ZARZADZENIE NR 48/2011
WOJTA GMINY NARUSZEWO
Z DNIA 2 listopada 2011 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Naruszewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Gminy w Naruszewie, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Naruszewie nadany Zarzadzeniem Nr
6/09 Wojta Gminy Naruszewo z dnia 2 marca 2009 roku.

§3
Zobowiazuje Sekretarza Gminy Naruszewo do wdrozenia postanowien niniejszego
Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt

mgr inz. Bedia Pjerscinska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 48/2011
Wojta Gminy Naruszewo

z dnia 2 listopada 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W NARUSZEWIE

DZIAL 1
Organizacja wewnetrzna Urzedu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng Urzedu Gminy w Naruszewie,
zadania oraz zasady ich realizacji.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Naruszewo;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Naruszewie;

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Naruszewo;

Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Naruszewo:
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy w Naruszewie;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Naruszewo;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Naruszewo:

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Naruszewo uchwalony Uchwala Nr
11/11/2002 Rady Gminy w Naruszewie z dnia 16 grudnia 2002 roku;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Naruszewie;

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (tj. Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 ze zm.).

§3

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§4

Urzad jest jednostka organizacyjng. przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania
wynikajace z funkeji organu wykonawcezego.

§5

Siedziba Urzedu jest miejscowosé Naruszewo.

§6

Urzad realizuje zadania:

9]

2)

wiasne wynikajace z Ustawy i innych ustaw szczegélowych;
zlecone 1 powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej:



3) wynikajace z porozumien zawartych pomigdzy Gmina a innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego badZz organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalnosé¢ pozytku publicznego;

4) pozostale, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§7

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000 roku, Nr 98, poz. 1071 ze zm.) chyba,
ze przepisy szezegblne stanowig inaczej. ]

Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sa z uwzglednieniem przepisow
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. 14, poz. 67.) oraz
zarzadzeniami Wojta.

(NS

§8
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

. §9
1. Praca Urzedu kieruje Wojt.
Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza. Skarbnika,
kierownikow referatow oraz pracownikow Urzedu.

o

§10

1. W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru;

2) powolania;

3) umowy o pracg.

Okreslone przez Wajta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzieto.

Dopuszcza si¢ mozliwo$é zatrudniania pracownikéw w niepelnym wymiarze czasu pracy.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ laczenia stanowisk pracy, o ile nie jest to sprzeczne
z przepisami prawa.

5. Stosunek pracy pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg nawigzuje sig
na czas nieokreslony. na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy. Jezeli
zachodzi koniecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwione]
nieobecnosci w pracy, Wojt moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie
umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci.

($S]
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Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna Urze¢du

§11
W Urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy.
1. Referaty tworzy sie jezeli charakter pracy uzasadnia zatrudnienie w komorce
organizacyjnej co najmniej dwéch pracownikow.




2. Samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w przypadku, gdy specyfika spraw
wykonywanych na danym stanowisku wymaga bezposredniego podporzadkowania
Kierownikowi Urzedu.

§12

1. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace referaty, rownorze¢dne jednostki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska:

1)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)
a)

b)
¢)
d)

e)

f)
3)
a)
b)
¢)
d)
e)
4)

5)
6)
a)
b)
7)
a)

referat finansowy — FN;

Skarbnik Gminy wykonujacy jednoczesnie zadania kierownika Referatu,

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej.

stanowisko ds. finansowo — ksiggowych.

stanowisko ds. obstugi kasy.

stanowisko ds. plac 1 rozliczen,

stanowisko ds. podatkow i optat;

referat spoleczno — gospodarczy — RSG;

kierownik referatu wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu stanowiska ds.
funduszy pomocowych i zaméwien publicznych,

stanowisko ds. gospodarki gruntami, mieniem komunalnym i drogownictwem,
stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa oraz dziatalnosci gospodarczej,
stanowisko ds. planowania przestrzennego,

stanowisko ds. promocji Gminy, kultury, ochrony zdrowia, sportu i funduszy
strukturalnych;

stanowisko ds. obstugi inwestycji:

referat organizacyjny i1 spraw obywatelskich — RSQ;

