownictwa o obowiazkach wynikajacych z przepisow o ochronie danych,
w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny by¢ podejmowane;

e) przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskéw 1 zalecen
kierownictwu;

f) w przypadku koniecznosci przeprowadzania oceny skutkow, aktywne wspieranie
kierownictwa w jej realizacji;

g) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych;

h) doradzanie w kwestiach zwiazanych z powierzeniem danych;

i) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane dotycza, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na ich zgdanie i udzielanie odpowiedzi;

j) wsparcie administratora oraz pracownikow w realizacji zadan os6b, ktorych dane dotyczg;

k) monitorowanie udostgpnien danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie realizacji
wniosku o udostepnienie;

I) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych;

1) aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnosci poprzez przygotowanie
odpowiednich zalecen dziatan, okreélenie poziomu ryzyka dla naruszenia praw i wolnosci,
przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgloszeniu naruszenia oraz udzielaniu wyjasnien z tym
zwigzanych;

m) aktywne wiaczenie si¢ we wszelkie sprawy zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych;

n) nadzor nad aktualnodcia dokumentacji i wewnetrznych procedur zarzgdzania
bezpieczenstwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych procedur;

0) wykonywanie w/w obowiazkow réwniez w jednostkach organizacyjnych Urzgdu Gminy
tj. w GOK, GBP, GOPS , oraz ZG przy Urzedzie Gminy w Starozrebach.

35) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w szezegblnoscei:

a) prowadzenie ewidencji jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy;

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprawozdawczosci jednostek OSP;

¢) obsluga administracyjna posiedzen Zarzagdu Gminnego Ochotniczej Strazy Pozarnej
(ZG OSP), szkolen, zawodoéw sportowo-pozarniczych — oraz innych uroczystosci
organizowanych przez ZG OSP.

2. Przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu ,,IOD”, a nastepnie numeru z wykazu
rzeczowego akt.

§ 21. 1. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. BHP nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szezegOlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sa zatrudnione kobiety w cigzy Jub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepelnosprawni,
pracownicy wykonujacy prace zmianowg, W tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w micjscu
wyznaczonym przez pracodawce.

2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
2 wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigc technicznych
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i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz popraw¢ warunkOw pracy.

4) Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czedei, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji.

6) Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéow budowlanych albo ich czesei, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wpltyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow.

7)  Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkeyjnych.

8) Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy.

9) Udzial w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan os6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy.

10) Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

11) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

12) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy.

13) Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
14) Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg;
15) Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

16) Wspélpraca z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wladciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

17) Wspblpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami.

18) Wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajgcymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrgbnych przepisach.

19) Wspbldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

20) Wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zakltadowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:
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a) podejmowaniu przez nie dzialan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonych w odrebnych przepisach;

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawg
warunkow pracy.

21) Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze

w pracach komisji bezpieczefistwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

22) Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii.

23) Przeprowadzanie i dokumentowanie szkolen okresowych bhp pracownikow.

24) Nadzorowanie spraw bezpieczenstwa pozarowego.

25)Wykonywanie szczegétowych obowigzkéw réwniez w jednostkach organizacyjnych
Urzedu Gminy tj. w GOK, GBP, GOPS , oraz ZG przy Urzgdzie Gminy w Starozrebach.

26) Wykonywanie innych polecefi Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. Przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu ,,BHP”, a nastgpnie numeru z wykazu
rzeczowego akt.

§ 22. Do zadan Radey Prawnego nalezy:

1. Udzielanie biezacych konsultacji, porad prawnych oraz interpretowanie obowigzujacych
przepisow prawnych w zakresie biezacej dziatalnosei Urzedu, w szezegdlnodei w zakresie
prawa administracyjnego, cywilnego, prawa zamoéwien publicznych, prawa pracy, finansow
publicznych, procedury administracyjnej.

2. Sporzadzanie opinii prawnych.

3. Opiniowanie pod wzgl¢dem prawnym i redakeyjnym projektow uchwat, uméw, aneksow,
pism i projektow innych dokumentow oraz ich sporzadzanie na zlecenie 0sob uprawnionych.
4. Doradztwo merytoryczne w oOpracowywaniu zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw,
instrukeji itp. w szezegolnosei w zwigzku ze zmieniajgcymi si¢ przepisami prawa majgcymi
wplyw na funkcjonowanie Gminy.

