Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 133 /2024
Woéjta Gminy Nadarzyn

z dnia 2 grudnia 2024 r.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin niniejszy okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Nadarzyn.

§2
Siedziba Urzedu Gminy Nadarzyn znajduje si¢ w Nadarzynie przy ul. Mszczonowskiej 24.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nadarzyn.

2) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Nadarzyn.

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Nadarzyn.

4) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Nadarzyn, Zastepce Wojta Gminy Nadarzyn, Sekretarza Gminy Nadarzyn,
Skarbnika Gminy Nadarzyn.

§ 4

1. Urzad Gminy Nadarzyn jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej wojt wykonuje
swoje zadania z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wilasnych gminy, z
zakresu administracji rzadowej, ktoérych wykonanie zlecono gminie na mocy obowigzujacych
ustaw oraz inne zadania, powierzone na podstawie porozumien.

2. Urzad Gminy wykonuje zadania wynikajagce z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa, Statutu Gminy Nadarzyn, niniejszego regulaminu, aktow prawnych uchwalanych
przez rade, zarzadzen oraz decyzji woéjta z zakresu administracji publiczne;.

3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. CzynnoS$ci biurowe i kancelaryjne okresla instrukcja kancelaryjna.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 5
Kierownikiem urzedu jest Wojt Gminy.

§ 6
1. W skiad urzedu wchodza nast¢pujace referaty oraz samodzielne stanowiska:
1) Zastepca Wojta Gminy (ZW);
2) Sekretarz Gminy (S);
3) Referat Realizacji Budzetu (RRB), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik referatu - Skarbnik Gminy, ktory jest gltdownym ksiegowym budzetu;
b) zastgpca Skarbnika Gminy;
c) stanowiska ds. ksiegowych.
4) Referat Realizacji Podatkéw i Optat (RRPiO), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik referatu;
b) zastepca kierownika referatu;
c) stanowiska ds. ksiegowych.



5) Referat Inwestycji (I), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowiska ds. inwestycji.
6) Referat Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych (ZPiFZ), w sktad ktorego
wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowiska ds. zamowien publicznych;
c) stanowiska ds. funduszy zewnetrznych.
7) Referat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej (GG), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami;
c) stanowiska ds. gospodarki przestrzenne;j.
8) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowiska ds. rolnictwa i ochrony srodowiska;
C) robotnicy.
9) Referat Dziatalnosci Gospodarczej (EW), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowiska ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
10) Referat Promocji i Rozwoju Gminy (PG), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowiska ds. promocji i rozwoju gminy.
11) Referat Organizacyjno-Gospodarczy (RO), w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowiska ds. organizacyjnych;
c) stanowiska ds. gospodarczych;
d) robotnicy;
e) kierowcy autobusu;
f) portier.
12) Urzad Stanu Cywilnego (USC), ktory prowadzi sprawy obywatelskie (SO), w sktad
ktoérego wchodza:
a) kierownik USC;
b) zastgpca kierownika USC;
c) stanowiska ds. ewidencji ludnosci;
d) stanowiska ds. dowodow osobistych.
13) Referat Administrowania Siecig i Infrastrukturg IT (AS), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowiska ds. administrowania siecig i infrastrukturg IT.
14) Samodzielne stanowiska ds. kadrowo-ptacowych (urzedu i jednostek organizacyjnych z
prowadzeniem spraw zatrudnienia i bezrobocia - KD).
15) Samodzielne stanowiska ds. obstugi Biura Rady Gminy (RG) i Archiwum (A).
16) Samodzielne stanowiska ds. kancelaryjno — sekretarskich (SK).
17) Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa informacji
oraz obronnych i wojskowych (SWO).
18) Samodzielne stanowisko ds. audytu (AUD).
19) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (KW).
20) Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP).
21) Samodzielne stanowisko ds. ochrony powietrza—Ekodoradca (EKO).
22) Pomoc administracyjna.
2. Schemat organizacyjny urzedu oraz podlegtosci komorek organizacyjnych urzedu gminy
oraz gminnych jednostek organizacyjnych okresla zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 133/2024 Wéjta Gminy Nadarzyn z dnia 2 grudnia 2024 r.
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11l. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM
URZEDU

§7
Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzgdu oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.
Wojt odpowiada za caloksztatt realizacji zadan urzedu.
Wojt kieruje biezagcymi sprawami gminy i reprezentuje gmine na zewnatrz.
Wojt przedktada radzie projekty uchwal, w miar¢ potrzeb uczestniczy w obradach Rady
Gminy Nadarzyn i w posiedzeniach komisji problemowych oraz sktada radzie okresowe
sprawozdania z pracy.
Wojt nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;.
Wojt rozpatruje wnioski i interpelacje radnych, wystapienia organow kontroli i prokuratury.
Wit organizuje wykonanie zalecen pokontrolnych organow kontroli.
Wjt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) zastepcy woijta;
2) sekretarza;
3) skarbnika.
Wojt kieruje i koordynuje zadania obronne gminy.

§8
Zastepca wojta zastepuje wojta w razie jego nicobecnosci.
Zastgpca wojta sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan w zakresie:
1) spraw z zakresu gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony $rodowiska;
2) spraw z zakresu dziatalnosci gospodarcze;j;
3) spraw z zakresu podatkow i opfat;
4) spraw z zakresu organizacyjno-gospodarczego;
5) spraw z zakresu sportu;
6) administrowania siecig I infrastrukturg IT.
Zastepca wojta wspotpracuje ze Starosta Powiatu Pruszkowskiego w zakresie komunikacji.
Zastepca wojta nadzoruje wykonanie aktow prawnych organdéw gminy w sprawach zadan
podlegajacych jego bezposredniemu nadzorowi.
Zastepca Wojta w miarg potrzeb uczestniczy w obradach Rady Gminy Nadarzyn i w
posiedzeniach komisji problemowych
W przypadku braku zatrudnienia sekretarza, zastgpca wojta przejmuje zakres jego
kompetencji.

§9
Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez wojta 1 ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.
Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan w zakresie:
1) spraw kancelaryjno — sekretarskich,
2) spraw z zakresu kultury.
Sekretarz organizuje prace urzegdu w zakresie obiegu dokumentdéw, ich rejestrowania,
gromadzenia, archiwizowania.
Sekretarz nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu.
Sekretarz przyjmuje skargi, wnioski dotyczace pracy urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych 1 zobowigzany jest przekazac¢ je wojtowi wraz z wtasng opinig w terminie 7
dni od ich otrzymania.
Sekretarz zapewnia przygotowanie projektoéw uchwat rady i zarzadzen wojta oraz wlasciwe i
terminowe opracowanie materialdw do rozpatrzenia na sesjach rady, w miar¢ potrzeb
uczestniczy w obradach Rady Gminy Nadarzyn i w posiedzeniach komisji problemowych.



11.
12.

13.
14.

15.
16.

Sekretarz organizuje wykonanie aktow prawnych organow gminy.

Sekretarz organizuje kontrol¢ wewngtrzng oraz wspotdziata z organami kontroli zewngtrznej
w urzedzie.

Sekretarz organizuje podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow urzedu.

. Sekretarz prowadzi rejestr zarzadzen wojta oraz nadzoruje prowadzenie ewidencji aktow

prawnych.

Sekretarz prowadzi Rejestr Instytucji Kultury.

