Zarzadzenie Nr W0.0050.274.2020
Burmistrza Gminy i Miasta w Grojcu

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym

Urz¢du Gminy i Miasta w Groéjcu

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2020 r., poz. 1378) - zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ zmian¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Gréjcu

stanowiacy zatagcznik do zarzadzenia.

&2
Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.188.2020 Burmistrza Gminy i Miasta w Grojcu z dnia

01 wrzesnia 2020 r.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA W GROJCU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Gréjcu zwany dalej ..regulaminem”,

okresla:

)]
2)
3)
4)

5)

strukture organizacyjng Urzedu Gminy i Miasta w Gréjcu;

zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Grojcu;
osoby kierujace komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy 1 Miasta w Gréjcu;
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Urzedu Gminy i Miasta
w Grojeu;

zasady zastepowania Burmistrza Gminy 1 Miasta Grojec podczas jego nieobecnosei.

§ 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 i Miasta Gréjec;

Zastepca Burmistrza — Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta Grojec;

Sekretarz — Sekretarz Gminy;

Skarbnik — Skarbnik Gminy;

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Grojcu;
Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Grojeu;

Koordynator — Koordynator zespotu;

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

11) Zastgpca Naczelnika — Zastepca Naczelnika wydzialu w Urzedzie Gminy i Miasta

w Grojeu;

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

13) BHP — Bezpieczenstwo i 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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
24.05.2016, str. 1), zwanego dalej ,,0gélnym rozporzagdzeniem 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 2020 r., poz. 1378);
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2020 r., poz. 2320);
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2020 r., poz.
2275);

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2020 r., poz. 1298);

Niniejszego regulaminu;

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

Innych powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

Rozdzial 11

Kierownictwo Urz¢du

§4.
Urzedem kieruje Burmistrz.
Burmistrz jest odpowiedzialny za realizacje zadan statutowych Urzedu oraz za
wykonywanie uchwatl Rady dotyczacych statutowych zadan Urzedu.
Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy:
1) Zastgpcy 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 obowiazkow Burmistrza wchodzi Zastepea

Burmistrza.

§5.

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4
5)

6)

7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad whasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;
kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan komorek organizacyjnych Urzedu;
reprezentowanie Urzedu na zewngtrz;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

dokonywanie okresowe] oceny Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Naczelnikdw wydzialow oraz pracownikow zespolow bezposrednio mu
podlegtych;

koordynowanie pracy w zakresie sporzadzania i realizacji planu finansowego Urzedu;
dysponowanie srodkami finansowymi w ramach planu finansowego Urzedu;
przedkltadanie 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 Swiadezen Socjalnych Urzedu;

c) planu audytu wewngtrznego Urzedu;

d) planu kontroli Urzedu;

e) planow urlopowych pracownikow Urzedu;

f) planu zamoéwien publicznych Urzedu;

g) polityki rachunkowosci Urzedu;

h) planu dziatan informacyjno — promocyjnych;

i) planu szkolen dla pracownikow Urzedu;

j) innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa i wytycznymi uprawnionych

instytucji;

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



Do

Do

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

14) zapewnianie dostgpu do informacji publicznej;

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

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

17) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

18) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;

19) zapewnianie realizacji zadan obronnych;

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

21) oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania;

22)udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

23) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

24) wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej na terenie Gminy.

§ 6.

zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé¢ Burmistrza lub z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza;

2) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

3) dokonywanie oceny okresowej Naczelnikow wydziatoéw oraz pracownikéw zespolow
bezposrednio mu podlegtych;

4) wykonywanie czynnosci wynikajacych z odrebnych upowaznien;

5) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie przypisanych zadan.

§7.

zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnoscei:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu;

2) biezaca weryfikacja regulamindéw i zarzadzen obowiazujacych w Urzedzie oraz ich
aktualizacja wynikajaca ze zmian w przepisach prawa;

3) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

4) nadzorowanie pracy podleglych wydzialow, zespolow;



Do

5) dokonywanie oceny okresowej Naczelnikow wydzialow oraz pracownikow zespolow
bezposrednio mu podleglych;
6) wykonywanie czynnosci wynikajacych z odrebnych upowaznien;

7) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie przypisanych zadan.

§ 8.

zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi sprawami w zakresie rachunkowosci
i gospodarki finansowej Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) koordynowanie dzialan i sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem, analizg
i realizacjg planu finansowego Urzedu;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu:

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych;

6) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem okresowych sprawozdan budzetowych;

7) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem 1 aktualizacja projektu polityki
rachunkowosci w Urzedzie;

8) kontrasygnowanie dokumentéw finansowych;

9) koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan komorek
organizacyjnych bezposrednio mu podleghych;

10) sprawowanie nadzoru nad procesem windykacji naleznosci;

11) akceptowanie projektow uchwal i informacji opracowanych przez nadzorowane
komorki organizacyjne Urzedu;

12) dokonywanie oceny okresowej Naczelnikéw wydzialow bezposrednio mu podleglych;

13) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z odrebnych upowaznien;

14) nadzorowanie pracy podlegltych wydziatow;

15) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie przypisanych zadan.



