Zarzadzenie Nr WO0.0050.185.2022
Burmistrza Gminy i Miasta w Gréjcu

z dnia 22 wrzesnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym

Urz¢du Gminy i Miasta w Groéjcu

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

(Dz.U. z 2022 r., poz. 1079) - zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ zmiang w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu

stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr W0.0050.135.2022 Burmistrza Gminy i Miasta w Gréjcu z dnia 29

czerwca 2022 r.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA W GROJCU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu zwany dalej ,;regulaminem”,

okresla:

D
2)
3)
4)

5)

strukture organizacyjng Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu;

zadania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu;
osoby kierujgce komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy 1 Miasta w Grojcu;
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Urzedu Gminy i Miasta
w Grojcu;

zasady zastgpowania Burmistrza Gminy 1 Miasta Grojec podczas jego nieobecnoscei.

§2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Urzad — Urzad Gminy i Miasta w Gréjcu;

Rada — Rada Miejska w Grojcu;

Burmistrz — Burmistrz Gminy 1 Miasta Grojec;

Zastepca Burmistrza — Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta Grojec;

Sekretarz — Sekretarz Gminy;

Skarbnik — Skarbnik Gminy;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Grojcu;
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - Zastepca Kierownika Urz¢du Stanu
Cywilnego w Grojcu;

Koordynator — Koordynator zespotu;

10) Naczelnik — Naczelnik wydzialu w Urzedzie Gminy i Miasta w Grojcu;

11) Zastepca Naczelnika — Zastepca Naczelnika wydzialu w Urzedzie Gminy 1 Miasta

w Grojeu;

12) Pracownik — Pracownik Urzedu Gminy i Miasta w Grdjcu;

13) BHP — Bezpieczenstwo 1 Higiena Pracy;



14) Inspektor Ochrony Danych — osoba wyznaczona i realizujgca zadania na podstawie art.

37-39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z4.05.2016, str. 1), zwanego dalej ,,ogbélnym rozporzadzeniem o ochronie danych” oraz

innych przepiséw Unii Europejskiej lub prawa krajowego o ochronie danych.

§ 3.

Urzad dziata na podstawie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

1)
2)

3)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r., poz. 1079);
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r.,
poz. 530

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1079);
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz.
1079

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. 22021 r., poz. 2052);

Niniejszego regulaminu;

Wewnetrznych  aktéow normatywnych dotyczacych funkcjonowania Urzedu
wprowadzanych na podstawie zarzadzen Burmistrza lub uchwat Rady;

Innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

Rozdzial 11

Kierownictwo Urzedu

§4.

Urzedem kieruje Burmistrz.

Burmistrz jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan statutowych Urzedu oraz za
wykonywanie uchwat Rady dotyczacych statutowych zadan Urzedu.

Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy:

1) Zastepcy Burmistrza;

2) Sekretarza Gminy;

3) Skarbnika Gminy.



4)

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Burmistrza
obowigzkow stuzbowych, w zakres praw i obowigzkéw Burmistrza wchodzi Zastgpca

Burmistrza.

§5.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;
kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan komorek organizacyjnych Urzgdu;
reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

dokonywanie okresowej oceny Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Naczelnikow wydzialow oraz pracownikéw zespolow bezposrednio mu
podleghych;

koordynowanie pracy w zakresie sporzgdzania i realizacji planu finansowego Urzedu;
dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach planu finansowego Urzedu;
przedkladanie = Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej Uchwal

podejmowanych przez Rade;

10) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okdlnych oraz informacji

dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

11) zatwierdzanie:

a) planu finansowego Urzedu;

b) planu finansowego Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu;

c¢) planu audytu wewnetrznego Urzedu;

d) planu kontroli Urzedu;

e) planow urlopowych pracownikow Urzedu;

f) planu zamowien publicznych Urzedu;

g) polityki rachunkowosci Urzedu;

h) planu dziatan informacyjno — promocyjnych;

i) planu szkolen dla pracownikéw Urzedu;

j) innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa i wytycznymi uprawnionych

instytucji;

12) zapewnianie wlasciwego zalatwiania skarg 1 wnioskow kierowanych do Urzedu;



13) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy oraz pracownikom Urzedu;

14) zapewnianie dostgpu do informacji publicznej;

15) zapewnianie dostgpu do informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania;

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

17) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

18) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

19) zapewnianie realizacji zadan obronnych;

20) powolywanie zarzadzeniem na czas okreslony zespoléw zadaniowych do wykonywania
czynnosci wykraczajacych poza zadania jednego wydziatu;

21) ogtaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania;

22)udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

23) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

24) wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej na terenie Gminy.

§ 6.
Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Burmistrza;

2) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

3) dokonywanie oceny okresowej Naczelnikéw wydzialéw oraz pracownikdw zespolow
bezposrednio mu podlegltych;

4) wykonywanie czynnos$ci wynikajgcych z odrebnych upowaznien;

5) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie przypisanych zadan.

§7.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnoéci:

1) realizacja zadan okreslonych w § 5 w czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza, nie zastrzezonych przez przepisy prawa do wylacznej kompetencji
Burmistrza,

2)  biezaca kontrola nad dziatalno$cig Urzedu 1 w tym zakresie:

a) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar



pracownikom wydziatu bezposrednio podleglego Sekretarzowi,

¢) nadzor nad opracowywaniem projektow:

- zakresu czynnosci kierownikow wydzialow 1 samodzielnych stanowisk,

- imiennych upowaznien pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza

decyzji z zakresu administracji publicznej,
d) nadzor nad kosztami funkcjonowania Urzedu,
3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnien organizacji, metod i form pracy
Urzedu,
4) nadzor nad przygotowaniem materialow pod obrady Rady Miejskiej oraz nad realizacjg
uchwatl Rady Miejskiej,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Organizacyjnym i
samodzielnym stanowiskiem — Radca Prawny,

7) prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznej Urzedu,

8) kompletowanie protokotow i wystgpien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie,

9) prowadzenie sprawy pieczeci urzedowych, tablic, herbu,

10)nadzdr obstugi interesantéw, w tym zalatwianie skarg, wnioskow, petycji, postulatow i
interpelacji,

11)rozstrzyganie sporéw pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

12) przyjmowanie ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow,

13)inicjowanie 1 nadzorowanie opracowywania oraz aktualizacji Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu i innych regulaminéw Urzedu,

14)koordynacja prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

15) opracowywanie projektow regulaminéw 1 zarzadzen,

16) prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigeych,

17)prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i niepublicznych szkot
podstawowych,

18) opracowywanie planu nadzoru nad zlobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi
opiekunami dzialajacymi na terenie gminy Grojec,

19)prowadzenie nadzoru nad sktadanymi oswiadczeniami majgtkowymi pracownikow

Urzedu i jednostek podleglych,



Do

20)
21)
22)

prowadzenie nadzoru nad realizacja sprawozdan z zakresu dziatalnosci Urzedu,
nadzorowanie corocznego przygotowywania raportu o stanie gminy,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Burmistrza z
wylaczeniem czynnos$ci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

oraz ustalaniem wynagrodzenia.