Sekretarz opracowuje przy wspotudziale kierownikow referatow oraz gminnych jednostek
organizacyjnych sprawozdanie z pracy wojta.

Sekretarz koordynuje sprawy zwigzane z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych
Sekretarz bierze udzial w kontaktach ze spoteczenstwem, w szczegdlnosci w zakresie
organizacji inicjatyw kulturalno — spotecznych i zagadnien oswiatowych.

Sekretarz koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami 1 spisami.

Sekretarz koordynuje sprawy zwigzane z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 10

Skarbnik Gminy koordynuje dziatania prowadzone przez urzad w zakresie planowania i

wykonywania budzetu gminy, w tym w szczego6lnosci:

1) opracowuje projekt uchwaly budzetowej gminy wraz z objasnieniami, a takze wystepuje
z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;

2) opracowuje projekt uchwaty wicloletniej prognozy finansowej wraz z obja$nieniami,
a takze wystegpuje z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty;

3) opracowuje projekty zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zmian budzetu gminy;

4) dokonuje analiz budzetu i informuje wojta na biezaco o jego realizacji;

5) przekazuje kierownikom referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane niezbedne do
opracowania projektu planu finansowego;

6) przekazuje podleglym jednostkom informacje o ostatecznych kwotach dochodow
| wydatkow tych jednostek oraz wysokoséci dotacji w celu dostosowania projektow
planéw do uchwaty budzetowe;.

Skarbnik ponosi odpowiedzialno$¢ w catosci za pelne i zgodne z whasciwymi przepisami

wykorzystanie przez urzad pozyskanych srodkéw finansowych oraz wspotuczestniczy w ich

pozyskiwaniu. Do obowigzkow Skarbnika nalezy wspoétdziatanie w sporzgdzaniu wnioskow

o pozyskanie $rodkow pozabudzetowych w tym réwniez $rodkow unijnych, w dalszej

czegsci prowadzenie kontroli finansowej, az do ostatecznego rozliczenia.

Skarbnik udziela kontrasygnaty na czynno$ciach prawnych powodujacych zobowigzania

pieni¢zne.

Skarbnik dokonuje kontroli dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem zgodnosci z planem

finansowym, zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki.

Do obowigzkow skarbnika nalezy czuwanie nad terminowg realizacja zobowigzan

finansowych gminy.

Skarbnik kieruje pracg Referatu Realizacji Budzetu i organizuje jego prace.

Skarbnik czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowo-

ksiegowe;.

Skarbnik sprawuje nadzér nad inwentaryzacjg i wyceng aktywow i pasywow.

Skarbnik prowadzi rejestr umow i porozumien.

Skarbnik wspotdziata i nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej i

statystycznej.

Skarbnik sporzadza bilans z wykonania budzetu, sprawozdanie z wykonania budzetu, bilans

zbiorczy jednostek budzetowych, zbiorczy rachunek zyskéw 1 strat, zbiorcze zestawienie

zmian w funduszu oraz bilans skonsolidowany.



12. Skarbnik w miar¢ potrzeb uczestniczy w obradach Rady Gminy Nadarzyn i posiedzeniach
komisji problemowych.

§11
1.  Podczas nieobecnos$ci skarbnika zastepuje go zastepca skarbnika.
2. Podczas nieobecnosci skarbnika i zastepcy skarbnika, wdjt moze powierzy¢ innemu
pracownikowi wykonywanie zadan okreslonych w ppkt 1-2 i 4-12.

IV. PODSTAWOWE ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH
REFERATOW

§ 12

1. Pracownicy urzegdu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu dziataja na
podstawie prawa i obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.

2. Celem wykonania powierzonych zadan pracownicy urzedu wykonuja nastepujace czynnosci
1 dzialania:

1) przyjmuja, rozpatruja i zalatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej zwloki, w
sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem termindw okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego (KPA) i zasady pisemnosci;

2) przygotowuja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) w zakresie prowadzonych spraw: inicjujg i przygotowujg projekty aktow prawnych,
wydawanych przez woéjta zarzadzen, projekty uchwat i innych materiatow wnoszonych
przez wojta do rady oraz w miar¢ potrzeb uczestniczg w obradach Rady Gminy Nadarzyn i
w posiedzeniach komisji problemowych;

4) przygotowuja okresowe analizy, oceny i informacje oraz sprawozdania z wykonania zadan
w ramach prowadzonych spraw;

5) podejmuja przedsigwzigcia organizacyjne w celu zapewnienia wlasciwej i terminowe;j
realizacji zadan;

6) sporzadzaja projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski zglaszane przez radnych i
samorzady mieszkancow oraz skargi i wnioski obywateli;

7) wlasciwie przyjmuja i zatatwiajg interesantow;

8) zapoznaja si¢ na biezagco z nowymi przepisami prawnymi, stosuja obowiazujace ich
przepisy prawne oraz wytyczne dotyczace powierzonych im zadan;

9) zapewniaja realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwat rady i wnioskow komisji;

10) realizuja zarzadzenia i postanowienia wojta i polecenia kierownictwa urze¢du;

11) prowadza teczke¢ organizacyjng stanowiska pracy, zawierajaca: zbior aktow prawnych
dotyczacych zakresu czynno$ci oraz wykaz pieczect,

12) wspotpracuja w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami urzedu i
samodzielnymi stanowiskami pracy, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi
instytucjami;

13) realizujg zadania ochrony mienia w zakresic ustalonym odrebnymi przepisami, a
mieszczacymi si¢ w zakresie dziatania poszczego6lnych komdrek organizacyjnych;

14) organizuja i podejmujg niezbedne przedsiewziecia w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i1 stuzbowej;

15) przestrzegaja tajemnicy skarbowej wynikajacej z ordynacji podatkowe;j;

16) wykonuja inne zadania i polecenia przetozonych.

3. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzani do
przestrzegania tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okreslonych procedur i
srodkow majacych na celu zabezpieczenie danych przed ich udost¢pnieniem osobom
nieupowaznionym.

4. Kierownicy referatow 1 samodzielne stanowiska wspotdziatajg w realizacji zadan obronnych.
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§ 13
1. Gospodarowanie srodkami gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem szczegolnej starannosci.
2. Dokonywanie zakupdw i inwestycji nastepuje po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

V. SZCZEGOLOWE ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH
REFERATOW

§ 14
Do zadan Referatu Realizacji Budzetu nalezy w szczego6lnosci:
1) Przygotowywanie materialow niezb¢dnych do opracowania projektu uchwaty budzetowe;j
oraz projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian budzetu.

2) Wykonywanie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu (organ) oraz jednostki (urzedu) w
zakresie wydatkow.

3) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wedtug obowiazujacego planu kont.

4) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej mienia gminy.

5) Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.

6) Wspotdziatanie z bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami i organizacjami
zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

7) Opracowywanie dokumentacji finansowej niezbednej do finansowania inwestycji i
innych zadan prowadzonych przez jednostke (urzad).

8) Prowadzenie obstugi kasowej urzedu i jednostek organizacyjnych.

9) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

10) Dokonywanie wyceny aktywOw i pasywow.

11) Rozliczanie inwentaryzacji, w tym roznic inwentaryzacyjnych z wprowadzeniem do
ksigg rachunkowych.

12) Prowadzenie rozliczen finansowych zaciggnigtych kredytow i pozyczek oraz srodkow z
Unii Europejskie;j.