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§9.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:

1

1

2)

3)

1) Urzad Stanu Cywilnego;
2) Wydziatl;
3) Zespol.
Wydziat / zespdt moze zosta¢ utworzony, jezeli w jego sktad bedzie wchodzié¢ co
najmniej 2 etaty.

§ 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 Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy lub Skarbnik
Gminy, ktéremu ten zespot podlega.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy wydzial liczy powyzej 5 etatow
lub wymaga charakter zadan wydzialu, Burmistrz moze wyznaczy¢ Zastepce
Naczelnika wydziatu.

§ 11.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

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

Wydziat Organizacyjny (WO);

Wydzial Spraw Obywatelskich (WSO);

Zespdt ds. Obstugi Rady Miejskiej (ZRM);

Zespo! ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych (ZPS);
Wydziat Budzetowy (WB);

Wydziat Podatkow i Optat (WPO);

Wydzial Gospodarki Odpadami (WGO);

Wydziat Edukacji, Promocji i Spraw Spolecznych (WE);
Zespot ds. Informatyki (Z1T);

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



13) Wydzial Gospodarki Przestrzennej (WGP);
14) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (WOS)

15) Zespét ds. Audytu Wewnetrznego, Kontroli 1 Informacji Niejawnych (ZAW);
16) Zespot ds. Prawnych (ZP).

g3,

1. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

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

Zastepca Burmistrza;

Sekretarz Gminy;

Skarbnik Gminy;

Urzad Stanu Cywilnego;

Wydzial Inwestycji;

Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami;

Wydziat Gospodarki Przestrzennej;

Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej;

Wydzial Edukacji, Promocji i Spraw Spotecznych;

10) Zespol ds. Audytu Wewnetrznego, Kontroli 1 Informacji Niejawnych;

11) Zespot ds. Prawnych.

2. Sekretarzowi Gminy bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)

Wydzial Organizacyjny;

Wydzial Spraw Obywatelskich;

Zespol ds. Obstugi Rady Miejskie;;

Zespo6l ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych;

3. Skarbnikowi Gminy bezposrednio podlegaja:

1)
2)

Wydziat Budzetowy;
Wydzial Podatkéw i Oplat.

4. Zastgpcy Burmistrza bezposrednio podlegaja:

)
2)

Wydzial Gospodarki Odpadami;
Zespot ds. Informatyki.
§ 13.

Do zakresu zadan Naczelnika wydzialu oraz Koordynatora zespotu nalezy

w szczegolnoscei:

1)

organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan przez
pracownikow podlegtej komorki organizacyjne), wynikajgcych z regulaminu

1 obowiazujacych przepisow;



1)

2)

3)

2) wspodldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zadan
realizowanych przez te komorki;

3) informowanie pracownikdéw o zakresie zadan komorki organizacyjnej Urzedu oraz
o zasadach wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

4) dbanie o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow;

5) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow;

6) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism przed skierowaniem
ich do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika;

7) ustalanie zakresow czynnosci podleglych pracownikow;

8) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych;

9) wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dlugotrwalej
nieobecnosci;

10) reprezentowanie wydziatu/zespotu w sprawach nalezgcych do zakresu jego zadan;

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

W uzasadnionych przypadkach Naczelnik wydzialu, za zgoda Burmistrza, moze

powierzy¢ czg$¢ swoich kompetencji Zastepcy Naczelnika wydziatu,

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowiazkow

sluzbowych' przez Naczelnika wydziatu, obowiazki przejmuje w calosci Zastepca

Naczelnika wydzialu, w przypadku, w ktérym Burmistrz nie wyznaczyl Zastepcy

Naczelnika wydzialu, w zakres praw i obowiazkow Naczelnika wydziatu wchodzi

wyznaczony przez Naczelnika wydziatu pracownik.

Rozdzial 1V

Zadania komoérek organizacyjnych

§ 14.
opiniowanie projektow dokumentow w zakresie zadan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;
przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publiczne;j;
przygotowywanie projektow uchwal Rady w zakresie prowadzonych spraw

i przypisanych zadan;

4) przygotowywanie materialdw do uchwalenia budzetu Gminy;



5) realizacja budzetu i wykonywanie uchwal Rady;

6) wspoldzialanie i dokonywanie biezacej wymiany informacji z pozostatymi komorkami

organizacyjnymi;

7) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

8) realizowanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych

osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

9) udostepnianie informacji publicznej;

10) udostepnianie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania;

11) przygotowywanie 1 przekazywanie do archiwum zakladowego akt dokumentow

zwiagzanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej;

12) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

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

§ 15.

Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zapewnienie obshlugi organizacyjnej 1 administracyjnej Burmistrzowi i Zastepcy
Burmistrza;

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

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

prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania Komendanta Gminnego
Ochrony Przeciwpozarowej;

realizacja polityki kadrowej w Urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowa pracownikow Urzedu;
wspolpraca z komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

10) prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzedowych;

11) podejmowanie zadan w zakresie przygotowywania wyborow powszechnych

i referendow lokalnych oraz ogolnokrajowych;

12) prowadzenie zbioru przepisow prawnych i1 udostgpnianie ich do publicznego

wgladu;

10



13) przyjmowanie ofert skladanych przez oferentow w zwigzku z ogloszonymi
przetargami i prowadzenie rejestru zloZzonych ofert;

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

15) prowadzenie kancelarii Urzedu;

16) prowadzenie ewidencji korespondenciji wptywajacej do Urzedu oraz przyjmowanie
podan, skarg i wnioskow w zakresie realizacji zadan wiasnych 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 zlobkow i klubow dzieciecych;

22) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i niepublicznych szkol
podstawowych;

23) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

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

25) koordynowanie wspolpracy z seniorami;

26) sprawowanie kontroli zarzgdczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§ 16.
Do zakresu zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz
prowadzenie rejestrow w tym zakresie;

2) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych;

3) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej;

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

5) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz

prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie z tych zezwolen;

11



6) wydawanie decyzji w sprawie cofania i wygasnigcia zezwolen oraz w przypadku
odmowy wydania zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

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

8) prowadzenie rejestru wyborcow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbidrek publicznych,
zgromadzen i1 imprez masowych;

10) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

11) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych;

12) opracowywanie planow i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

13) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programoéw obronnych;

14) opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne;

15) realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

16) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Burmistrza wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

17) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentoéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j;

18) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

19) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczaniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen
na rzecz obrony;

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

21) organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;
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22) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

23) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

24) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia;

25) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej , medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

26) planowanie i zapewnienie ochrony pltoddw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i1 pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

27) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

28) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych shuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

29) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sil i srodkow
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny;

30) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiagzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

31) przygotowywanie i prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji
wojskowej;

32) udzial w przygotowywaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;;

33) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;j;

34) sprawowanie nadzoru nad ochrona przeciwpozarowg w Gminie;

35) obsluga Zarzadu Gminnego Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych;

36) organizowanie przy wspoludziale Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej imprez popularyzujacych ochrone przeciwpozarowg wsrod mlodziezy
szkolnej i spoleczenstwa;

37) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

38) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
w szczegolnosci:

a) opracowywanie i wprowadzanie danych do BIP;
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b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw;

39) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;

40) sprawowanie kontroli zarzgdczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§17.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Obslugi Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9

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

sporzadzanie protokolow z sesji Rady i posiedzen Komisji Rady;

organizowanie wspolpracy z jednostkami pomocniczymi organizacyjnymi;

inne czynnosci zwigzane z obstuga Rady zlecane przez Przewodniczgcego Rady;
prowadzenie rejestru uchwat Rady i zbioru przepiséow gminnych dostepnych do
powszechnego wgladu;

ewidencjonowanie wnioskow 1 interpelacji radnych;

prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
w tym takze udzielania dotacji na wspieranie lub powierzanie wykonywania zadan
wlasnych Gminy w oparciu o ustawe o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie;

wysylanie do publikacji aktow prawa miejscowego i informowanie Naczelnikow
wydzialow realizujacych ich postanowienia o publikac;ji;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Gminy i Miasta Grojec;

10) kontrola finansowa zadan wlasnych Gminy zleconych do realizacji podmiotom

zewngtrznym;

11) organizowanie wspdlpracy z jednostkami pomocniczymi gminy;

12) organizowanie wyboréw Soltyséw i Rad Soleckich;

13) przygotowywanie wyborow na lawnikow sagdowych;

14) wykonywanie czynnos$ci koordynatora kontroli zarzadczej.
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§ 18.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy

w szczegolnoscei:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

wyszukiwanie, gromadzenie informacji, monitorowanie oraz analizowanie
dostgpnych zrodet dofinansowania i przedstawianie Burmistrzowi informacji
0 mozliwosci pozyskiwania zewngtrznych srodkow finansowych dla Gminy;
informowanie o mozliwosciach pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych
przez organizacje pozarzadowe i zainteresowane podmioty z terenu Gminy;
wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania i realizacji
kontraktow  regionalnych oraz programéw rzadowych, wojewddzkich
1 zagranicznych dotyczacych inwestycji gminnych;

nawigzywanie kontaktow i biezaca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Gminy;
pozyskiwanie krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrodel finansowania na
realizacje projektow inwestycyjnych:

wspoOlpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi, spotkami miejskimi z terenu Gminy oraz pracownikami innych
Urzedéw i 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 wspotinansowanych z programow
pomocowych przez Urzad, przygotowywanie biezacej informacji na ten temat;
programowanie rozwoju Gminy we wspodldzialaniu z innymi wydziatami
1jednostkami organizacyjnymi oraz analiza zjawisk ekonomicznych i spotecznych;
prowadzenie bazy danych dotyczacej uczestnictwa Gminy w projektach
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspolnego
sktadania wnioskow aplikacyjnych 1 wspdlnej realizacji przedsiewziec
dofinansowywanych ze $rodkéw zewngtrznych, z przedstawicielami instytucji
wlasciwych w sprawach pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacji

programow pomocowych;
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13)

14)

15)

16)

organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,
dotyczacych programéw pomocowych i mozliwosci ich realizacji;
przygotowywanie oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdan i informacji
dotyczacych realizowanych projektow wspolfinansowanych ze srodkow
zewngtrznych;

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych projektow do publikacji
w BIP;

sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.