§ 8.

zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

10)
11)

12)
13)
14)

sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi sprawami w zakresie rachunkowosci
1 gospodarki finansowej Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pienigznymi,
koordynowanie dzialan i sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem, analiza
1 realizacjg planu finansowego Urzedu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem okresowych sprawozdan budzetowych;
sprawowanie nadzoru nad opracowaniem 1 aktualizacjg projektu polityki
rachunkowosci w Urzedzie,

kontrasygnowanie dokumentéw finansowych,

koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan komorek
organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych,

sprawowanie nadzoru nad procesem windykacji naleznosci,

akceptowanie projektow uchwat i informacji opracowanych przez nadzorowane
komorki organizacyjne Urzedu;, dokonywanie oceny okresowej Naczelnikéw
wydzialow bezposrednio mu podlegtych,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z odrgbnych upowaznien,

nadzorowanie pracy podleglych wydziatéw,

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie przypisanych zadan.



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§9.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

D

2)

3)

1) Urzad Stanu Cywilnego
2) Wydzial
3) Zespot

§ 10.

Wydzialem kieruje Naczelnik, a w przypadku gdy nie zostanie on wyznaczony,
Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy, ktéremu
ten wydzial podlega.
Zespolem moze kierowa¢ Koordynator, a w przypadku gdy nie zostanie on
wyznaczony, Burmistrz lub Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy lub Skarbnik
Gminy, ktéremu ten zespdt podlega.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosei gdy wydzial liczy powyzej 5 etatow
lub wymaga charakter zadan wydzialu, Burmistrz moze wyznaczy¢ Zastgpce
Naczelnika wydziatu.

§11.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wydzial Organizacyjny (WO);

Wydzial Spraw Obywatelskich (WSO);
Zespodt ds. Obstugi Rady Miejskiej (ZRM);
Wydzial Rozwoju i Promocji (WRP);
Wydziat Budzetowy (WB);

Wydzial Podatkow i Optat (WPO);
Wydzial Gospodarki Odpadami (WGO);
Wydzial Edukacji (WE);

Zespdt ds. Informatyki (ZIT);

10) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
11) Wydzial Inwestycji (WI);
12) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (WGN);



13) Wydzial Gospodarki Przestrzennej (WGP);
14) Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (WOS)
15) Zespot ds. Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Informacji Niejawnych oraz Spraw
Obrony Cywilnej (ZAW);
16) Zespdt ds. Prawnych (ZP).
§12.
1. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Urzad Stanu Cywilnego;
5) Wydzial Inwestycji;
6) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami;
7) Wydzial Gospodarki Przestrzennej;
8) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej;
9) Wydzial Edukacji;
10) Zespot ds. Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Informacji Niejawnych oraz Spraw
Obrony Cywilnej ;
11) Zespot ds. Prawnych.
2. Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlegaja:
1) Wydziat Organizacyjny;
2) Wydzial Spraw Obywatelskich;
3) Zespotl ds. Obstugi Rady Miejskiej;
4) Wydziat Rozwoju i Promocji;
3. Skarbnikowi Gminy bezposrednio podlegaja:
1) Wydzial Budzetowy;
2) Wydziat Podatkow i Oplat.
4. Zastepcy Burmistrza bezposrednio podlegaja:
1) Wydzial Gospodarki Odpadami;
2) Zespot ds. Informatyki.
§13.
1. Do zakresu zadan Naczelnika wydzialu oraz Koordynatora zespolu nalezy

w szezegoOlnoscei:



1)

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9

organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacjg zadan przez
pracownikow podleglej komorki organizacyjnej, wynikajgcych z regulaminu
i obowigzujacych przepisow;

wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie zadan
realizowanych przez te komorki;

informowanie pracownikéw o zakresie zadan komorki organizacyjnej Urzedu oraz
o zasadach wspoélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

dbanie o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow;

dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow;

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przed skierowaniem
ich do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika;
ustalanie zakresow czynno$ci podlegtych pracownikow;

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych;

wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub diugotrwatej

nieobecnosci;

10) reprezentowanie wydzialu/zespotu w sprawach nalezacych do zakresu jego zadan;

11) dbanie o porzadek i dyscypling pracy w wydziale/ zespole.

W uzasadnionych przypadkach Naczelnik wydzialu, za zgoda Burmistrza, moze

powierzy¢ czgs¢ swoich kompetencji Zastgpcy Naczelnika wydziatu.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowiazkow

shuzbowych przez Naczelnika wydzialu, obowiazki przejmuje w calosci Zastepca

Naczelnika wydziatu, w przypadku, w ktérym Burmistrz nie wyznaczyt Zast¢pcy

Naczelnika wydzialu, w zakres praw i obowigzkéw Naczelnika wydzialu wchodzi

wyznaczony przez Naczelnika wydziatu pracownik.

Rozdzial 1V

Zadania komorek organizacyjnych

§ 14.

1) opiniowanie projektéow dokumentéw w zakresie zadan poszczegdlnych komorek

organizacyjnych;



2) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej;

3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w zakresie prowadzonych spraw
1 przypisanych zadan;

4) przygotowywanie materiatdéw do uchwalenia budzetu Gminy;

5) realizacja budzetu i wykonywanie uchwat Rady;

6) wspoldziatanie 1 dokonywanie biezacej wymiany informacji z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi;

7) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

8) realizowanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

9) udostgpnianie informacji publicznej;

10) udostepnianie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania;

11) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego akt dokumentow
zwigzanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej;

12) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

13) opracowywanie informacji, analiz 1 sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

§ 15.
Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi i Zastepcy
Burmistrza;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu;

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania Komendanta Gminnego
Ochrony Przeciwpozarowej;

5) realizacja polityki kadrowej w Urzedzie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikoéw Urzedu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena okresowg pracownikow Urzedu;

8) wspolpraca z komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) prowadzenie archiwum zakladowego;



10) prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzedowych;

11) podejmowanie zadan w zakresie przygotowywania wyborow powszechnych
i referendow lokalnych oraz ogoélnokrajowych;

12) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i udostgpnianie ich do publicznego
wegladu;

13) przyjmowanie ofert skladanych przez oferentow w zwiazku z ogloszonymi
przetargami i prowadzenie rejestru ztozonych ofert;

14) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow Urzedu, rejestru zarzadzen
Burmistrza oraz rejestru umow zawieranych przez Burmistrza;

15) prowadzenie kancelarii Urzedu,

16) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz przyjmowanie
podan, skarg i wnioskow w zakresie realizacji zadan whasnych i zleconych zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;

17) zaopatrywanie Urzedu w druki i materialy biurowe;

18) udzielanie informacji interesantom Urzedu w zakresie spraw prowadzonych przez
Urzad;

19) obstuga gospodarcza Urzedu;

20)rozliczanie kierowcy ze zuzytego paliwa;

21) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

22) koordynowanie spraw zwigzanych z uzyciem herbu, flagi i logo miasta;

23) koordynowanie wspolpracy z seniorami;

24) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dziecigeych;

25) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i niepublicznych szkot
podstawowych;

26) opracowanie planu nadzoru nad zlobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi
opiekunami dzialajacymi na terenie gminy Grojec;

27) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan,

28) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka oraz
wydawanie zezwolen na przewozy regularne 1 przewozy regularne specjalne
w krajowym transporcie drogowym na obszarze Gminy;

29)wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz
prowadzenie spraw dotyczgcych optat za korzystanie z tych zezwolen;

30) wydawanie decyzji w sprawie cofania 1 wygasnigcia zezwolen oraz w przypadku

odmowy wydania zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych;



31) organizowanie wspolpracy z jednostkami pomocniczymi gminy;

32) organizowanie wyborow Soltyséw i Rad Soleckich;

33) przygotowywanie wyboréw na fawnikoéw sadowych.

§ 16.

Do zakresu zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych oraz
prowadzenie rejestrow w tym zakresie;

prowadzenie archiwum dowodow osobistych;

prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie prowadzonych
spraw oraz udzielanie informacji osobowo — adresowych zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

prowadzenie rejestru wyborcow;

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych;
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,
w szczegolnosci:

a) opracowywanie i wprowadzanie danych do BIP;

b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw;
sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;

sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

8§17,

Do zakresu zadan Zespolu ds. Obstugi Rady Miejskiej nalezy w szczeg6lnosci:

D

2)
3)
4)
5)

zapewnienie warunkow organizacyjnych i obshuga administracyjna sesji Rady oraz
posiedzen jej komisji;

sporzadzanie protokolow z sesji Rady i posiedzen Komisji Rady;

organizowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi organizacyjnymi;

inne czynnosci zwigzane z obslugg Rady zlecane przez Przewodniczacego Rady;
prowadzenie rejestru uchwat Rady 1 zbioru przepiséw gminnych dostepnych do

powszechnego wgladu;



6)
7)

8)

ewidencjonowanie wnioskéw i interpelacji radnych;
wysylanie do publikacji aktow prawa miejscowego i informowanie Naczelnikoéw
wydzialdw realizujgcych ich postanowienia o publikacji;

sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§ 18.

Do zakresu zadan Wydzialu Rozwoju i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

wyszukiwanie, gromadzenie informacji, monitorowanie oraz analizowanie
dostgpnych zrédet dofinansowania i przedstawianie Burmistrzowi informacji
o mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych dla Gminy;
informowanie o mozliwosciach pozyskiwania zewngtrznych srodkéw finansowych
przez organizacje pozarzagdowe z terenu Gminy;

wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania i realizacji
kontraktow  regionalnych oraz programéw rzadowych, wojewddzkich
i zagranicznych dotyczacych inwestycji gminnych;

nawigzywanie kontaktoéw 1 biezaca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Gminy;
pozyskiwanie krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrédel finansowania na
realizacj¢ projektow inwestycyjnych;

wspdlpraca ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi, spétkami miejskimi z terenu Gminy oraz pracownikami innych
Urzedow 1 instytucji w celu realizacji programéw pomocowych;

wnioskowanie do budzetu Urzedu o zabezpieczenie udzialu wlasnego niezbednego
do realizacji projektow;

przygotowanie wnioskow aplikacyjnych i dokumentacji niezbednej do uzyskania
dofinansowania;

monitorowanie realizacji programéw wspolfinansowanych z programéw

pomocowych przez Urzad, przygotowywanie biezacej informacji na ten temat;

10) programowanie rozwoju Gminy we wspoéldzialaniu z innymi wydzialami

1jednostkami organizacyjnymi oraz analiza zjawisk ekonomicznych i spotecznych;

11) prowadzenie bazy danych dotyczacej uczestnictwa Gminy w projektach

finansowanych ze srodkéw zewngtrznych;



12) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspdlnego
sktadania wnioskéw aplikacyjnych 1 wspolnej realizacji przedsiewzigé
dofinansowywanych ze $rodkow zewnetrznych, z przedstawicielami instytucji
wlasciwych w sprawach pozyskiwania funduszy zewngtrznych 1 realizacji
programow pomocowych;

13) organizowanie szkolen dla pracownikoéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,
dotyczacych programéw pomocowych i mozliwosci ich realizacji;

14) przygotowywanie oraz sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan i informacji
dotyczacych realizowanych projektow wspoélfinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych;

15) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych projektéw do publikacji
w BIP;

16) przygotowywanie informacji do publikacji na stronie internetowej Urzedu
z zakresu os$wiaty, kultury i sportu;

17) prowadzenie dzialan w zakresie promocji historii lokalnej, zabytkow i miejsc
historycznych Gminy;

18) inspirowanie 1 koordynacja imprez sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbidrek publicznych,
zgromadzen i imprez masowych;

20) wspoéldzialanie =z komorkami organizacyjnymi urzedu 1 jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku Gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uméw 1 porozumien dotyczacych
promocji Gminy oraz umow o wzajemnej wspolpracy z miastami partnerskimi;

22) promocja Gminy i Miasta Grojec poprzez:

a) prowadzenie dzialan marketingowych oraz przygotowywanie i dystrybucja
materialow promocyjnych, wydawnictw, reklam, informacji wizualnej
i multimedialnej oraz gadzetow reklamowych;

b) organizowanie oraz obejmowanie patronatem Burmistrza imprez
promocyjnych;

c) udzial w wystawach, festiwalach 1 targach, takze we wspdlpracy
z organizacjami pozarzadowymi 1 turystycznymi;

d) wspolpraca z mediami w zakresie publikacji artykutéow o Gminie;



e) wspolpraca z instytucjami, organizacjami, przedsiebiorcami, osobami
fizycznymi oraz prawnymi, stuzbami miejskimi oraz organizacjami
spolecznymi;