13) Prowadzenie rozliczen podatku VAT.

14) Terminowe wykonywanie obowigzkow zwigzanych z centralizacja VAT, w tym
odbieranie i1 analiza informacji czastkowych przekazywanych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych.

15) Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu gminy.

16) Prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17) Ewidencja drukéw $cistego zarachowania.

§ 15
Do zadan Referatu Realizacji Podatkow i Oplat nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie ewidencji i rozliczeh podatkow i optat lokalnych, dochodow
nieopodatkowanych oraz cywilnoprawnych.

2) Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie ustalania zobowigzan podatkowych.

3) Wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych.

4) Rozliczanie inkasentow z poboru podatkéw i optat lokalnych.

5) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej i oplat oraz mandatéw Strazy Gminne;.

6) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

7) Przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych majgcych na celu sprawdzenie
prawidtowosci podstawy opodatkowania.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych ulg (odroczen, roztozen na raty oraz umorzen).

9) Wpydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu, =zaleganiu, figurowaniu w ewidencji
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podatkowej o dochodach szacunkowych uzyskiwanych z gospodarstw rolnych,
zaswiadczen dotyczacych pomocy deminimis dla przedsiebiorcow oraz za§wiadczen dla
celow emerytalnych.

10) Udzielenie podatnikom interpretacji prawa podatkowego z zakresu podatkow i optat
lokalnych.

11) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych oraz innych
dotyczacych zakresu podatkoéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

12) Wykonywanie obstugi finansowo-ksiegowej jednostki (urzgdu) w zakresie dochodow.

13) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wedtug obowigzujacego planu kont.

14) Wspotpraca z instytucjami publicznymi (w ty, m.in. Urzedami Skarbowymi, KRUS,
ZUS) oraz referatami w urzedzie gminy.

15) Realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej w przedmiocie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.

16) Zastepstwo za obstuge kasowg urzedu i jednostek organizacyjnych.

17) Ewidencja drukow $cistego zarachowania w ramach zadan prowadzonych przez referat.

18) Potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy w rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow.

§ 16
Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlnoSci:

1) Opracowywanie planow wydatkow inwestycyjnych, remontowych i utrzymaniowych w
ramach zadan prowadzonych przez referat.

2) Planowanie, zmiany i rozliczanie S$rodkow finansowych poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych, remontowych i ustug.

3) Koordynacja, biezgcy nadzor nad prowadzonymi przez gming inwestycjami w zakresie m
in. obiektéw kubaturowych, liniowych, drogowych oraz remontow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa budowlanego.

4) Koordynacja i wspotpraca z inspektorami nadzoru dziatajacymi na zlecenie urzedu.

5) Kontrola, udziat w odbiorze wykonywanych prac budowlanych, remontach oraz
egzekwowanie i nadzorowanie usuwania ewentualnych usterek w okresie gwarancji
jakosci 1 regkojmi za wady.

6) Wspolpraca z innymi organami administracyjnymi w zakresie uzyskiwania pozwolefn na
realizacj¢ inwestycji jak 1 w zakresie uzyskiwania pozwolen na uzytkowanie
zrealizowanych obiektow.

7) Weryfikacja dokumentacji technicznej, kosztorysow inwestorskich dla poszczegélnych
zadan inwestycyjnych.

8) Sporzadzanie kosztorysow inwestorskich, przedmiaréw robot w zakresie biezacych
remontOw, napraw.

9) Opracowywanie wspélnie z Gminnym Zespotem O$wiatowym planéw remontow
1 inwestycji oraz nadzor nad ich wykonaniem w zakresie placowek oswiatowych.

10) Prowadzenie ksiegi obiektu budowlanego urzedu gminy, w tym przegladow
budowlanych rocznych jak i przegladow 5-letnich.

11) Wspolpraca z innymi referatami w zakresie pozyskiwania, sktadania wnioskow
i rozliczenia §rodkow zewngetrznych oraz pozyskiwania pozyczek preferencyjnych.

12) Wspoélpraca w zakresie biezacej realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy
zewngtrznych w zakresie inwestycji gminnych.

13) Opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej biezacej pracy referatu.

14) Przygotowywanie materialow do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wspolpraca
z Referatem Promocji i Rozwoju Gminy w zakresie realizowanych inwestycji gminnych.

15) Przygotowanie projektow porozumien w ramach zadan prowadzonych przez referat oraz
nadzoér nad ich realizacja.
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16) Przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia oraz peinej dokumentacji technicznej
dla postgpowan przetargowych na roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z Prawem
Zamowien Publicznych.

17) Udziat w pracach komisji przetargowe;.

18) Przeprowadzanie postepowan wytaczonych z ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz
prowadzenie rejestru udzielonych postepowan.

19) Biezacy nadzor nad prawidlowym utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego
nawierzchni drog, ulic, chodnikow oraz drogowych obiektoéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

20) Opracowywanie projektow planéw finansowania remontow, utrzymania i ochrony drog
oraz drogowych obiektow inzynierskich.

21) Biezacy nadzor nad Przedsiebiorstwem Komunalnym Nadarzyn Sp. z 0.0. w zakresie
zimowego utrzymania drog gminnych.

22) Wspotpraca z Przedsigbiorstwem Komunalnym Nadarzyn Sp. z o0.0. w zakresie
interwencyjnego utrzymania drég gminnych 1 innych robdt utrzymaniowych i
zabezpieczajacych oraz nadzor nad ich wykonywaniem,

23) Wspolpraca z Przedsigbiorstwem Komunalnym Nadarzyn Sp. z 0.0. oraz biezacy nadzor
w zakresie budowy sieci wodociggowej 1 kanalizacyjne;.

24) Nadzor ze strony gminy w zakresie biezacych remontéw budynkéw komunalnych
bedacych w zasobach gminy.

25) Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych oraz kontrola ich stanu.

26) Wspolpraca z organami zewngtrznymi w opracowywaniu projektow planow rozwoju
sieci drogowej.

27) Wnioskowanie w sprawach organizacji ruchu na drogach gminnych, w tym
wnioskowanie o wykonanie projektéw stalej i czasowej organizacji ruchu.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego drog gminnych, w tym:

a) wydawanie decyzji na umieszczenie urzadzenia nie zwigzanego z pasem drogowym
w pasie drogi publicznej;

b) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdu z drogi publicznej oraz z drog
wewnetrznych;

c) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzadzenia w pasie
drogi publicznej;

d) opracowywanie postanowien dot. uzgodnienia decyzji o lokalizacji celu publicznego;

e) opracowywanie postanowien dot. uzgodnienia decyzji o warunkach zabudowy;

f) przygotowywanie zgdéd/odmowa na przejazdy samochodow cigzarowych po drogach
gminnych;

g) przygotowywanie — uzgodnienia trasy dla samochodow nienormatywnych.

29) Przygotowywanie zgod lub odmowa na likwidacj¢ saczkéw znajdujacych si¢ w pasie
drogi. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nadania kategorii drogi oraz zdjecia
kategorii drogi.

30) Opracowywanie pozostatej korespondencji zwigzanej z przepisami Prawo o ruchu
drogowym oraz przepisami Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury — w sprawie
szczegotowych warunkéw zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru
nad tym zarzadzeniem tj.: projektu organizacji ruchu, zabezpieczenia robdt, zmiany
organizacji ruchu.