Sekretarz Gminy wykonujacy jednoczesnie zadania kierownika referatu,

stanowisko ds. kancelaryjnych,

stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

stanowisko ds. obywatelskich. obstugi rady i organizacyjnych,

stanowisko ds. archiwum;

samodzielne stanowisko ds. obronnych. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
kadr - OCK, w ktorego zakres wchodzi prowadzenie ewidencji materialow
niejawnych oraz wszelkich spraw zwigzanych z rejestrowaniem 1 wydawaniem
dokumentdéw niejawnych;

samodzielne stanowisko radcy prawnego — RP;

Urzad Stanu Cywilnego — USC;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

Pion ochrony — PO;

pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

2. Urzad zatrudnia pracownikéw obslugi:

a)
b)
¢)
d)
3

4.

kierowca;

palacz c.o.;

sprzataczka;

konserwator.

Urzad moze zatrudniac¢ osoby w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych.
Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§13

W urzedzie tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:

L

Zastepca Wojta.
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2. Sekretarz Gminy wykonujacy jednoczesnie zadania kierownika referatu

organizacyjnego i spraw obywatelskich oraz pelnomocnika ds. informacji niejawne;j.
3. Skarbnik Gminy, wykonujacy jednoczesnie zadania kierownika referatu finansowego.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Kierownik referatu spoteczno — gospodarczego.

§14

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa w szczego6lnosci do:

1) dbalosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesoéw obywateli;

2) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3) znajomosci prawa obowigzujacego w powierzonym im zakresie dziatania;

4) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo;

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami;

6) sumiennego i starannego wykonywania polecen przelozonych;

7) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniania
dokumentow znajdujacych sie¢ w posiadaniu Urzedu, o ile jest to zgodne z przepisami
prawa;

8) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

9) zachowania profesjonalizmu i starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec:

10) proponowania formy i sposobu postepowania zapewniajgcego prawidlowe i szybkie
zalatwianie spraw;

11) prawidlowego ewidencjonowania, przechowywania i archiwizowania akt spraw.
zbiorow przepisOw prawnych, rejestrow, spisow spraw, pomocy urzedowych
1 wyposazenia biurowego;

12)udzialu w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego;

13) przygotowania i aktualizacji informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
w zakresie wykonywanych zadan;

14) zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

15) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

16) poddania si¢ okresowej ocenie;

17) przygotowania projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Wojta;

18) realizacji zadan wynikajacych z uchwal Rady:

19) wspoldziatania ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu:

20) rozpatrywania i zatatwiania interpelacji i wnioskow radnych;

Pracownicy zatrudnieni w referacie pozostaja w bezposredniej zaleznosei stuzbowej od

kierownika referatu, kierownicy referatu oraz samodzielne stanowiska pracy od Wojta,

pracownicy obstugi od sekretarza.

§15
Zakres czynnosci dla kierownikéw referatow lub rownorzednych jednostek
organizacyjnych Urzedu ustala Wajt w oparciu o propozycj¢ Sekretarza.
Zakres czynnosci dla Sekretarza ustala Wojt.
Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w referatach lub rownorzednych
jednostkach organizacyjnych Urzedu ustala Wojt w oparciu o propozycje kierownika
wlasciwego referatu lub rownorzednej jednostki organizacyjne;j.
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Zakres czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy oraz
pracownikow obstugi ustala Wéjt w oparciu o propozycj¢ Sekretarza.

Rozdzial 111
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

§16

Urzgdem kieruje Wajt przy pomocy Zastgpey Wojta. Sekretarza i Skarbnika.

Wojt  jako Kierownik Urzg¢du wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem 1 rozwiazaniem

stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy. Wynagrodzenie Wajta ustala

Rada Gminy w drodze uchwaly. Pozostale czynnosci wobec Wojta wykonuje Sekretarz.