23) organizacja uroczystosci o charakterze patriotycznym zwigzanych ze $wigtami
panstwowymi i lokalnymi;

24) wspolpraca z jednostkami gminnymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
w zakresie organizacji uroczystosci gminnych oraz imprez o charakterze
kulturalnym, promocyjnym, sportowym i turystycznym;

25) pozyskiwanie partnerow  programéw  promocyjnych, wspdluczestnictwo
i wspieranie dzialan promocyjnych podejmowanych przez partnerow;

26) wspolpraca z przedstawicielami mediéw oraz agencjami reklamowymi w zakresie
promocji Gminy;

27) tworzenie zasobow fotograficznych i wideo dotyczacych zycia Gminy oraz pracy
Urzedu wraz z opisem zdarzen, prowadzenia archiwoéw materialéw prasowych;

28) prowadzenie oficjalnej strony internetowej oraz oficjalnych profili na portalach
spotecznosciowych;

29) nadzér nad aktualnymi informacjami zamieszczanymi na stronie BIP Urzedu
Gminy i Miasta Grojec;

30) nadzor nad miejscami umieszczania informacji w tym tablic informacyjnych
wewngtrznych i zewnetrznych;

31) opracowywanie materiatow informacyjnych o gminie Grojec;

32) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w

tym takze udzielania i rozliczania dotacji na wspieranie lub powierzanie wykonywania

zadan wlasnych Gminy w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie;

33) kontrola finansowa zadan wlasnych Gminy zleconych do realizacji podmiotom

zewnetrznym;

34) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu podmiotom zewnetrznym;

35) prowadzenie spraw dotyczacych zlecania realizacji zadan klubom sportowym

w zakresie tworzenia warunkoéw sprzyjajacych rozwojowi sportu w ramach dotacji

celowych;

36) kontrola finansowa zadan wlasnych Gminy zleconych do realizacji podmiotom

zewngtrznym;



37) przeprowadzanie konsultacji spolecznych oraz koordynacja badan dotyczacych
opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej;

38) koordynacja dziatan zwiazanych z realizacjg profilaktyki zdrowia;

39) pozyskiwanie 1 weryfikacja informacji z placowek o$wiatowych, wymaganych w
projektach z dofinansowaniem, ktore sg niezbedne do ztozenia i rozliczenia wniosku o
dofinansowanie.

40) nadzorowanie prawidlowosci wykorzystywania przez placowki oswiatowe
$rodkéw przyznanych w ramach dofinansowania (np. sprawdzanie realizacji zajec,
prawidlowosci wykorzystania sprzetu itp.).

41) koordynacja zadan realizowanych w ramach Programu Czyste Powietrze;

42) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§ 19.
Do zakresu zadan Wydzialu Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1) biezaca analiza realizacji dochodow i wydatkoéw budzetowych;

2) racjonalne dysponowanie $rodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian
w dzialach, rozdzialach i paragrafach klasyfikacji budzetowe;;

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy w trybie okreslonym przez Radg;

4) ustalanie, na podstawie budzetu, szczegélowego podzialu dochodéw i wydatkow
budzetowych;

5) wykonywanie budzetu poprzez przekazywanie $rodkow dla jednostek
realizujacych budzet Gminy zgodnie z ustalonym harmonogramem;

6) nadzorowanie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowej;

7) prowadzenie obstugi ksiggowej Urzedu;

8) prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dziatalnosci Gminy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT;

10) wspodlpraca z bankami i1 funduszami w zakresie:
- biezgcej obstugi finansowej Gminy;
- lokowania nadwyzek finansowych;
- zaclagania zobowiazan finansowych;

11) wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowsg oraz Izbami i Urzedami
Skarbowymi a takze innymi jednostkami kontroli finansowej;

12) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci Urzedu;

13) prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;



14) prowadzenie obstugi funduszu ptac, uméw cywilno — prawnych oraz innych wyptat
na rzecz osob fizycznych;

15) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej;

16) ustalenie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz
kontroli dokumentow;

17) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami w zakresie
wykonywania budzetu;

18) kontrola finansowa zgodnos$ci umow zawieranych przez Urzad z uchwalonym
budzetem;

19) terminowa splata zobowigzan diugoterminowych i krotkoterminowych;

20) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu bedacych
w dyspozycji Urzedu;

21) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Burmistrza dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

22) wspolpraca z wydziatami Urzedu w zakresie wykonywania budzetu;

23) analiza i kontrola sprawozdawczosci budzetowej i finansowe] sporzadzane) przez
podlegle jednostki organizacyjne Gminy;

24) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych bedacych whasnoscia Gminy;

25) wspoldziatanie z Gminnym Komendantem Ochrony Przeciwpozarowej
i jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz rozliczanie kierowcow
Ochotniczych Strazy Pozarnych ze zuzytego paliwa i olejow;

26) wspoludziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji sprzgtu w jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

27) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§ 20.
Do zakresu zadan Wydzialu Podatkow i Oplat nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji wymiarowej podatkéw 1 podstaw opodatkowania
w zakresie podatku rolnego, lesnego, podatkow i oplat lokalnych;
2) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla naleznoscei z tytulu podatkow
i opfat, indywidualnych kont dla rozrachunkéw ze zobowigzanymi oraz

wystawianie dowodow wplat;



3) dokonywanie wymiaru podatkéw 1 oplat oraz prowadzenie czynnosci
sprawdzajacych w zakresie prawidtowosci informacji 1 deklaracji skladanych przez
podatnikow;

4) prowadzenie postepowan podatkowych i kontrolnych w zakresie prawidlowosci
wymiaru i poboru podatkow i oplat;

5) wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych, dokonywanie okresowych analiz
$ciggalnos$ci zaleglosci podatkowych oraz zabezpieczanie naleznosci podatkowych
poprzez wpis hipoteki przymusowej i inne formy zabezpieczenia uregulowane
w przepisach prawa;

6) rozpatrywanie wnioskow i prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie ulg
i zwolnien ustawowych oraz udzielanych na podstawie przepisow Ordynacji
Podatkowej;

7) wspolpraca z Regionalng Izbg oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi a takze innymi
jednostkami kontroli finansowej;

8) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i sprawozdawczosci w zakresie
pomocy publicznej udzielanej przez Gming przedsigbiorcom;

9) prowadzenie urzadzen ksiegowych oplat za wieczyste uzytkowanie, oplat za
przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci, czynszow
dzierzawnych za grunt oraz optat za wykup nieruchomosci i lokali stanowiacych
mienie komunalne Gminy oraz wystawianie dowoddw wplat;

10) wydawanie zaswiadczen w zakresie danych z ewidencji podatkowej oraz o stanie
zaleglosci podatkowych lub niezaleganiu w podatkach;