31) Odbior pasa drogowego gminnego po zrealizowanych pracach w oparciu o decyzje
zajecie pasa drogowego gminnego.

32) Udziat w naradach koordynacyjnych z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej w ramach systemu informatycznego 1GeoMap/ePODGIK i opiniowanie
przy udziale inspektora nadzoru robo6t drogowych decyzji lokalizacyjnych w zakresie
umieszczania urzadzen niezwigzanych z pasem drogowym.



33)Korespondencja z mieszkancami ~ w zakresie - biezgcych spraw drogowych,
inwestycyjnych oraz innych wptywajacych do referatu.

§ 17
Do zadan Referatu Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych nalezy w
szczegollnosci:

1) Opracowywanie regulaminéw, zasad w zakresic stosowania Prawa Zamowien
Publicznych w urzedzie.

2) Sporzadzanie planu zamoéwien publicznych, zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych.

3) Zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoéwien publicznych.

4) Gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postgpowaniach
o udzielenie zamowien publicznych.

5) Opracowywanie dokumentacji i materiatdéw do postepowania w ramach Prawa Zamowien
Publicznych zgodnie z regulaminem, zasadami udzielania zamowien publicznych przez
Urzad.

6) Sprawdzenie poprawnosci merytorycznej strony internetowej Urzedu poswigconej
zamoOwieniom publicznym.

7) Wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich.

8) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamowien
publicznych.

9) Uczestnictwo w postepowaniach odwotawczych przed arbitrazem.

10) Udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych praktycznego stosowania przepisow
ustawy prawo zamoéwien publicznych i w tym zakresie udziat z glosem doradczym
w pracach komisji.

11) Udziat w pracach komisji przetargowe;.

12) Udzielanie pomocy referatom urzedu przy sporzadzaniu dokumentacji postepowania o
zamoéwienie publiczne.

13) Biezace monitorowanie i informowanie wodjta oraz wszystkich komorek organizacyjnych
urzedu oraz jednostek podlegtych gminy Nadarzyn o mozliwosciach uzyskania
dofinansowania na roézne dziatania i przedsigwzigcia.

14) Prowadzenie rejestrow: zlozonych projektow i projektow z  przyznanym
dofinansowaniem oraz rejestru zamowien publicznych do 30 tys. Euro dla projektow z
przyznanym dofinansowaniem zewngtrznym.

15) Przygotowanie aplikacji dla wybranych przez urzad projektéw, we wspotpracy ze
wszystkimi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami podleglymi gminy
Nadarzyn oraz koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem zalgcznikéw 1
dokumentéw technicznych niezbednych do zlozenia aplikacji dla wybranych przez gming
projektow.

16) Przygotowanie niezbgednych dokumentow do prawidlowej absorpcji  Srodkow
zewnetrznych, na projekty, ktérym przyznano dofinansowanie, we wspdlpracy ze
wszystkimi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami podleglymi gminy
Nadarzyn oraz koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem zalgcznikéw 1
dokumentéw technicznych niezbednych do prawidlowej absorpcji  $rodkow
zewngtrznych.

17) Nadzor nad realizacja projektow gminy, ktore otrzymaty dofinansowanie ze $rodkow
zewngtrznych.

18) Koordynacja dziatan w zakresie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych, rozliczenia przyznanych srodkéw oraz promocji projektu, dla
projektow, na ktére zostalo przyznane dofinansowanie zewnetrzne, we wspotpracy z
komorkami organizacyjnymi urzedu.



19) Prowadzenie i nadzor nad stosowaniem procedur wewnetrznych ustawy Prawo zamowien
publicznych w zakresie postgpowan do 30 tys. Euro dla projektow z przyznanym
dofinansowaniem zewnetrznym.

20) Wspotpraca z jednostkami wdrazajacymi programy unijne, z ministerstwami,
instytucjami samorzagdowymi, stowarzyszeniami, funduszami, fundacjami oraz innymi
instytucjami odpowiedzialnymi za programy unijne, ministerialne, samorzadowe 1 inne
zrodia srodkow zewnetrznych.

21) Przygotowywanie informacji w zakresie udzialu Polski w programach wspdlnotowych
UE, programach europejskich i miedzynarodowych w odniesieniu do potrzeb gminy.

§ 18
Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegolnosci:

1) Przygotowanie dokumentacji w zakresie: obcigzania stuzebno$ciami i wydzierzawiania
nieruchomos$ci, wynajmowania, uzyczania, sprzedazy nieruchomosci gminnych,
nabywania nieruchomosci przez gming, zamiany nieruchomosci, oddawania gruntow w
uzytkowanie oraz uzytkowanie wieczyste, pierwokupu, wywlaszczenia nieruchomosci.

2) Prowadzenie postgpowan oraz przygotowanie decyzji w zakresic podzialow
nieruchomosci i rozgraniczenia.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz numeracji porzadkowej
budynkéw, wykonywanie uchwat rady gminy dotyczacych nadawania nazw ulicom.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami adiacenckimi z zakresu gospodarki
nieruchomog$ciami.

5) Koordynowanie prac geodezyjno - kartograficznych oraz zwigzanych z procedura
uchwalenia planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium.

6) Prowadzenie postgpowan z zakresu przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w
prawo wlasnosci.

7) Wykorzystanie bazy danych ewidencji gruntow do celow stuzbowych.

8) Naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego oraz
wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow
gminy.

9) Gospodarka nieruchomosciami i stanowigcymi mienie gminne, w tym m. in. tworzenie i
ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci i regulacja stanu prawnego nieruchomosci
gminnych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomo$ci w trwaly zarzad
jednostkom organizacyjnym oraz o wygasni¢ciu trwatego zarzadu.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za nieruchomosci, ktore
przeszty na wlasno$¢ gminy z mocy prawa.

12) Przygotowanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

13) Prowadzenie postgpowan oraz przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy, o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz dotyczacych ustalenia
jednorazowej optaty z tytulu wzrostu lub obnizenia warto$ci nieruchomosci na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

14) Przygotowanie zaswiadczen z zakresu zagospodarowania przestrzennego.

15) Przygotowanie zaswiadczen o obszarze rewitalizacji oraz obszarze Specjalnej Strefy
Rewitalizacji w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. 0
rewitalizacji.

16) Prowadzenie rejestru i ewidencji zwigzanych z zadaniami referatu.

17) Opracowywanie materialow zwigzanych ze zmiang studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz ze zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy.
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18) Opiniowanie mpzp i studium gmin sgsiednich.
19) Wspolpraca z poszczegdlnymi komoérkami urzedu gminy w zakresie zadan

prowadzonych przez referat geodezji 1 gospodarki przestrzennej, majaca na celu
ksztattowanie polityki przestrzennej gminy.

20) Wspoltpraca z organami administracji publicznej w zakresie realizowanych przez referat

zadan.

21) Udzielanie merytorycznych odpowiedzi i wyjasnien zainteresowanym stronom z zakresu

planowania przestrzennego i realizowanych w tym zakresie zadan.

§19

Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.
Rozpatrywanie zgtoszen od o0sob fizycznych dotyczacych zamiaru usunigcia drzew,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie udzielania zezwolen na wyciecie
drzew 1 krzewow.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych oceniajacych wpltyw inwestycji na
srodowisko wraz z procedurg przygotowujacag decyzje o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigc.

Prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawach naruszenia stosunkéw wodnych
wzgledem dziatek sasiednich oraz naliczanie optaty za ustugi wodne - zmniejszenie
naturalnej retencji terenowej.

Prowadzenie prac zwigzanych z dofinansowaniem i utylizacjg eternitu.

Opiniowanie rocznych planow towieckich.

Prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych zrodet energii (w tym m.in. funkcjonowania
spotdzielni energetycznych), wspotpraca z innymi pracownikami urzedu w tym zakresie
oraz w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych na cele zwigzane z oze.

Koordynacja spraw z zakresu opracowania, aktualizacji 1 wdrazania dokumentéw
strategicznych gminy w tym m.in. Strategii Gminy Nadarzyn, Planu Rozwoju Lokalnego
Gminy Nadarzyn.

Utrzymywanie czystosci i porzadku w budynku urzgdu oraz na posesji, na kwaterach
zolierzy polegltych na cmentarzu w Nadarzynie, w Parku w Mtochowie, w Parku (Plac
Poniatowskiego) w Nadarzynie.

§ 20

Do zadan Referatu DzialalnoSci Gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej, wynikajacych z ustawy o

swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie wnioskOw o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie lub wykreslenie
wpisu z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG);

b) przeksztatcanie papierowych wnioskow w forme elektroniczng i przesylanie ich do
CEIDG,;

€) wzywanie wnioskodawcow do uzupehnienia lub skorygowania wniosku w sytuacji,
gdy system CEIDG wykaze nieprawidtowosci;

d) udost¢pnianie na wniosek danych przedsi¢gbiorcow figurujagcych w gminnej ewidencji
do dnia migracji do CEIDG (dane archiwalne);

e) przekazywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie lub wygasnieciu
uprawnien podmiotow wynikajacych z zezwolen lub licencji wydanych przez Wojta
Gminy Nadarzyn;

f) archiwizacja wnioskow przedsiebiorcow;

g) udzielanie informacji o zasadach prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w oparciu o
obowigzujace przepisy.

2) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
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przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) spraw zwigzanych z wydawaniem podmiotom gospodarczym zezwolen na sprzedaz
detaliczng napojow alkoholowych;

b) spraw zwigzanych z odmowa wydania zezwolenia na sprzedaz detaliczng napojow
alkoholowych;

C) przygotowywanie decyzji o cofnigciu lub wygaszeniu posiadanych zezwolen na
sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych;

d) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz
kontrola terminowosci dokonywanych optat za korzystanie z zezwolen;

e) wspolpraca z Pelnomocnikiem Wojta ds. Uzaleznien oraz Gminng Komisja
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

f) prowadzenie rejestru punktow sprzedazy napojow alkoholowych;

g) udzielanie informacji o zasadach uzyskania i korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, w oparciu o obowigzujace przepisy.

3) Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustawy o transporcie drogowym, W tym:

4)

a) spraw zwigzanych z wydaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka,;

b) spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow
0s0b w krajowym transporcie drogowym na terenie gminy Nadarzyn.

Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustawy o turystyce, w tym:

a) prowadzenie rejestru innych obiektow hotelarskich z terenu gminy Nadarzyn;

b) wydawania na wniosek zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ewidencji innych
obiektow hotelarskich.

5) Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy Nadarzyn oraz innymi

6)
7)

instytucjami i osobami prawnymi.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji o realizacji zadan referatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem na terenie gminy

ochotniczych strazy pozarnych, w tym przede wszystkim dotyczacych:

a) wyplaty naleznego ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom OSP;

b) dokonywania zakupéw na potrzeby OSP (w tym przestrzegania przepisow w
zakresie zamoéwien publicznych ponizej 130 000 oraz kontroli merytorycznej
wydatkow OSP w tym zakresie);

C) gromadzenia informacji umozliwiajacych analiz¢ przygotowania poszczegodlnych
OSP do realizacji dzialan ratowniczych w celu zapewnienia optymalizacji ich
finansowania, w tym m.in. dotyczacych aktualnego stanu strazakoéw ratownikow oraz
dziatalnosci OSP;

d) koordynowania spraw zwiazanych z weryfikacja przez wojta o§wiadczen, o ktorych
mowa w art. 50 ust. 3. pkt 2 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych
strazach pozarnych oraz spraw zwigzanych ze §wiadczeniami ratowniczymi.

§ 21

Do zadan Referatu Promocji i Rozwoju Gminy nalezy w szczegodlnoSci:

1)
2)

3)
4)

5)

Opracowywanie materiatow informacyjnych i1 promocyjnych o gminie (foldery,
informatory, mapy, katalogi itp.).

Organizacja obstugi i biezaca aktualizacja stron internetowych gminy: www.nadarzyn.pl;
konta gminy Nadarzyn na profilu spoteczno$ciowym facebook.

Kontakt z mediami, kreowanie wizerunku gminy w prasie, telewizji, radio, Internecie.
Biezgce informowanie opinii publicznej o zamierzeniach, planach i dziataniach gminy za
pomoca mediow.

Gromadzenie informacji (w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi urzedu)
dotyczacych mozliwosci prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej, w tym inwestycyjnej na
terenie gminy przez podmioty gospodarcze z terenu gminy oraz z zewnatrz.
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6)
7)

Udzial w imprezach promujgcych gmine.
Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi referatami urze¢du.

§22

Do zadan Referatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Prowadzenie rejestru wnioskoOw o udostgpnienie informacji publicznej oraz nadzoér nad
ich zatatwianiem przez komorki organizacyjne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie, w tym zwigzanych z udzielaniem dotacji oraz merytorycznej kontroli
realizacji zadania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Karta Nadarzyniaka” oraz Kartg Zarzadu Transportu
Miejskiego.

Wspotpraca z administratorem sieci w zakresie prowadzenia i obstugi BIP.

Wspotpraca z Referatem Promocji i Rozwoju Gminy w zakresie publikacji informacji na
istniejgcych stronach internetowych gminy Nadarzyn.

Prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstuga budynku urzedu gminy.
Prowadzenie 1 nadzor spraw zwigzanych z serwisem, montazem 1 zabezpieczeniem
iluminacji $wigtecznych.

Wspotpraca przy organizowaniu spotkan, imprez i uroczystosci.

Obstuga organizacyjna spotkan i narad zwotywanych przez wojta - prowadzenie
dokumentacji, a w szczegdlnosci przyjmowanie materiatow dotyczacych spraw
poruszanych na spotkaniach i weryfikowanie ich pod wzgledem formalnym,
sporzadzanie protokotow ze spotkan i narad.

10) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, referatami i samodzielnymi

stanowiskami urzgdu gminy, a takze Starostwem Powiatowym w Pruszkowie w zakresie
koordynacji funkcjonowania w gminie, filii Wydziatu Obstugi Mieszkancoéw Starostwa
Powiatowego w Pruszkowie oraz z Samodzielnym Publicznym Gminnym Zakladem
Opieki Zdrowotnej w Nadarzynie, w zakresie wykonywania programow profilaktycznych
ochrony zdrowia mieszkancow gminy Nadarzyn.

11)Nadzor nad konserwacja os$wietlenia ulicznego, prowadzenie rejestru zglaszanych

uszkodzen.