5. Uczestnictwo lub reprezentacja Gminy w negocjacjach prowadzonych z podmiotami
i osobami trzecimi.

6. Sporzadzanie pism kierowanych do sadow i organow administracji.

7. Reprezentowanie Gminy w sprawach sadowych, przed organami administracji publiczne;

i organami innych instytucji publicznych i prywatnych.

8. Kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego i egzekucyjnego w uzgodnieniu i pod
nadzorem Gminy.

9. Doradztwo prawne w zakresie wykonywania przez Gming jej praw i obowigzkoéw lub praw
i obowiazkéw zwiazanych z czionkostwem lub udziatem w osobach prawnych lub innych
jednostkach organizacyjnych dziatajacych na podstawie obowiazujgcych przepisow prawa.

10. Podejmowanie wszelkich wymaganych prawem czynnosci. niezbednych do skutecznej
ochrony interesdéw Gminy.

11.Doradztwo prawne w zakresie prowadzonych przez Gming inwestycji 1 remontow
w szezegolnosei w zakresie prawa budowlanego.

12. Obsluga prawna z zakresu prawa zamowien publicznych, w tym doradztwo i ekspertyzy
w ramach prac komisji przetargowych.

13.0bstuga prawna projektow finansowanych i wspotfinansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskiej oraz innych funduszy i dotacji.

14. Realizacja innych czynnosci wykonywanych na zlecenie Gminy. dotyczacych dziatalnosci
jednostek organizacyjnych Gminy, mieszkancow Gminy.
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15. Obstuga prawna Rady Gminy i jej Komisji, sesji Rady Gminy.

16. Reprezentowanie Gminy i jej organdw przed organami orzekajgcymi.

17. Udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci jednostki, o uchybieniach w jej dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien.

18. Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie. zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

19. Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,RP”, a nastgpnie numeru z wykazu
rzeczowego akt.

§ 23. Do zadan informatyka nalezy:

1. Wykonywanie zadan Administratora Systeméw Informatycznych, w tym m.in.:

1) nadzér nad instalowaniem oprogramowania oraz konfiguracjg systemow informatycznych,
w tym przeciwdziatanie instalowaniu oprogramowania szkodliwego;

2) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzgdzen technicznych (fax, ksero, skanery,
sprzet komputerowy) i oprogramowania w Urzedzie Gminy;

3) nadzér nad czestotliwoseia zmian hasel dostgpu do komputeréw, w ktorych przetwarzane
sg bazy danych;

4) nadzér nad naprawami, konserwacja i likwidacjg urzadzen elektronicznych;

5) wprowadzanie technicznych zabezpieczen systemu komputerowego;

6) rejestracja zbioréw danych osobowych przetwarzanych w systemie komputerowym
i zglaszanie zbior6w danych wrazliwych, wspétpraca z I0D.

2. Aktualizacja metryczek sprzetu komputerowego oraz danych dotyczgcych aktualnego
uzytkownika.

3.  Przetwarzanie baz danych w zakresie oprogramowania uzywanego w Urzedzie
export/import i przekazywanie do innych instytucji 1 jednostek.

4. Biezaca administracja systemow komputerowych w Urzgdzie i jednostkach podlegtych.

5. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony Urzedu Gminy.

6. Obstuga kalkulatora wyborczego.

7. Wspétpraca z autorami oprogramowan wdrozonych w Urzedzie w zakresie ich aktualizacji
i biezacej opieki autorskiej

8. Kontrola poprawnosci wprowadzanych przez uzytkownikéw do systemu indywidualnych
haset dostepu.

9. Okresowe sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych na serwerze

10. Pomoc techniczna uzytkownikom sprzetu i oprogramowania (m.in. usuwanie drobnych
awarii w pracy sprzetu komputerowego).

11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy.

12. Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,INF”, a nastgpnie numeru z wykazu
rzeczowego akt.