§ 19.

Do zakresu zadan Wydzialu Budzetowego nalezy w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)
8)
9
10)

11)
12)
13)

14)

15)

biezaca analiza realizacji dochodow i1 wydatkow budzetowych;

racjonalne dysponowanie $rodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian
w dzialach, rozdzialach 1 paragrafach klasyfikacji budzetowej;

opracowywanie projektu budzetu Gminy w trybie okreslonym przez Rade;
ustalanie, na podstawie budzetu, szczegdtowego podzialu dochodéw 1 wydatkow
budzetowych;

wykonywanie budzetu poprzez przekazywanie s$rodkéw dla jednostek
realizujacych budzet Gminy zgodnie z ustalonym harmonogramem;
nadzorowanie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowej;

prowadzenie obstugi ksiegowej Urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dzialalnosci Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT;

wspodlpraca z bankami i1 funduszami w zakresie:

- biezacej obstugi finansowej Gminy;

- lokowania nadwyzek finansowych;

- zaciggania zobowigzan finansowych;

wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Izbami 1 Urzedami
Skarbowymi a takze innymi jednostkami kontroli finansowej;

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci Urzedu;

prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

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

prowadzenie sprawozdawczo$ei finansowej 1 budzetowej;
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16) ustalenie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz
kontroli dokumentow;

17) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami w zakresie
wykonywania budzetu;

18) kontrola finansowa zgodnosci umoéw zawieranych przez Urzad z uchwalonym
budzetem;

19) terminowa sptata zobowiazan dtugoterminowych i krotkoterminowych;

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

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

22) wspolpraca z wydziatami Urzedu w zakresie wykonywania budzetu;

23) analiza i kontrola sprawozdawczosci budzetowej i finansowej sporzadzanej przez
podlegle jednostki organizacyjne Gminy;

24) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych bedacych wlasnoscia 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) wspotudzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji sprz¢tu w jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

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

§ 20.
Do zakresu zadan Wydzialu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji wymiarowe] podatkow 1 podstaw opodatkowania
w zakresie podatku rolnego, lesnego, podatkow 1 oplat lokalnych;

2) prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla naleznosci z tytutu podatkow
i oplat, indywidualnych kont dla rozrachunkow ze zobowigzanymi oraz
wystawianie dowoddw wplat;

3) dokonywanie wymiaru podatkow i optat oraz prowadzenie czynnosci
sprawdzajgcych w zakresie prawidlowosci informacji 1 deklaracji skladanych przez
podatnikow;

4) prowadzenie postgpowan podatkowych i kontrolnych w zakresie prawidlowosci

wymiaru 1 poboru podatkow i oplat;
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5) wystawianie upomnien, tytuldéw wykonawczych, dokonywanie okresowych analiz
Sciggalnosci zaleglosci podatkowych oraz zabezpieczanie naleznosci podatkowych
poprzez wpis hipoteki przymusowej i1 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
Podatkowe;;

7) wspolpraca z Regionalna Izbg oraz Izbami 1 Urzedami Skarbowymi a takze innymi
jednostkami kontroli finansowe;;

8) prowadzenie sprawozdawczosci finansowe) i sprawozdawczodci 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 tgcznego zobowiazania pieni¢znego, podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego 1 oplaty targowej;

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

13) prowadzenie spraw dotyczacych oplaty skarbowe;;

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

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

16) rozpatrywanie wnioskow o wydanie opinii w zakresie ulg w splacie zobowigzan
podatkowych realizowanych przez Urzad Skarbowy a stanowigcych dochody
Gminy;

17) potwierdzanie umoéw dzierzawy uzytkow rolnych zawartych na podstawie
przepisow o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow;

18) sprawowanie kontroli zarzadcze] w wydziale w zakresie przypisanych zadan.
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§ 21.

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

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

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

ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw 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;

zapewnienie osiggni¢cia poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego
zuzycia 1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania,
prowadzenie biezacej analizy stanu srodowiska i dziatan majgcych na celu poprawe
1 weryfikacj¢ pozioméw odzysku zgodnie z przepisami ustawy o utrzymaniu
porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach;

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych dotyczacych ochrony
srodowiska oraz prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,
w szczegélnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
opracowywanie informacji z zakresu prowadzonych dzialan edukacyjnych na
strong internetowa Gminy;

udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci;

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace od wlascicieli
nieruchomosci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz

pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania;
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¢) osiagnigtych przez Gming oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow
komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

d) punktach selektywnego gromadzenia odpadow 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 1 organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci;

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

12) organizacja odbioru odpadéw komunalnych i wydawanie decyzji dla wlascicieli
nieruchomosci niezamieszkalych. ktorzy nie zawarli umow na odbiér odpadow;