12) Prowadzenie postepowan w zakresie ubezpieczen majgtkowych, taboru samochodowego

urzedu gminy oraz jednostek, a takze ubezpieczen majatkowych i osobowych OSP.

13) Prowadzenie biezacych prac konserwacyjno - porzadkowych na terenach rekreacyjnych.
14) Zaopatrzenie urzgdu w zakresie gospodarczym, w tym materiaty biurowe.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem paliwa dla OSP.

16) Zastepstwo za pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. ochrony

informacji niejawnych, bezpieczenstwa informacji oraz obronnych i wojskowych w
zakresie spraw obronnych i wojskowych, ustalonym w zakresie obowigzkow pracownika
referatu.

§ 23

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw i zgondéw, a takze spraw
dotyczacych innych zdarzen, ktore maja wpltyw na stan cywilny osob zgodnie z ustawa
Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawa Kodeks rodzinny i opiekunczy.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski z zachowaniem zasad
1 form przewidzianych w ustawie Kodeks rodzinny 1 opiekunczy oraz w ustawie Prawo
0 aktach stanu cywilnego.

Przekazanie ksigg stanu cywilnego do archiwum panstwowego.

13



5)
6)
7)
8)
9)

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z aktami stanu cywilnego.

Prowadzenie ewidencji ludnos$ci zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan lub wymeldowan,
wydawanie za§wiadczen dotyczacych spraw obywatelskich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych zgodnie z ustawg o
dowodach osobistych.

10) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu

osobistego, wydawanie za§wiadczen dotyczacych wydanych dowodow osobistych.

11) Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych

i utraconych dowodow osobistych.

12) Prowadzenie rejestru wyborcOw oraz jego aktualizacja zgodnie z ustawg Kodeks

wyborczy.

§ 24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadrowo-placowych urzedu i jednostek
organizacyjnych z prowadzeniem spraw zatrudnienia i bezrobocia nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych przez uczniow i
studentow.

Wspotpraca z PUP przy organizowaniu prac interwencyjnych oraz rob6t publicznych na
terenie gminy oraz nad wykorzystaniem zatrudnionych w ich ramach pracownikow.
Wspoétpraca z PUP w zakresie organizowania stazow absolwenckich dla oséb
bezrobotnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow.

Wspotpraca z ZUS: emerytury 1 renty, Swiadczenia rehabilitacyjne.

Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen,
rozliczanie umow-zlecen, prowadzenie rozliczen z ZUS, US i PZU.

W  zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: naliczanie odpisow,
przygotowywanie dokumentéw do wyplaty (m.in. o$wiadczenia, przelewy, umowy),
rozliczanie i kontrola splaty pozyczek.

Koordynacja spraw zwiazanych z kierowaniem przez wojta cztonkéw OSP na okresowe
badania lekarskie.

10) Prowadzenie procedury weryfikacji pracownikéw Urzedu Gminy Nadarzyn w Rejestrze

Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym, a takze innych spraw wynikajacych ze
Standardow Ochrony Matoletnich w Urzgdzie Gminy Nadarzyn (w szczegodlnosci
prowadzenie rejestru zgloszen oraz monitoring 1 aktualizacja Standardow).

§ 25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi Biura Rady Gminy i Archiwum nalezy w
szczegolnosci:

1)

Obstuga administracyjno-techniczna Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy oraz

komisji problemowych Rady Gminy, w tym m.in.:

a) zawiadamianie radnych i soltysow o terminach sesji z dostarczeniem materiatow
zgodnie ze Statutem Gminy, przygotowanie sali obrad;

b) zawiadamianie radnych, wojta oraz innych 0so6b zaproszonych o terminach posiedzen
komisji problemowych;

C) przygotowywanie materiatow na sesje 1 komisje problemowe rady gminy;
sporzadzanie protokotow z sesji rady, posiedzen komisji problemowych oraz
przekazywanie wnioskéw do wojta za posrednictwem przewodniczacego rady;

d) prowadzenie zestawienia sesji i posiedzen komisji problemowych;

e) prowadzenie zestawienia obecnosci radnych na sesjach i posiedzeniach komisji oraz
obecnosci soltyséw na sesjach;
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f) przygotowywanie uchwal rady do wojta, organow nadzoru oraz publikacji w
dzienniku urzgdowym;

g) prowadzenie korespondencji rady zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

h) zaopatrzenie w niezbedny sprzet i artykuly biurowe w celu przygotowywania
niezbednych materiatdéw na sesje i posiedzenia komisji problemowych.

2) Obstuga administracyjno-techniczna Rady Seniorow, m.in. zawiadamianie radnych o
terminach sesji, dostarczanie materialow zgodnie ze Statutem Rady Seniorow Gminy
Nadarzyn, przygotowywanie sali obrad, sporzadzanie protokotow z posiedzen.

3) Wspieranie dzialalnosci Mtodziezowej Rady Gminy Nadarzyn: udostepnianie i
przygotowanie sali obrad, gromadzenie dokumentacji.

4) Obstuga administracyjno-techniczna Rady Spotecznej SPG ZOZ.

5) Udostepnianie informacji publicznych poprzez oglaszanie na urzedowych tablicach
ogloszen i zamieszczanie na stronie internetowej W BIP.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg archiwum, m.in. koordynacja czynnoS$ci
kancelaryjnych; dbato$¢ o zabezpieczenie 1 wilasciwe warunki w archiwum;
przyjmowanie akt spraw zakonczonych na spisach zdawczo-odbiorczych z komorek
organizacyjnych i prowadzenie wykazu spisow spraw przechowywanych w archiwum
oraz wypozyczanie akt zgodnie z instrukcja archiwalng i prowadzenie rejestru
udostepnien dokumentow.

8) Prowadzenie rejestrow:

a) uchwat rady;

b) uchwatl rady stanowigcych prawo lokalne podlegajacych publikacji w Dzienniku

Urzgedowym Wojewddztwa Mazowieckiego;
c) skarg i wnioskow kierowanych do rady gminy;
d) interpelacji radnych.
§ 26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjno - sekretarskich nalezy w
szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretarska kierownictwa urzedu.

2) Prowadzenie kancelarii urzedu.

3) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji.

4) Obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez wojta, zastepce
wojta, sekretarza.

5) Udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych urzedu.

6) Prowadzenie i aktualizacja podrgecznych materialow informacyjno — adresowych dla
potrzeb urzgdu oraz tablic informacyjnych.

7) Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow, ewidencji
delegacji stuzbowych.

8) Prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i
fachowe.

9) Koordynacja kontroli zarzadczej.

10) Obstuga systemu SMS powiadamiania mieszkancow gminy.
11) Obstuga urzadzen biurowych.

§ 27

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa
informacji oraz obronnych i wojskowych nalezy w szczego6lnosci:

1)

Zapewnienie w Urzedzie Gminy Nadarzyn ochrony informacji niejawnych, w tym
stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego.
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2) Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem Dbezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowaniem ryzyka.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw 1 obiegu dokumentow.

5) Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

6) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

8) Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odméwiono wydania pos§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je wycofano.

9) Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust.
1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktorych
mowa w art. 73 ust. 2 tej ustawy, osob uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt. 8.

10) Informowanie administratora danych, podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich.

11) Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwigkszajace §wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

12) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

13) Udzielanie na zadanie podmiotow przetwarzajacych zalecen co do oceny skutkow dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania.

14) Wspotpraca z organem nadzorczym.