§ 24. 1. Do zadan stanowiska pracy ds. Rehabilitacji nalezy:

1) Wykonywanie nizej wymienionych zabiegow terapeutycznych wg. obowigzujgcych zasad
i ich dokumentowanie:

a) Fizykoterapia: Sollux, Magnetronik, Laser, Diadynamik, Galwanizacja, Jontoforeza,
Interferencja, Tens, Elektrostymulacja, Termozele: ciepto/zimno;

b) Kinezyterapia: ¢wiczenia czynne w odciazeniu, ¢wiczenia czynno-bierne, wycigg za glowe
(petla Glissona), wyciag krzesetkowy, ¢wiczenia korekeyjne.
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2) Prowadzenie gimnastyki w grupach oraz indywidualnych ¢wiczen z pacjentem.
3) Wykonywanie ¢wiczen zleconych przez lekarza.
4) Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z wykonywang praca.
5) Przestrzeganie bezpieczenstwa podczas ¢wiczen.
2. Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,RB”, a nastepnie numeru z wykazu
rzeczowego akt.
§ 25. 1. Do zadan Audytora nalezy:
1. Opracowywanie i przedkladanie do akceptacji wojta planu roboczego audytu, ktory
powinien zawiera¢ w szczego6lnosci:

obszary dzialalnoéci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajagce w danym roku,

realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
realizacje czynnosci doradezych,
monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacjg czynnosci sprawdzajgcych,

kontynuowanie zadan audytowych z poprzedniego roku

2. przeprowadzanie audytu w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy, zgodnie
z przyjgtym planem,

3. w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu poza planem audytu, na wniosek
lub w uzgodnieniu z wojtem

4. sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych audytow i zawieranie w nich ustalen
dotyczacych:

© N o W

przyczyn niedociagnigé oraz 0sob odpowiedzialnych za ich spowodowanie,

przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i o0sob wykazujgcych
inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwiagzan podnoszgcych poziom sprawnosci
realizacji zadan urzedu,

opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych,

dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych,

analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszaréw dziatalnosci gminy,
udzial w przygotowywaniu planéw i programow strategicznych gminy,

przedstawianie wojtowi rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu,

10. informowanie o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadezej oraz proponowanie
usprawnien kontroli zarzadczej.
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Rozdzial 5.

Zasady sporzadzania i podpisywania pism, decyzji oraz umow

§ 26. Wojt, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow podpisuja pisma i dokumenty
dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwoscei zgodnie z posiadanymi kompetencjami, za
wyjatkiem dokumentow zastrzezonych do podpisu przez Wojta.

§ 27. 1. Do podpisu Wéjta zastrzezone sa w szezegllnosci:

1) zarzadzenia, obwieszczenia i inne akty normatywne;

2) wystapienia i pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji

rzadowej, wojewodow, organéw wojewddztw, organéw powiatow | innych instytucji

o ponadgminnym zasi¢gu dziatania;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) decyzje podejmowane z zakresu administracji publicznej;

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

8) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem

radnych;

9) umowy 0 pracg;

10) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i honorowych;

11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wajta odrebnymi

przepisami lub majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Kierownikéw Referatow i innych pracownikow do
podpisywania umow, aktow administracyjnych, pism i dokumentéw, o ktorych mowa
w ust.1.

3. Sekretarz w ramach udzielanych upowaznien podpisuje:

1) korespondencj¢ kierowang do zastepcow kierownikow administracji rzadowe;j

i samorzadowej;

2) dokonuje wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1 pkt 1 do pkt 3;

3) podpisuje decyzje administracyjne, oéwiadczenia woli w zakresie biezacego dzialania 1

inne pisma dotyczace spraw wynikajacych z upowaznienia Wojta;

4) spisuje testamenty allograficzne;

5) podpisuje wszelkie wymagane zaswiadczenia i poswiadczenia urzgdowe;

6) podpisuje korespondencje kierowang do organéw administracji rzadowej i samorzadowe]

oraz innych instytucji.

4. Sekretarz i Skarbmik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wéjta oraz decyzje administracyjne i pisma w sprawach, do
zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 28. 1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezy do Wojta.