11) dokonywanie rozliczen inkasentow lacznego zobowigzania pienieznego, podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i oplaty targowej;

12) prowadzenie spraw dotyczacych targowisk oraz kontrola poboru oplaty targowe;j
i nadzor nad targowiskami;

13) prowadzenie spraw dotyczacych optaty skarbowej;

14) weryfikacja wnioskéw, prowadzenie postgpowania, wydawanie decyzji oraz
sprawozdawczo$¢é w zakresie zwrotu czgsci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego producentom rolnym;

15) wspolpraca z organami: ewidencji gruntéw i budynkow, ewidencji pojazdow,
architektoniczno-budowlanymi, skarbowymi itp. w zakresie zbierania informacji

podatkowych;



16) rozpatrywanie wnioskow o wydanie opinii w zakresie ulg w splacie zobowiazan

podatkowych realizowanych przez Urzad Skarbowy a stanowigcych dochody
Gminy;

17) potwierdzanie umow dzierzawy uzytkéw rolnych zawartych na podstawie

przepisd6w o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw;

18) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§ 21.

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Odpadami nalezy w szczegdlnosdci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

organizowanie, wdrazanie, nadzorowanie i kontrolowanie systemu gospodarki
odpadami komunalnymi;

objecie wlascicieli nieruchomosci na terenie Gminy systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi wraz z tworzeniem baz danych wlascicieli nieruchomosci
wytwarzajacych odpady komunalne;

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci;

ustanawianie selektywnego zbierania odpadow komunalnych, proponowanie
zalozen programowych dotyczacych systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi oraz opracowywanie uwag do projektéw dokumentéw dotyczacych
tego systemu;

tworzenie punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych w tym
organizacja i nadzor nad ich funkcjonowaniem;

nadzor nad osiggnigciem poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego
zuzycia 1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow
komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do skladowania,
prowadzenie biezgcej analizy stanu srodowiska i dzialan majgcych na celu poprawe
1 weryfikacj¢ poziomow odzysku zgodnie z przepisami ustawy o utrzymaniu
porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach;

prowadzenie dzialan informacyjnych 1 edukacyjnych dotyczacych ochrony
srodowiska oraz prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,
w szczegolnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
opracowywanie informacji z zakresu prowadzonych dzialan edukacyjnych na

strong internetowg Gminy;



8) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety

informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce od wiascicieli
nieruchomosci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéow zielonych oraz
pozostalosei z sortowania odpaddéw komunalnych przeznaczonych do skladowania;
c¢) osiagnietych przez Gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

d) punktach selektywnego gromadzenia odpadéw komunalnych;

e) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny 1 elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych;

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

10) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci;

11) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi oraz realizacja uchwal dotyczacych zasad utrzymania
czystoscei 1 porzadku na terenie Gminy;

12) organizacja i nadzor odbioru odpadéw komunalnych i wydawanie decyzji dla
wiascicieli nieruchomosci niezamieszkaltych, ktorzy nie zawarli umow na odbior
odpadow;

13) organizacja i nadzdr odbioru odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomoscei,
na ktérych zamieszkuja mieszkancy;

14) okreslanie warunkow przeprowadzenia przetargow w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi (dane techniczne);

15) przyjmowanie, gromadzenie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, stanowigcych podstawe wymiaru oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzenie zawartych w tych
deklaracjach informacji do uzytkowanego systemu informatycznego;

16) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym skladanych deklaracji oraz

prowadzenia czynnosci sprawdzajacych w tym dokonywanie korekt z urzedu;



17) zawiadamianie mieszkancéw o zmianie wysokosci stawek oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenie korespondencji oraz komunikacja
z wlascicielami nieruchomos$ci wytwarzajacymi odpady komunalne;

18) ustalanie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami, prowadzenie postepowan
oraz wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos$¢ oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

19) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji w sprawach ulg i umorzen
udzielonych na indywidualne wnioski;

20) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci;

21) przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa Mazowieckiego wykazu podmiotow
wpisanych 1 wykreslonych z rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci;

22) przyjmowanie 1 weryfikacja informacji o niedopelnieniu przez wiascicieli
nieruchomosci obowigzkow w zakresie selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych, prowadzenie postgpowan administracyjnych;

23) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotoéw prowadzacych dziatalnos¢
w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

24) sporzadzanie 1 przekazywanie Marszalkowi Wojewodztwa Mazowieckiego
i Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska rocznych sprawozdan
z realizacji przez Gming zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

25) nakladanie administracyjnych kar pienieznych na przedsigbiorcéw odbierajgcych
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, za naruszanie ich obowiazkoéw
okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystos$ci 1 porzadku w gminach;

26) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

27) rozpatrywanie skarg i1 wnioskow mieszkancéw dotyczacych funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

28) prowadzenie windykacji 1 egzekucji naleznosci z tytutu oplat za gospodarowanie
odpadami oraz wspodlpraca z urzedem skarbowym w zakresie prowadzenia
egzekucji administracyjnej;

29) prowadzenie ewidencji podatkowej i jej aktualizowanie na podstawie sktadanych

deklaracji;



30) edukacja ekologiczna - organizowanie warsztatow, konkurséw 1 imprez o tematyce
ekologicznej;

31) nawigzywanie kontaktow z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz
organami i mieszkancami gmin;

32) prowadzenie prac przygotowawczych i koncepcyjnych do podjecia inwestycji
zwigzanych z gospodarka odpadami, biezgca kontrola i koordynacja przebiegu
prowadzonych inwestycji;

33) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i indywidualnych kont dla rozrachunkéw
ze zobowigzanymi oraz wystawianie dowodow wplat;

34) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

35) prowadzenie ewidencji umow na odbior odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci i przedsigbiorcow.