15)Prowadzenie dla administratora danych, ewidencji przyznanych poszczegélnym
uzytkownikom uprawnien zwigzanych z dostepem do zbioru danych.

16) Aktualizacja polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi, shuzacymi do przetwarzania danych osobowych.

17) Kontrola w podmiotach przetwarzajacych, stanu wydanych upowaznien oraz ewidencja
0sOb upowaznionych.

18)Nadzér w podmiotach przetwarzajacych w zakresie obowigzkéw zwigzanych z
zabezpieczeniem danych w systemach informatycznych, kontrola poprawnosci
stosowania procedur dotyczacych ochrony danych osobowych przez wszystkie
upowaznione osoby.

19) Odpowiedzi zwigzane z kontrolami organu nadzorczego w podmiotach przetwarzajacych.

20) Opracowywanie planu zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych.

21) Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia wprowadzajacego ww. regulamin w zycie.

22) Opracowywanie dokumentacji dotyczgcej podwyzszania gotowosci obronnej Urzedu
Gminy.

23) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Woijta.
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24)Opracowywanie  dokumentacji  oraz  organizowanie innych  przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

25)Planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej.

26) Planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, a takze doraznych z zakresu realizacji
zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

27) Prowadzenie dokumentacji Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego.

28) Wykonywanie przedsigwzie¢ dotyczacych przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta
Gminy.

29) Wykonywanie przedsiewzig¢ dotyczacych Planu Operacyjnego Gminy.

30) Sprzedaz i likwidacja zbednego mienia gminnego.

31) Zagospodarowanie wolnego mienia gminy, tgcznie z udokumentowaniem przekazu.

32)Kontrola nad mieniem przekazywanym innym jednostkom, a znajdujgcych sie w
ewidencji Urzedu Gminy Nadarzyn.

33)Koordynacja procedury zglaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgloszen — zgodnie z Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii.

34) Inne prace zlecone przez wojta gminy, zastepce Wojta lub sekretarza gminy.

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu nalezy w szczegoélno$ci prowadzenie audytu
wewngetrznego — zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz przepisami wykonawczymi do ustawy.

§ 29
Do zadan Referatu Administrowania Siecig i Infrastrukturg IT nalezy w szczegélnoS$ci:

1) Zarzadzanie i nadzor nad dostepem i bezpieczenstwem sieci Urzedu.

2) Administrowanie systemami sieciowymi urzedu, zapewnienie ich stabilnej i niezawodnej
pracy.

3) Aktualizacja oprogramowania systemowego na serwerach i stacjach roboczych
funkcjonujacych w urzgdzie.

4) Okreélanie i nadawanie uprawnien oraz praw dostepu w systemach sieciowych dla
uzytkownikow.

5) Dokonywanie nadzoru nad archiwizacja danych $rodowiska sieciowego oraz zbiorow
bazodanowych.

6) Zarzadzanie oraz modernizacja infrastruktury teleinformatycznej urz¢du.

7) Biezace przeglady i konserwacja sprz¢tu komputerowego zainstalowanego w urzedzie.

8) Prowadzeniem ewidencji sprzetu i oprogramowania bedacego w uzytkowaniu urzegdu.

9) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i1 udzial w aktualizowaniu stron
internetowych urzedu we wspotpracy z pracownikami urzedu.

10) Udzielanie pracownikom pomocy zwigzanej z pracg ze sprz¢tem i oprogramowaniem
komputerowym.

11) Prowadzenie i udziat w sprawach zwigzanych z realizacja zakupoéw informatycznych na
potrzeby urzedu.

12) Wspotpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji Urzedu Gminy Nadarzyn w
zakresie ochrony systemow teleinformatycznych i sieci.

13) Prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urz¢dem
Statystycznym.

14) Administrowanie systemem dorgczen elektronicznych.
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§ 30
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegélnosci:

1) Opracowywanie projektow rocznych planow kontroli.

2) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w komorkach organizacyjnych urzedu.

3) Przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Ilub
nadzorowanych przez wojta oraz w innych podmiotach, w zakresie wynikajacym z
odrgbnych przepisow prawa, zawartych umoéw lub porozumien.

4) Przeprowadzanie innych kontroli, do przeprowadzenia ktoérych zobowiagzany jest wojt
Gminy na mocy przepiséw szczegdlnych, w tym kontroli prawidtowosci wykorzystania
srodkow publicznych udzielanych z budzetu gminy Nadarzyn.

5) Przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez wojta gminy.

6) Sporzadzanie protokotdéw z kontroli, wystapien pokontrolnych i zawiadomien o
naruszeniu

7) dyscypliny finansow publicznych lub podejrzeniu popetnienia czynu karalnego do
wlasciwych organéw.

8) Prowadzenie niezbednych postgpowan administracyjnych po zakonczeniu kontroli.

9) Przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje wnioskéw pokontrolnych oraz
przedktadanie wojtowi informacji z ww. kontroli.

10) Prowadzenie akt z przeprowadzonych kontroli zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 31
Zakres kompetencji dla stanowisk pomocniczych i obstugi ustalany jest na podstawie biezacych
potrzeb urzedu.

§ 32
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy w szczegodlnoSci:
Realizacja zadan okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy, obejmujacych m in.:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2) Biezace informowanie wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

3) Koordynacja przy opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
ogblnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

4) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkoéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe.

5) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych.

6) Doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

7) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg.

8) Wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi, w szczegolnosci w zakresie organizowania
1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

9) Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

10) Popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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§ 33

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony powietrza - Ekodoradca nalezy
w szczegollnosci:

=

1) Realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Antysmogowej i Programu Ochrony

Powietrza dla stref w wojewodztwie mazowieckim.

2) Doradztwo energetyczne i ekologiczne oraz kontrole przestrzegania zapisow uchwaty

antysmogowej w szczegolnosci:

a) obstuga systemow wytworzonych przez Wojewodztwo w ramach niniejszego
projektu;

b) opracowanie strategii stuzacej poprawie jakosci powietrza;

€) nadzor nad wdrazaniem ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat
I strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza;

d) monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci realizacji zatozen Programu
ochrony powietrza i Planu dziatan krétkoterminowych;

e) monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepta oraz wsparcie w aktualizacji bazy
danych;

f) wykonanie/aktualizacj¢  analizy/badan  dotyczacych  potrzeb  edukacyjnych
mieszkancow gminy, w tym zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegodlnego
wsparcia oraz opracowanie scenariusza planowanych do przeprowadzenia dziatan;

g) organizacja wydarzen informacyjno-edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza,
organizacja wydarzen i spotkan w zakresie ochrony powietrza,

h) drukowanie i dystrybucja materiatdéw informacyjno-edukacyjnych;

i) wykonanie diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkancOéw gminy, w tym na
podstawie istniejacych danych i rejestréw, np. pochodzacych z osrodkéw pomocy
spotecznej oraz jej aktualizacje;

J) utworzenie bazy danych dot. ubdstwa energetycznego w gminie;

K) udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspolpraca w tym zakresie
z uprawnionymi straznikami Strazy Gminnej i policja;

I) zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia
spalania najgorszej jakosci paliw i odpadow;

m)wsparcie w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla jst na realizacje¢
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajacych emisje
zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos¢ energetyczng i budujacych swiadomos¢
spoteczng w tym zakresie;

n) doradztwo  mieszkancom w  zakresie =~ wymiany  zrodla  ogrzewania
1 termomodernizacji oraz pomoc w pozyskaniu srodkéw finansowych;

0) wsparcie dzialan zmierzajagcych ku zwickszeniu oszczgdnoSci zuzycia energii
w gospodarstwach domowych dotknigtych ubdstwem energetycznym.