13) organizacja odbioru odpadoéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci, na
ktorych zamieszkuja mieszkancy;

14) okreslanie warunkéw przeprowadzenia przetargow w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi;

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

16) kontrola pod wzgledem formalno-prawnym sktadanych deklaracji oraz
prowadzenia czynno$ci sprawdzajacych w tym dokonywanie korekt z urzedu;

17) zawiadamianie mieszkancéw o zmianie wysokosci stawek optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenie korespondencji oraz komunikacja
z wlascicielami nieruchomosci wytwarzajacymi odpady komunalne;

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

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

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

21) przekazywanie Marszalkowi Wojewddztwa Mazowieckiego wykazu podmiotow
wpisanych 1 wykre$lonych z rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

22) przyjmowanie i weryfikacja informacji o niedopelieniu przez wiascicieli
nieruchomosci obowigzkow w zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych, prowadzenie postgpowan administracyjnych;

23) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotéw prowadzacych dziatalnosc¢
w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci;

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

25) naktadanie administracyjnych kar pienigznych na przedsi¢gbiorcow odbierajgcych
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, za naruszanie ich obowiazkow
okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach;

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

27) zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancoéw dotyczacych funkcjonowania systemu
gospodarki odpadami komunalnymi;

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

29) prowadzenie ewidencji podatkowej 1 jej aktualizowanie na podstawie skladanych
deklaracji;

30) organizowanie kontaktow z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz
organami i mieszkancami gmin;

31) prowadzenie prac przygotowawczych i koncepcyjnych do podjecia inwestycji
zwigzanych z gospodarkg odpadami, biezaca kontrola i koordynacja przebiegu

prowadzonych inwestycji;
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32) prowadzenie urzadzen ksiegowo — ewidencyjnych dla naleznosci z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i indywidualnych kont dla rozrachunkow
ze zobowiazanymi oraz wystawianie dowodoéw wplat;

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

§ 22.
Do zakresu zadan Wydzialu Edukacji, Promocji i Spraw Spolecznych nalezy
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek oswiatowych;

2) nadzor nad funkcjonowaniem przedszkoli i szkol podstawowych w zakresie
okreslonym ustawg o systemie oswiaty.

3) koordynowanie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne prowadzace
dziatalnos$¢ w zakresie edukacji, kultury i sportu;

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

5) wspolpraca z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami i stowarzyszeniami
dzialajacymi w zakresie o$wiaty (m.in. zwigzkami zawodowymi, radami szkot,
poradnia psychologiczno-pedagogiczng);

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

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

8) wykonywanie zalecen kuratora o$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego
nad placowkami o$wiatowymi oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych
z odwolywaniem dyrektorow szkét 1 placowek oswiatowych;

9) przedstawianie opinii w sprawie powolywania wicedyrektorow jednostek
oswiatowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego
nauczycieli,

11) weryfikacja i przygotowanie do zatwierdzenia przez burmistrza rocznych arkuszy

organizacyjnych przedszkoli i szk6t podstawowych;
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12) dokonywanie corocznej oceny i analizy wynikéw edukacyjnych uczniow szkot
podstawowych oraz kontrola przestrzegania prawa o$wiatowego 1 dyscypliny pracy
w placowkach oswiatowych;

13) wspolpraca z dyrektorami i nauczycielami szk6t w zakresie organizacji zajec
pozalekcyjnych i pozaszkolnych oraz innych zadan o§wiatowych;

14) organizacja szkolen 1 narad dyrektoréw szkot 1 przedszkoli;

15) koordynacja dziatan zwiagzanych ze sporzadzeniem sprawozdania Systemu
Informacji Oswiatowej;

16) nadzor merytoryczny nad dzialalno$cig Zespolu Administracyjnego Placowek
Oswiatowych;

17) wspolpraca w zakresie zadan realizowanych w Zespole Administracyjnym
Placowek Oswiatowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem nauczycielom nagrod
i odznaczen Burmistrza oraz nagrod 1 odznaczen panstwowych i resortowych;

19) wspdlpraca z instytucjami, klubami sportowymi 1 stowarzyszeniami kultury;

20) monitorowanie realizacji zadan statutowych instytucji kultury w zakresie
upowszechniania kultury i spotecznego ruchu kulturalnego, czytelnictwa i ochrony
dziedzictwa kulturalnego;

21) koordynowanie dziatan kulturalno-wychowawczych podejmowanych przez
instytucje kultury;

22) inspirowanie dziatan instytucji kultury;

23) utrzymywanie kontaktow ze §rodowiskiem artystycznym Gminy;

24) przygotowywanie projektu budzetu wydziatu;

25) przygotowywanie informacji do publikacji na stronie internetowej Urzedu
z zakresu o$wiaty, kultury 1 sportu;

26) prowadzenie dzialan w zakresie promocji historii lokalnej, zabytkdw i miejsc
historycznych Gminy;

27) inspirowanie i koordynacja imprez sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych;

28) wspolpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz organizacjami
pozarzadowymi z terenu Gminy w zakresu oswiaty, kultury i sportu;