§ 22,
Do zakresu zadan Wydzialu Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek o§wiatowych;

2) nadzér nad funkcjonowaniem przedszkoli i szkol podstawowych w zakresie
okreslonym ustawg o systemie oswiaty;

3) koordynowanie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne prowadzace
dzialalnosé w zakresie edukacji, kultury 1 sportu;

4) opracowanie sieci przedszkoli i szkol podstawowych oraz prowadzenie ewidencji
spelnienia ustawowego obowiazku szkolnego;

5) wspodlpraca z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami 1 stowarzyszeniami
dzialajacymi w zakresie o$wiaty (m.in. zwigzkami zawodowymi, radami szkol,
poradnig psychologiczno-pedagogiczng);

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem przez Burmistrza komisji
konkursowych na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych, sportowych
1 instytucji kultury gminnych jednostek organizacyjnych;

7) przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy dyrektorow i organizacja
konkursow na stanowiska dyrektorow podleglych jednostek o$wiatowych;

8) wykonywanie zalecen kuratora o$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego
nad placowkami os$wiatowymi oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych

z odwolywaniem dyrektorow szkol i placowek oswiatowych;



9) przedstawianie opinii w sprawie powolywania wicedyrektorow jednostek
oswiatowych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego
nauczycieli;

11) weryfikacja i przygotowanie do zatwierdzenia przez burmistrza rocznych arkuszy
organizacyjnych przedszkoli i szk6l podstawowych;

12) dokonywanie corocznej oceny i analizy wynikow edukacyjnych uczniow szkol
podstawowych oraz kontrola przestrzegania prawa oswiatowego i dyscypliny pracy
w placowkach oswiatowych;

13) wspolpraca z dyrektorami i nauczycielami szk6l w zakresie organizacji zajeé
pozalekcyjnych i pozaszkolnych oraz innych zadan oswiatowych;

14) organizacja szkolen i narad dyrektorow szkot i przedszkoli;

15) koordynacja dzialan zwigzanych ze sporzadzeniem sprawozdania Systemu
Informacji Os$wiatowe;;

16) wspolpraca z Zespolem Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Promocji w
zakresie przygotowania wnioskéw aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne i ich
rozliczania z zakresu edukacji i oswiaty;

17) wspolpraca i koordynacja zadan realizowanych w Zespole Administracyjnym
Placowek Oswiatowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom nagrod
i odznaczen Burmistrza oraz nagrdd i odznaczen panstwowych i resortowych;

19) wspolpraca z instytucjami, klubami sportowymi i stowarzyszeniami kultury;

20) koordynowanie dzialan kulturalno-wychowawczych podejmowanych przez
instytucje kultury na rzecz rozwoju oswiaty;

21) wspélpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz organizacjami
pozarzadowymi z terenu Gminy,

22) wspolpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz organizacjami
pozarzadowymi z terenu Gminy w zakresu o$wiaty;

23) koordynacja wspdtpracy klubdw sportowych ze szkotami w zakresie prowadzenia
klas usportowionych, sportowych zaje¢ pozalekcyjnych oraz organizacji imprez na
terenie Gminy;

24) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wypoczynku zimowego i

letniego dzieci i mtodziezy;



25) wspotpraca z Grojeckim Osrodkiem Sportu w zakresie organizacji imprez

sportowych i rekreacyjnych, rozgrywek miedzyszkolnych oraz biezacych spraw

zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

26) wykonywanie innych zadan z zakresu oswiaty i wychowania, kultury, kultury

fizycznej, okreslonych w ustawach i przepisach szczegdlnych;

27) rozliczanie dotacji udzielanych placéwka oswiatowym prowadzonym przez organ

inny niz jst.;

28) przygotowywanie projektu budzetu wydziatu;

29) sprawowanie kontroli zarzadczej w zespole w zakresie przypisanych zadan.

§ 23.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Informatyki nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

opracowywanie planow rozwoju teleinformatyki w Urzedzie w celu zapewnienia
realizacji planowanych potrzeb Urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji;
zapewnienie, zarzadzanie 1 utrzymywanie: sprzetu  komputerowego,
serwerOw, oprogramowania, tgcznosci telefonicznej, dostepu do sieci transmisji
danych i glosu, ushug sieciowych oraz systemow zintegrowanych dla Urzedu;
wdrazanie polityk bezpieczenstwa w zakresie systemow i sieci teleinformatycznych
oraz nadzér nad bezpieczenstwem danych przetwarzanych w systemach
informatycznych Urzedu;

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej sprzgtu i sieci teleinformatyczne,
dokumentowanie konfiguracji sprz¢towej systemu, urzadzen stacjonarnych,
polaczen sieciowych i urzadzen ruchomych;

prowadzenie magazynu urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych =z zakupami sprzetu informatycznego
1 oprogramowania;

prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz
nadzér nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikow systeméw
informatycznych w Urzedzie;

prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowe;
obshugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;

obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzgtu informatycznego oraz

instalacji 1 infrastruktury telekomunikacyjnej;

10) administrowanie elektronicznymi serwisami informacyjnymi Urzedu;



11) udostepnianie informacji publicznej na wniosek;
12) koordynacja  dzialalno$ci  informacyjnej Gminy, gminnych jednostek
organizacyjnych i gminnych spélek prawa handlowego;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w zespole w zakresie przypisanych zadan

§ 24.
Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wpltyw na
stan cywilny oséb;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

3) sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z prawem o aktach stanu cywilnego, przepisami kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego oraz kodeksu cywilnego;

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci
lub nie moznosci zawarcia malzenstwa konkordatowego;

7) wydawanie decyzji i postanowien w oparciu o prawo w aktach stanu cywilnego;

8) zalatwianie spraw zwiazanych z zawarciem $lubu cywilnego;

9) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu stanu cywilnego;

10) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania medali za dlugoletnie pozycie
malzenskie;

11) sporzadzanie testamentu alograficznego;

12) zalatwianie spraw zwigzanych ze zmiang imion 1 nazwisk;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie przypisanych zadan.

§ 25.
Do zakresu zadan Wydzialu Inwestycji nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych :

- organizowanie procesu budowy, zapewnianie przygotowania dokumentacji
projektowej, uzyskanie pozwolenia na budowe, zapewnienie ustanowienia
nadzoru;

- sprawowanie kontroli nad prawidlowa realizacja budowy, rozliczanie budowy

i po jej zakonczeniu uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu;



2) przeprowadzanie przetargdw w oparciu o ustawe prawo zamowien publicznych
i prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

3) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie
wspierania inicjatyw spotecznych;

4) planowanie budowy, przebudowy i remontow drog na terenie Gminy;

5) wspotdziatanie z jednostkami powiatowymi i wojewodzkimi w zakresie budowy,
przebudowy i remontéw drog na terenie Gminy;

6) prowadzenie ewidencji gminnych drég i drogowych obiektow mostowych;

7) prowadzenie remontéw czastkowych drég i chodnikéw na terenie Miasta i Gminy
oraz prowadzenie spraw dotyczacych oznakowania drog;

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg, ulic i drogowych obiektow
mostowych;

9) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw budowlanych
lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego;

10) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

11) prowadzenie spraw w zakresie wspdlpracy =z Piaseczynsko-Grojeckim
Towarzystwem Kolei Waskotorowej;

12) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci w miescie, w tym zlecanie,
nadzér i rozliczanie zleconych prac;

13) opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie;