VI. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH PRZEZ
KIEROWNIKOW REFERATOW ORAZ ORGANIZACJA STANOWISK
PRACY

§ 34

Kierownicy referatow realizujg zadania na rzecz Wojta.

Do obowigzkéw kierownikow nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie dzialalno$cig referatu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, wytycznymi
rady gminy i wojta,

2) zapewnienie  prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan referatu,
wynikajacych z niniejszego Regulaminu,
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3) opracowanie planéw pracy referatu, sprawozdan z pracy oraz projektow zakreséw
czynnosci dla pracownikow;

4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw;

5) opracowanie wnioskow do projektow budzetu gminy w cze¢sci dotyczgcej swojego
dziatania, oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetego przez rade budzetu gminy;

6) opracowywanie projektow uchwat rady oraz ich realizacja;

7) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wystapienia
komisji rady i1 zebran wiejskich;

8) opracowywanie projektow zarzadzen wojta oraz realizacja wydanych zarzadzen;

9) wspoétdziatanie z innymi referatami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien;

10) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,

zarzadzen i1 polecen wojta;

11) w miar¢ potrzeb uczestniczenie w sesjach rady i posiedzeniach jej komisji zgodnie
z dyspozycja woijta;

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami komunalnymi
oraz organizacjami pozarzadowymi,

13) realizowanie zadan wlasnych i zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej oraz
zadan powierzonych przejetych na podstawie porozumien, w czeséci dotyczacej referatu,

14) udziclanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskOw, sygnalizowanie przepisow
I nadzor nad ich przestrzeganiem;

15) nadzoér nad prawidlowym wykonaniem zadan i zatatwianiem spraw przez pracownikow
referatu;

16) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien regulaminow
obowigzujacych w urzgdzie oraz tajemnicy stuzbowej;

17) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
wiasciwosci referatu;

18) usprawnianie organizacji i metod pracy w referacie;

19) gromadzenie i przygotowywanie informacji, na potrzeby wojta, dla mediow z zakresu
dziatania referatu lub stanowiska;

20) opracowywanie i przekazywanie (w formie elektronicznej i wydruku komputerowego) na
biezaco, obligatoryjnych 1 fakultatywnych informacji publicznych wynikajacych
z zakresu dzialania referatu, w celu ich opublikowania w internetowym Biuletynie
Informacji Publicznej;

21) dbatos$¢ o kompetentng i kulturalng obstugg interesantow.

Nadzorowanie 1 koordynowanie praca podlegtych pracownikéw. Nadzér nad

przestrzeganiem porzadku i dyscypliny przez pracownikow referatu.

W realizacji zaméwien ze srodkdw publicznych, przestrzeganie procedur zgodnych z ustawa

o zamoOwieniach publicznych.

. Nadzorowanie nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych.

Dokonywanie oceny pracy pracownikdéw oraz wystgpowanie z wnioskami osobowymi w ich

sprawie (wyrdznienia, nagradzanie, awansowanie, karanie itp.).

W razie nieobecnosci kierownika referatu, funkcje te pelni wyznaczony przez kierownika lub

wojta pracownik.

§ 35

Postanowienia § 34 maja odpowiednie zastosowanie do samodzielnych stanowisk pracy.
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§ 36
Kierownicy referatow, kierujac si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy, przedstawiaja
propozycje szczegotowego podziatu zadan pomigdzy pracownikow referatu wynikajacych z
regulaminu organizacyjnego oraz ustaw i przepisow wykonawczych.
W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tre$ci dziatania referatu oraz sposobu
realizacji, kierownik referatu wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie
czynnosci pracownikow.

VIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 37

Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu wojta.

Do podpisu wojta zastrzega si¢ w szczego6lnosci:

1) korespondencje kierowang do organow wiladzy, w szczegdlnoSci Prezydenta
Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu oraz
kierownikow naczelnych i centralnych organéw panstwowych;

2) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow komorek organizacyjnych
urzedu,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow urzedu;

5) pelmomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy;

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktore sa formutowane na pis$mie;

8) inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.

Pisma zastrzezone do podpisu wdjta, w razie jego nieobecnosci podpisuje zastgpca wojta —

na podstawie petlnomocnictwa do prowadzenia wszystkich spraw gminy, a w razie jego

nieobecnosci sekretarz gminy — na podstawie petnomocnictwa do prowadzenia wszystkich
spraw gminy.

§ 38

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 39

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

no

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania komoérek organizacyjnych nie zastrzezone do
podpisu wojta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, w przedmiocie ktoérych
zostali upowaznieni przez wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych
1 zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.

§ 40
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umow,
parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony
dokumentu wraz z imienng pieczecig i1 przedktadajg do podpisu swoim przetozonym.
Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez wojta.
Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne i pisma w przedmiocie 1 sprawach czynnosci
do zatatwienia, w ramach udzielonego przez wojta upowaznienia.
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§ 41
Projekty umow przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika urzedu musza
by¢ parafowane przez radc¢ prawnego lub adwokata i skarbnika gminy, natomiast inne
dokumenty majace znaczenie prawne, na zadanie podpisujgcego pismo.

§ 42

1. Referaty urzedu lub pracownik na samodzielnym stanowisku opracowuja projekty uchwat

wraz z uzasadnieniem i przekazuja je radcy prawnemu lub adwokatowi w celu uzyskania

opinii formalno — prawnej.

Projekty uchwal, ktorych podjecie rodzi skutki finansowe, wymagaja akceptacji skarbnika.

3. Zaopiniowane przez radce prawnego lub adwokata, projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i
materiatami dodatkowymi, referaty lub samodzielne stanowiska pracy przekazuja
sekretarzowi w celu zaakceptowania przez wojta.

4. Zaakceptowane przez wojta projekty uchwal wraz z uzasadnieniem i materiatami sekretarz
przekazuje do biura rady.

no

§ 43
1. Projekt aktu prawnego wojta opracowuja wlasciwe referaty urzedu lub pracownik na
samodzielnym stanowisku.
Opracowujacy odpowiada za redakcje i tre§¢ merytoryczng projektu.
3. Projekt jest opiniowany pod wzgledem formalno — prawnym przez radce prawnego.

no

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44
Urzad jest czynny przez 5 dni w tygodniu, w poniedziatki w godzinach od 9.00 do 18.00, od
wtorku do czwartku w godzinach od 8.00 do 16.00, w piatki w godzinach od 8.00 do 15.00.

§ 45
Wojt moze udzieli¢ zastepcy wojta, sekretarzowi, kierownikowi referatu, pracownikowi na
samodzielnym stanowisku, petlnomocnictwa do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych.

§ 46
Pomoc prawna jest §wiadczona w formach przewidzianych ustawg o radcach prawnych z
wylaczeniem stosunku pracy lub ustawy — Prawo o adwokaturze.

§ 47
W przypadku watpliwosci co do zakresu zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych
urzedu spor kompetencyjny rozstrzyga wojt.

§ 48
Zmian niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalania.
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