29) prowadzenie spraw dotyczacych zlecania realizacji zadan klubom sportowym
w zakresie tworzenia warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu w ramach dotacji

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

31) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim w zakresie
merytorycznym wydziatu;

32) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wypoczynku zimowego i
letniego dzieci i mtodziezy;

33) wspolpraca z Gréjeckim Osrodkiem Sportu w zakresie organizacji imprez
sportowych 1 rekreacyjnych, rozgrywek mig¢dzyszkolnych oraz biezacych spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

34) wykonywanie innych zadan z zaxresu o$wiaty i wychowania, kultury, kultury
fizycznej, okreslonych w ustawach i przepisach szczegolnych;

35) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi urzedu 1 jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku Gminy;

36) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja umow i porozumien dotyczacych
promocji Gminy oraz umow o wzajemnej wspolpracy z miastami partnerskimi;

37) promocja Gminy i Miasta Grdjec poprzez:

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

b) organizowanie oraz obejmowanie patronatem Burmistrza imprez
promocyjnych;

¢) udzial w wystawach, festiwalach 1 targach, takze we wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi i turystycznymi;

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

e) wspolpraca z instytucjami, organizacjami, przedsigbiorcami, osobami
fizycznymi oraz prawnymi, sluzbami miejskimi oraz organizacjami
spolecznymi;

38) organizacja uroczystosci o charakterze patriotycznym zwigzanych ze $wietami
panstwowymi i lokalnymi;

39) wspolpraca z jednostkami gminnymi, instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi
w zakresie organizacji uroczystosci gminnych oraz imprez o charakterze

kulturalnym, promocyjnym, sportowym i turystycznym;
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40) przeprowadzanie konsultacji spolecznych oraz koordynacja badan dotyczacych
opinii i potrzeb spotecznosci lokalnej;

41) pozyskiwanie partnerow programéw promocyjnych, wspdluczestnictwo
1 wspieranie dzialan promocyjnych podejmowanych przez partnerow;

42) wspolpraca z przedstawicielami mediow oraz agencjami reklamowymi w zakresie
promocji Gminy;

43) tworzenie zasobow fotograficznych i wideo dotyczacych zycia Gminy oraz pracy
Urzedu wraz z opisem zdarzen, prowadzenia archiwdow materialdéw prasowych;

44) koordynacja dziatan zwiazanych z realizacja profilaktyki uzaleznien i promocji
zdrowia;

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

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

§ 23.
Do zakresu zadan Zespolu ds. Informatyki nalezy w szczegolnosei:

1) opracowywanie planow rozwoju teleinformatyki w Urzedzie w celu zapewnienia
realizacji planowanych potrzeb Urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji;

2) zapewnienie, zarzadzanie 1 utrzymywanie: sprzetu komputerowego,
serwerOw, oprogramowania, tacznosei telefonicznej, dostgpu do sieci transmisji
danych i glosu, ustug sieciowych oraz systeméw zintegrowanych dla Urzedu;

3) wdrazanie polityk bezpieczenstwa w zakresie systemow i sieci teleinformatycznych
oraz nadzér nad bezpieczenstwem danych przetwarzanych w systemach
informatycznych Urzedu;

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sprzetu i sieci teleinformatyczne;j,
dokumentowanie konfiguracji sprzetowej systemu, urzadzen stacjonarnych,
polaczen sieciowych i urzadzen ruchomych;

5) prowadzenie magazynu urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zakupami sprzetu informatycznego
1 oprogramowania;

7) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz
nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikow systemow

informatycznych w Urzedzie;

25



8) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowe;j
obstugi sprzgtu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;

9) obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz
instalacji 1 infrastruktury telekomunikacyjne;;

10) administrowanie elektronicznymi serwisami informacyjnymi Urzedu;

11) udostgpnianie informacji publicznej na wniosek;

12) koordynacja dziatalnosci informacyjnej Gminy, gminnych jednostek

organizacyjnych i gminnych spotek prawa handlowego;

13) sprawowanie kontroli zarzgdczej w zespole w zakresie przypisanych zadan.

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

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow oraz innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osob;

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

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

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

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

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

7) wydawanie decyzji 1 postanowien w oparciu o prawo w aktach stanu cywilnego;

8) zatatwianie spraw zwigzanych z zawarciem $lubu cywilnego;

9) prowadzenie korespondencji konsulamej 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 i nazwisk;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie przypisanych zadan.
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§ 25.
Do zakresu zadan Wydzialu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych :

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

- sprawowanie kontroli nad prawidlowg realizacjg budowy, rozliczanie budowy
1 po jej zakonczeniu uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu;

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

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

4) planowanie budowy, przebudowy i1 remontow drég na terenie Gminy;

5) wspoldziatanie z jednostkami powiatowymi i wojewodzkimi w zakresie budowy,
przebudowy 1 remontow drég na terenie Gminy;

6) prowadzenie ewidencji gminnych drog 1 drogowych obiektow mostowych;

7) prowadzenie remontoéw czastkowych drog 1 chodnikow na terenie Miasta i Gminy
oraz prowadzenie spraw dotyczacych oznakowania drog;