2. Wéjt moze upowazni¢ Kierownikow Referatéw oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji, w tym do wydawania decyzji administracyjnych

7 zakresu administracji publicznej.

3. Upowaznieni pracownicy skiadajg swoj podpis pod pieczecia: ,, z up. Wojta, imig 1
nazwisko oraz stanowisko stuzbowe ™.
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§ 29. Pracownicy komorek organizacyjnych przygotowujg projekty pism i decyzji oraz
parafuja je swoim podpisem umieszczonym na konfcu tekstu z lewej strony na Kopii
pozostajace]

w Urzedzie.

§ 30. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial 6
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli

§ 31. Obsluga interesantow W Urzgdzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
tj. w poniedziatki 9.00 — 17.30, wtorki, $rody i czwartki w godz. 7.30 — 15.30 i piatki w
godz. 7.30 — 15.00.

§ 32. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich
zatatwiania okreslaja: Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szezegolne dotyczace zwlaszcza przyjmowania, rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

§ 33. 1.Pracownicy Urzedu obstugujgey interesantow zobowigzani sa do sprawnego,
rzetelnego i kompetentnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢
przepisami prawa, a W Szcze gblnosci do:

1) zalatwiania spraw w sposdb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie;

2)udzielania niezbgdnych informacji do zalatwiania danej sprawy i wyjasnienia
obowigzujacych przepisow;

3) zakres udzielonych informacji winien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze naruszac
przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( tj. Dz.U. z
2019 r. poz.742);

4) informowania zainteresowanych o stanie zafatwiania sprawy oraz powiadamiania
w przypadku zaistnienia koniecznodci przedtuzenia terminu rozpatrywania sprawy;

5) informowania 0 przystugujacych $rodkach zaskarzania oraz o trybie wnoszenia skarg
1 wnioskow;

6) po$wiadczania odpisOw (kserokopii) dokumentow wykonywanych przez interesantow

w toku zatatwiania spraw.

2. Obywatele majg prawo do uzyskania informacji w formie pisemnej, ustnej, w tym
telefonicznej.

§ 34. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 35. Kontrolg i koordynacje dziatan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie, w tym zwlaszcza skarg i wnioskéw, sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 36. Referat o$wiaty i spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
wplywajacych do Urzedu.

§ 37. 1. Interesanci w ramach skarg i wnioskow przyjmowani sg w godzinach urzgdowania:
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1) Ogrzez Wojta — w kazdy poniedziatek w godz. 12% do 17% oraz w $rodg w godz. 9% do
147

2) przez Sekretarza — we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu;

3) przez kierownikow referatow - we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.
2. Postowie na Sejm, Senatorowie oraz Radni przyjmowani sg W pierwszej kolejnosei.

§ 38. Przyjgcia interesantow w sprawach skarg i wnioskéw pracownik odnotowuje W
Rejestrze, ktory zawiera :

1) liczbe porzadkows;

2) date przyjecia,

3) imie, nazwisko i adres sktadajacego;

4) problematyke - zwigzle okreslenie sprawy;

5) komu przekazano do zatatwienia;

6) date przekazania;

7) date zatatwienia;

8) spos6b zalatwienia.

Rozdzial 7
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 39. 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpuj acych
zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow;
2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwigzla;

4) dla oznaczenia jednakowych pojgé nalezy uzywaé tych samych okredlen, z
uwzglednieniem terminologii przyjetej w obowiazujacym ustawodawstwie;

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci 1 czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni.

2. Projekty uchwat Rady opracowuja Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy
referatéow, kazdy w zakresie swojej wlasciwosei rzeczowej, na polecenie Wéjta lub z wlasnej
inicjatywy, w przypadku gdy wynika to z przepiséw lub faktycznych potrzeb wymagaj acych
uregulowania.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

a) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki
finansowe;

b) z Referatem o$wiaty i spraw organizacyjnych, jezeli dotyczy spraw o$wiatowo-
organizacyjnych;

¢) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli nakfada na te jednostki nowe zadania lub
obowigzki.

4 Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 3 projekt aktu prawnego powinien by¢
przekazany do zaopiniowania pod wzgledem formalno- prawnym przez radcg prawnego
najpozniej na siedem dni przed terminem przedlozenia wlasciwemu organowi.