14) opracowywanie standardowych dokumentéw wymaganych do przeprowadzenia
procedury postegpowania o zamowienie publiczne;

15) prowadzenie rejestru postgpowan o zamdwienie publiczne o rownowartosci
i powyzej progu przetargowego okreslonego obowiazujacymi przepisami;

16) wstepna weryfikacja wnioskow o wszczecie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego sporzadzonych przez wydzialy i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach w zakresie zgodnosci zapisow z obowigzujacymi
przepisami;

17) wspotpraca z wydzialami i pracownikami na samodzielnych stanowiskach
w zakresie zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych, trybu postgpowania,
propozycji warunkéw udzialu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert

i przedkladania Burmistrzowi do zatwierdzenia;



18) przedkladanie Burmistrzowi do zatwierdzenia propozycji skiadu komisji
przetargowej dla danego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

19) prowadzenie postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w  trybach
okreslonych ustawa Prawo zamowien publicznych i zgodnie z regulaminem;

20) przekazywanie do publikacji, zgodnie z wymogami ustawy wstgpnego ogloszenia
informacyjnego o planowanych zamdéwieniach;

21)wspolpraca z Zespolem ds. Informatyki w zakresie prowadzonej strony
internetowej zwigzanej z zamowieniami publicznymi;

22) sporzadzanie i przekazywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach
Urzgdu do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;

23) przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji postepowan
0 udzielenie zamoOwien publicznych oraz konkursow przeprowadzonych
w Urzedzie;

24) wspotudziat w organizowaniu szkolen pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy z zakresu zamowien publicznych;

25) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§ 26.
Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczegolnosci:

1) biezaca obstuga interesantéw 1 geodetoéw uprawnionych;

2) zalatwianie biezacej korespondencji w sprawach z zakresu geodezji i gospodarki
nieruchomosciami;

3) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk;

4) oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi;

5) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulicom, placom i osiedlom;

6) przygotowywanie opracowan geodezyjno — kartograficznych do regulacji stanéw
prawnych nieruchomosci;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej postgpowan rozgraniczeniowych i spraw
zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;

8) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci;

9) wuczestnictwo w wizjach lokalnych w sprawach: wyznaczania granic, rozgraniczen
1 podziatéw nieruchomosci;

10) ustalanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosei w wyniku

podziatu;



11) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za grunty przejete przez drogi;

12) sprzedaz lokali komunalnych;

13) regulacja stanu prawnego nieruchomosci — przygotowywanie dokumentacji do
przejmowania gruntdbw rolnych, gruntéw na drodze komunalizacji oraz
nieruchomosci na drodze sadowej i cywilno — prawne;;

14) tworzenie i prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci;

15) prowadzenie ewidencji mienia gminnego;

16) sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego w wyniku zaistnialych zmian;

17) przygotowywanie informacji o stanie mienia gminnego do sprawozdan rocznych;

18) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej obrotu nieruchomosciami z gminnego
zasobu w drodze bezprzetargowej oraz w drodze przetargu od momentu
przygotowania uchwaly do podpisania umowy;

19) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

20) sporzadzanie wykazow nieruchomosci, podawanych do publicznej wiadomosci,
bedacych w gminnym zasobie, przeznaczonych do obrotu lub innej formy
zagospodarowania;

21) przygotowywanie przetargéw na sprzedaz, oddanie w wieczyste uzytkowanie,
najem lub dzierzawe nieruchomosci gminnych;

22) sporzadzanie umoéw najmu i dzierzawy;

23) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad;

24) oddawanie nieruchomosci gruntowych w uzytkowanie wieczyste;

25) przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnodci
nieruchomosci;

26) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci;

27) wydawanie zaswiadczen o pomocy publicznej w zakresie gospodarki
nieruchomosciami;

28) wnioskowanie o ujawnienie w ksiegach wieczystych praw Gminy do dzialek
stanowigcych jej wlasnos¢;

29) sporzadzanie deklaracji podatkowych skladanych przez Gming w podatku od
nieruchomosci 1 podatku lesnym oraz korekt tych deklaracji na podstawie

posiadanych informacji o stanie prawnym mienia gminnego;



30) zalatwianie spraw zwigzanych z poswiadczeniem przez Burmistrza
wlasnorecznosci podpisu na oswiadczeniu o fakcie osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego;

31) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywng i prowadzenie
rejestru wydanych zezwolen;

32) prowadzenie postgpowan w sprawie szacowania szkod w gospodarstwach rolnych
spowodowanych kleskami zywiolowymi;

33) realizacja dzialan wynikajgcych z programu przeciwdziatania narkomanii (kontrola
upraw);

34) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§27.
Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej nalezy
w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie materialow do opracowania studium uwarunkowan kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie procedury administracyjnej zwigzane] z uchwalaniem studium
i planow miejscowych;

3) przygotowywanie projektéw uchwal rady w sprawie opracowan studium i planow
miejscowych;

4) prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z uchwaleniem planow
miejscowych oraz zmian w tych planach;

5) przygotowywanie materialow do opracowania planow miejscowych i zmian w tych
planach;

6) przygotowywanie materialow do zlecenia opracowan planistycznych i studialnych

na zewnatrz w drodze zamowien publicznych;

7) wspdlpraca z innymi jednostkami w procesie planowania przestrzennego;

8) prowadzenie dokumentéw zwigzanych z podjgciem prac planistycznych;

9) prowadzenie dokumentow sporzadzanych w toku opracowania projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

11) przygotowywanie materialbw do oceny zmian w zagospodarowaniu

przestrzennym,;



12) przygotowanie materialu do uzgodnienia projektu planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa (regionu);

13) wprowadzenie zadan rzadowych do planu miejscowego;

14) przedstawianie wnioskdw o opracowanie planéw miejscowych Burmistrzowi;

15) wydawanie wypisOw i wyrysow z planu;

16) wydawanie decyzji ustalajacych oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na
skutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

17) wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie warunkow zabudowy;

18) wspoldziatanie z instytucjami w zakresie wydawanych decyzji;

19) zawieszanie postgpowania w sprawach ustalania warunkow zabudowy do czasu
uchwalenia planu miejscowego;

20) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy;

21) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy;

22) wydawanie zaswiadczen o przeznaczenie terenu z planu miejscowego;

23) wydawanie postanowien opiniujacych podzial dzialek pod katem zgodnosci
z planem miejscowym;

24) wydawanie opinii o zgodnosci proponowanego podziatu z planem miejscowym;

25) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

26) prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego,
Wojewody Mazowieckiego, Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego;

27) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§ 28.
Do zakresu zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegblnoscei:
1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody, nalezacych do
kompetencji Gminy;
2) wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji Gminy w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;
3) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacj¢ przedsigwzigcia;
4) prowadzenie spraw w  zakresie ochrony S$rodowiska przed hatasem

zanieczyszczenia powietrza przez osoby fizyczne;



5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nieprawidlowego
uzytkowania zbiornikow bezodptywowych i sktadowania odpadow w miejscach do tego
nieprzeznaczonych;

6) wydawanie decyzji zezwalajacych na odbior i transport nieczystosci ciektych na terenie
Gminy;

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych na terenie Gminy;

8) opiniowanie wnioskow podmiotow gospodarczych o pozwolenie na wytwarzanie
odpadéw niebezpiecznych, eksploatacj¢ studni glebinowych, wydawanie koncesji
gorniczych i opiniowanie projektow roboét geologicznych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych oplat za ustugi wodne;

10) prowadzenie spraw w zakresie zieleni miejskiej, pielegnacji drzewostanu oraz
planowanie nowych nasadzen - zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie ww. prac;

11) prowadzenie spraw w zakresie zaklocenia stosunkéw wodnych na nieruchomosciach
0sob fizycznych;

12) prowadzenie spraw w zakresie dotowania spolek wodnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow;

14) opieka nad gminnymi parkami zabytkowymi;

15) opieka nad pomnikami przyrody;

16) prowadzenie ewidencji form ochrony przyrody;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z programami i planami zwigzanymi z ochrong
srodowiska;

18) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz nadzor

nad odlawianiem bezpanskich psow;

19) prowadzenie spraw w zakresie windykacji dlugow za najem lokali mieszkalnych od
Gminy;

20) prowadzenie spraw w zakresie planowania energetycznego i gospodarki niskoemisyjne;j
na terenie Gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na wlasno$¢ przez Gming pojazdoéw
porzuconych na drogach;

22)nadzér nad budowsa, remontami 1 eksploatacjg kottowni, sieci cieplnej i wezldw
cieplnych;

23) dekorowanie miasta flagami panstwowymi oraz $wietlnymi dekoracjami swigtecznymi;

24) nadzér nad zuzyciem energii i wody w hydrantach p.poz oraz zdrojach ulicznych;



25) urzadzanie, utrzymywanie i wyposazanie ogrodkow jordanowskich oraz placow zabaw
dla dzieci;

26) organizacja odbioru odpadoéw azbestowych od 0séb fizycznych;

27) prowadzenie bazy azbestowe;;

28) sprawowanie nadzoru nad sktadowiskami odpadow;

29) nadzor nad likwidacja dzikich wysypisk;

30) sprawowanie opicki nad cmentarzami i mogitami wojennymi oraz miejscami pamigci
narodowej i prowadzenie ich ewidencji;

31) zimowe utrzymanie drog na terenie Gminy oraz ulic w miescie;

32) organizowanie sprawowania opieki nad miejscami pamieci narodowej, w tym takze nad
grobami i cmentarzami wojennymi i zabytkowymi;

33) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa kotlowni i sieci cieplowniczej oraz
planowaniem i wykonywaniem remontow sieci;

35)nadzor i wspolpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku, od$niezania chodnikéw i prac w zakresie zieleni niskiej;

36) prowadzenie i nadzor nad zadaniami w zakresie utrzymania czystosci na terenie gminy;

37)prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego,
Wojewody Mazowieckiego, Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego
i Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

38) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§ 29.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Audytu Wewngetrznego, Kontroli i Informacji Niejawnych
nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie audytow zapewniajagcych w Urzedzie oraz w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza obiektywng i niezalezna oceng
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli oraz proceséw
zarzadzania,

2) prowadzenie czynnosci doradczych, skiadanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz jednostek podleglych i nadzorowanych

przez Burmistrza;



3) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego i sprawozdawczosci zgodnie
Z przepisami prawa;

4) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w komodrkach oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnym z zatwierdzonym przez Burmistrza
rocznym planem kontroli;

5) Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej pozaplanowej na polecenie Burmistrza;

6) Przeprowadzanie innych czynnosci kontrolnych wymaganych przepisami
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa;

7) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych danych;

8) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentdw;

9) przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

11) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisow o ochronie informacji niejawnych;

12) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

13) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych danych;

14) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie,
w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego — nadzorowanie jego realizacji,

15) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

16) prowadzenie wykazow i rejestrow okreslonych przez ustawe o ochronie informacji
niejawnych oraz przepisy wewnetrzne;

17) sprawowanie nadzoru w zakresie informacji niejawnych oraz wdrazanie
1 aktualizacja wewnetrznych procedur i przepisow w tym zakresie;

18) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku naruszania przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

19) prowadzenie dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego w gminie Grdjec —

aktualizacja danych,



20) prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej w gminie Grojec

— aktualizacja danych,

21) prowadzenie dokumentacji z zakresu obrony cywilnej w gminie Grojec—

aktualizacja danych,

22) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obrony,

23) przygotowanie kwalifikacji wojskowej,

24) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu $wiadczen osobistych i

rzeczowych,

25) sprawowanie kontroli zarzadczej w zespole w zakresie przypisanych zadan.

§ 30.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

obstuga prawna Urzedu oraz Rady w tym:

a) udzielanie porad, konsultowanie i wydawanie opinii prawnych w sprawach
prowadzonych przez Urzad;

b) pomoc przy formutowaniu uméw zawieranych przez Gming oraz akceptowanie
umoéw pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa;

c) kontrola zmian w zakresie przepisbw prawa, a takze orzecznictwa oraz
przekazanie pracownikom Urzgdu niezbednych informacji w tym zakresie,
w celu ich przestrzegania i stosowania;

d) nadzor prawny nad egzekucja zaleznosci Gminy;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal Rady oraz zarzadzen

Burmistrza;

opiniowanie zgodno$ci z prawem przygotowywanych aktéw administracyjnych;

opiniowanie projektow umoéw i porozumien przygotowywanych przez komorki

organizacyjne Urzgdu;

sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z funkcji wlasciciela,

akcjonariusza itp. podmiotéw gospodarczych, a takze z funkcji organu

zalozycielskiego;

prowadzenie rejestru spraw sadowych 1 opinii prawnych;

udzial w sesjach Rady;

wystepowanie jako pelnomocnik lub zastgpca procesowy w sprawach

prowadzonych przez Gming, przed sadami i innymi organami orzekajacymi;



Rozdzial V

Zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism

§ 31.
Wszelka korespondencja wychodzgca na zewnatrz jest podpisywana przez Burmistrza lub

0soby przez niego upowaznione.

§ 32.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow okresla instrukcja

wydawana przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.