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

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

10) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego;

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

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

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

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

15) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa kotlowni i sieci cieptowniczej oraz

planowaniem i wykonywaniem remontow sieci;
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17) opracowywanie i aktualizowanie regulamindéw udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie;

18) opracowywanie standardowych dokumentéw wymaganych do przeprowadzenia
procedury postgpowania o zamowienie publiczne;

19) prowadzenie rejestru postgpowan o zamowienie publiczne o réwnowartosci
1 powyzej progu przetargowego okreslonego obowigzujacymi przepisami;

20) wstgpna weryfikacja wnioskow o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego sporzadzonych przez wydzialy i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach w zakresie zgodnosci zapisow z obowigzujacymi
przepisami;

21) wspolpraca z wydzialtami i pracownikami na samodzielnych stanowiskach
w zakresie zgodnos$ci z ustawg Prawo zamowien publicznych, trybu postepowania,
propozycji warunkow udzialu w postgpowaniu, kryteribw oceny ofert
1 przedkladania Burmistrzowi do zatwierdzenia;

22)przedkladanie Burmistrzowi do zatwierdzenia propozycji skladu komisji
przetargowej dla danego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:

23) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w  trybach
okreslonych ustawa Prawo zamowien publicznych i zgodnie z regulaminem;

24) przekazywanie do publikacji, zgodnie z wymogami ustawy wstepnego ogloszenia
informacyjnego o planowanych zaméwieniach;

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

26) sporzadzanie i przekazywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach
Urzedu do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych;

27)przechowywanie 1 przekazywanie do archiwizacji dokumentacji postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych oraz konkursow przeprowadzonych
w Urzedzie;

28) wspotudzial w organizowaniu szkolen pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy z zakresu zamowien publicznych;

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

§ 26.

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1) biezaca obshuga interesantow i geodetéw uprawnionych;

28



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

3) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk;

4) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi;

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

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

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej postgpowan rozgraniczeniowych 1 spraw
zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;

8) zatwierdzanie projektéw podzialu nieruchomosci;

9) uczestnictwo w wizjach lokalnych w sprawach: wyznaczania granic, rozgraniczen
i podzialow nieruchomosci;

10) ustalanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci 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 gruntow rolnych, gruntéw na drodze komunalizacji oraz
nieruchomosci na drodze sagdowej i cywilno — prawnej;

14) tworzenie i prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci;

15) prowadzenie ewidencji mienia gminnego;

16) sporzadzanie informacji o stanie mienia gminnego w wyniku zaistniatych 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 uchwaty do podpisania umowy;

19) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

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

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

22) sporzadzanie umoéw najmu i dzierzawy;

23) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad;
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24) oddawanie nieruchomosci gruntowych w uzytkowanie wieczyste;

25) przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo  wlasnosci
nieruchomosci;

26) naliczanie 1 aktualizacja opfat 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
stanowiacych jej wlasnosc;

29) sporzadzanie deklaracji podatkowych skladanych przez Gming w podatku od
nieruchomosci i podatku lesnym oraz korekt tych deklaracji na podstawie
posiadanych informacji o stanie prawnym mienia gminnego;

30) zatatwianie spraw zwiazanych 2z poswiadczeniem przez Burmistrza
wlasnorecznosci podpisu na oswiadczeniu o fakcie osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego;

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

32) prowadzenie postgpowan w sprawie szacowania szkod w gospodarstwach rolnych
spowodowanych klgskami zywiotowymi;

33) realizacja dzialan wynikajacych 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 szczegolnosci:
1) przygotowywanie materialow do opracowania studium uwarunkowan kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego;
2) prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z uchwalaniem studium
1 planoéw miejscowych;
3) przygotowywanie projektow uchwal rady w sprawie opracowan studium i planow
miejscowych;
4) prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z uchwaleniem planow

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

6) przygotowywanie materialow do zlecenia opracowan planistycznych 1 studialnych

na zewnatrz w drodze zaméwien publicznych;

7) wspolpraca z innymi jednostkami w procesie planowania przestrzennego;

8) prowadzenie dokumentéw zwiazanych z podjeciem prac planistycznych;

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

10) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) przygotowywanie materialtbw 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 wnioskow o opracowanie planow miejscowych Burmistrzowi;

15) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z planu;

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

17) wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie warunkow zabudowy;

18) wspoldzialanie z instytucjami w zakresie wydawanych decyzji;

19) zawieszanie postepowania w sprawach ustalania warunkéw 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 podziat 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 Wojewddztwa Mazowieckiego;

27) sprawowanie kontroli zarzadczej w wydziale w zakresie przypisanych zadan.
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§ 28.