5 Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow
prawnych nalezy przedklada¢ Wojtowi  za posrednictwem Referatu o$wiaty 1 spraw
organizacyjnych, wraz z wnioskiem zawierajacym prawne i faktyczne uzasadnienie potrzeby
podjecia aktu prawnego.
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6. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywac okolicznosci
faktyczne sprawy tj. na czyj wniosek sprawa zostata wszczeta, jakie byly dotychczasowe
ustalenia oraz skutki finansowe projektowanego rozstrzygnigcia.

§ 40. 1. Wéjt w zakresie swoich kompetencii wydaje zarzadzenia w sprawach:

1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;

2) przewidzianych w przepisach odrebnych.

2. Wojt wydaje akty prawne o innej nazwie, przewidziane przepisami odrebnymi.

3. Do opracowywania aktow prawnych Wojta majg odpowiednio zastosowanie zasady
dotyczace opracowania aktéw prawnych zawarte w niniejszym rozdziale.

Rozdzial 8
Zasady Obslugi Prawnej

§ 41. 1. Przygotowanie opinii prawnych oraz wyjasnien odno$nie stosowania przepisow
prawa na potrzeby wszystkich pracownikow Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych.
2. Udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych, projektow zarzgdzen,
opinii, pelnomocnictw i upowaznien Wojta.

3. Prowadzenie postgpowan sadowych w interesie Gminy lub Skarbu Panstwa przez
przygotowywanie i wnoszenie pozwow, wnioskéw i skarg do sadéw powszechnych oraz ich
popieranie w sprawach indywidualnie przydzielonych do prowadzenia przez poszcze g6lnych
radcOw prawnych.

4. Zastgpowanie Gminy Starozreby oraz Skarbu Panstwa w postepowaniach sagdowych przed
sadami i innymi organami orzekajacymi, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wojta Gminy.

5. Realizowanie zadan zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego lub
adwokata, okre§lonymi w ustawie o radcach prawnych oraz w ustawie prawo o adwokaturze.

Rozdzial 9
Organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 42. 1. Urzad sprawuje kontrolg wewngtrzng i zewngtrzng.
2. Gléwnym celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dzialania, doboru $rodkow
realizacji zadan i ocena stopnia ich wykonania.

§ 43. Kontrole wykonujg:

1. Komisja Rewizyjna Rady zgodnie z art.18a ustawy o samorzadzie gminnym;

2. pozostate Komisje Rady w zakresie spraw, do ktérych zostaly powotane;

3. Woijt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu i jego jednostek organizacyjnych;
4. Skarbnik Gminy w sprawach budzetowo-finansowych;

5. Kierownicy referatow w sprawach dotyczacych zadan referatu.

§ 44. 1. Kontrole wewngtrzng i zewnetrzng przeprowadza si¢ przede wszystkim w zakresie:

1) wykonywania zadan i obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady,
zarzadzen Wéjta oraz polecen shuzbowych;

2) prawidlowego stosowania przepisow prawa w toku zalatwiania spraw;

3) rzetelnosei i terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli;

4) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow obywateli;

5) przestrzegania dyscypliny pracy oraz taj emnicy stuzbowej;
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6) stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtkowych oraz prawidtowosci
zabezpieczenia mienia przed kradzieza, zniszczeniem i uszkodzeniem oraz innymi szkodami;
7) sprawnosci organizacji pracy, gospodarnosci, jakosci i terminowosci obstugi obywateli;

8) realizacji budzetu, przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz przepisOw ustawy prawo
zaméwien publicznych.

2. Kazda kontrola powinna by¢ potgczona z instruktazem polegajacym na udzielaniu pomocy
w zakresic realizacji zadan, sposobu zalatwiania spraw, wiasciwego interpretowania
i stosowania przepisow prawa.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 45. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo zatrudnionego
pracownika:

1. ze Statutem Gminy;

2. z Instrukeja Kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt;

3. z niniejszym Regulaminem.

§ 46. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Wojt Gminy w trybie wlasciwym dla jego
nadania.
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