Do zakresu zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy

w szczegolnosci:

)]

2)

3)

4)

5)

0)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody, nalezacych do
kompetencji Gminy;

wykonywanie zadan nalezacych do kompetencji Gminy w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia;

prowadzenie spraw w  zakresie ochrony S$rodowiska przed halasem
zanieczyszczenia powietrza przez osoby fizyczne;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w  sprawach nieprawidlowego
uzytkowania zbiornikdéw bezodplywowych i sktadowania odpadéw w miejscach do tego
nieprzeznaczonych;

wydawanie decyzji zezwalajacych na odbidr 1 transport nieczystosci cieklych na terenie
Gminy;

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych na terenie Gminy;

opiniowanie wnioskow podmiotow gospodarczych o pozwolenie na wytwarzanie
odpadéw niebezpiecznych, eksploatacje studni glebinowych, wydawanie koncesji
gorniczych 1 opiniowanie projektow robét geologicznych;

prowadzenie spraw dotyczacych optlat za ustugi wodne;

10) prowadzenie spraw w zakresie zieleni miejskiej, pielgegnacji drzewostanu oraz

planowanie nowych nasadzen - zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie ww. prac;

11) prowadzenie spraw w zakresie zaklocenia stosunkow wodnych na nieruchomosciach

osob fizycznych;

12) prowadzenie spraw w zakresie dotowania spotek wodnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i1 krzewow;

14) opieka nad gminnymi parkami zabytkowymi;

15) opieka nad pomnikami przyrody;

16) prowadzenie ewidencji form ochrony przyrody;

17) edukacja ekologiczna - organizowanie warsztatow, konkurséw i imprez o tematyce

ekologiczne;;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z programami i planami zwigzanymi z ochrong

srodowiska;
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19) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz nadzor
nad odlawianiem bezpanskich psow;

20) prowadzenie spraw w zakresie windykacji dtugow za najem lokali mieszkalnych od
Gminy;

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

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na wlasnos¢ przez Gming pojazdow
porzuconych na drogach;

23)nadzor nad budowa, remontami i eksploatacja kotlowni, sieci cieplnej i wezlow
cieplnych;

24) dekorowanie miasta flagami panstwowymi oraz $wietlnymi dekoracjami §wigtecznymi;

25) nadzor nad zuzyciem energii i wody w hydrantach p.poz oraz zdrojach ulicznych;

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

27) organizacja odbioru odpadow azbestowych od 0sob fizycznych;

28) prowadzenie bazy azbestowej;

29) sprawowanie nadzoru nad sktadowiskami odpadow;

30) nadzor nad likwidacjg dzikich wysypisk;

31) sprawowanie opieki nad cmentarzami i mogitami wojennymi oraz miejscami pamieci
narodowej i prowadzenie ich ewidencji;

32)nadzor 1 wspoOlpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku, od$niezania chodnikéw i prac w zakresie zieleni niskiej;

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

34) prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego,
Wojewody Mazowieckiego, Marszalka Wojewodztwa Mazowieckiego
i Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

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

§ 29.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Informacji Niejawnych
nalezy w szczegolnosci:
1) przeprowadzanie audytéw zapewniajagcych w Urzedzie oraz w jednostkach

podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza obiektywna i niezalezna ocene

33



adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli oraz procesow
zarzadzania;

2) prowadzenie czynnosci doradczych, skladanie 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 komorkach oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnym z zatwierdzonym przez Burmistrza
rocznym planem kontroli;

5) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej pozaplanowej na polecenie Burmistrza;

6) Przeprowadzanie innych czynnosci kontrolnych wymaganych przepisami
obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa;

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

8) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow;

9) przeprowadzanie szkolen pracownikow 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
przepisdOw o ochronie informacji niejawnych;

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

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

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

15) prowadzenie zwyklych postgepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

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

17) sprawowanie nadzoru w zakresie informacji niejawnych oraz wdrazanie

1 aktualizacja wewnetrznych procedur i przepiséw w tym zakresie;
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18) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku naruszania przepisow

o ochronie informacji niejawnych;

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

§ 30.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Prawnych nalezy w szczegolnosci:

1) obsluga prawna Urzedu oraz Rady w tym:

3)
4)

)

6)

7)
8)

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

b) pomoc przy formulowaniu umoéw zawieranych przez Gmine oraz akceptowanie
umow pod wzgledem ich zgodno$ci z przepisami prawa;

c) kontrola zmian w zakresie przepisOw prawa, a takze orzecznictwa oraz

przekazanie pracownikom Urzedu niezbednych informacji w tym zakresie,

w celu ich przestrzegania i stosowania;

opiniowanie pod wzgiedem prawnym projektéw uchwai Rady oraz zarzgdzen
Burmistrza;

opiniowanie zgodno$ci z prawem przygotowywanych aktéw administracyjnych;
opiniowanie projektow umoéw i porozumien przygotowywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

sprawowanie doradztwa prawnego w sprawach wynikajacych z funkcji wiasciciela,
akcjonariusza itp. podmiotéw gospodarczych, a takze z funkcji organu
zatozycielskiego;

prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych;

udzial w sesjach Rady;

wystgpowanie jako pelmomocnik lub zastgpca procesowy w sprawach

prowadzonych przez Gming, przed sgdami i innymi organami orzekajgcymi;
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Rozdzial V

Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

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

osoby przez niego upowaznione.

§ 32.
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja

wydawana przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

RZ
LS (IS'D)
Dariusz Gwiazda
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