Do wylacznej kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

3) wykonywanie zadan wynikajacych z funkeji szefa Obrony Cywilnej Gminy:

4) w stanie klgski zywiotowej kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy
w celu zapobiezenia skutkom klgski zywiolowej lub ich usunigcia;

5) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie:

6) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

7) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej:

8) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu i jednostek organizacyjnych;

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy kierownikami referatow
1 rtownorzednych jednostek organizacyjnych;

10) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

11)udzielanie upowaznien i pelomocnictw w sprawach nalezgcych do kompetencji
Woijta:

12) przedkladanie projektow uchwatl na sesje Rady;

13) wykonywanie uchwal Rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

14) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

15) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg 1 wnioskow:

16) wydawanie zarzadzen;

17) zatwierdzanie regulaminow organizacyjnych podlegltych jednostek:

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady.

Wajt bezposrednio nadzoruje i wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec:

1) Zastgpcy Wajta;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Pelnomocnika ds. informacji niejawnych;

5) kierownikow referatow;

6) samodzielnych stanowisk:

7) kierownikow jednostek organizacyjnych (Zespotu Obslugi Placowek Oswiatowych,
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej);

Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy rowniez wobec pozostatych

pracownikow Urzedu.
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§17
Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Pod nieobecnos¢ Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Zastgpca Wojta lub Sekretarz, o ile posiada stosowne upowaznienie.
Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych o ktérych mowa w ust. 1.
Wykaz upowaznien o ktéorych mowa w ust. 3 prowadzi Sekretarz.

§18

Zastepca Wojta zastegpuje Wojta w czasie jego nieobecnosci.

I

§19
Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrolg i nadzor nad dzialalnoscig referatow oraz innych
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem;

2) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obslugi ksiggowej budzetu:

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej;

5) dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych 2z planem
finansowym:;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dot. operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowiazan
pienigznych;

8) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy;

10) opiniowanie projektéw uchwal Rady wywolujacych skutki finansowe dla Gminy;

11) nadzorowanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkow
i opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu kontroli i obiegu
dokumentéw finansowych oraz obrotu drukami $cistego zarachowania;

12) wspolpraca z Kierownikiem referatu spoleczno-gospodarczego przy sporzadzaniu
czesei finansowej wnioskéw i aplikacji. w zakresie pomocy finansowej w ramach
programOw 1 inicjatyw wspolnotowych, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie;

13) nadzorowanie prawidlowego s$ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan;

14) wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych w sprawach finansowych
z zakresu udzielonego upowaznienia przez Wojta;

15) obligatoryjne uczestnictwo w sesjach Rady oraz Komisji na zaproszenie
Przewodniczacego Komisji;

16) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego:

17) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.
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§20

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prace Urzedu. zapewnia jego

sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie w imieniu Wajta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy;

2) wykonywanie zadan kierownika referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich:

3) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

4) przygotowanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu;

5) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

6) kontrola dyscypliny pracy:

7) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie,

8) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

9) kontrola dzialalnosci poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in. poprzez
system kontroli zarzadcze;j;

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;

11) nadzorowanie archiwum zaktadowego oraz przestrzegania przepisow instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego:

12) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw przepiséw prawnych;

13) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;

14) wspoélpraca z Wojtem w zakresie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

15) organizowanie i nadzér, w porozumieniu z Wdjtem, naboru na wolne stanowiska
urzednicze 1 wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz organizowanie 1 nadzor
nad przebiegiem stuzby przygotowawczej:

16) zaznajomienie nowo  przyjetvch pracownikéw ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu:

17) prowadzenie zbioru aktow normatywnych:

18) zapewnienie obstugi prawnej urzedu;

19) wydawanie z upowaznienia Wdjta decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

20) pelnienie funkcji kierownika Urzgdu w razie nicobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta:

21) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta;

§21
Referatami i rownorzednymi jednostkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.
Podczas nieobecnosci kierownika referatem lub rownorzedna jednostka organizacyjna
kieruje osoba wyznaczona przez kierownika.
Kierownicy referatow lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych urzedu kierujg
realizacja zadan Gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi lub réwnorzedne;j
jednostce organizacyjne;j.
Kierownicy referatow lub réwnorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu
w zakresie wskazanym przez wojta wykonujg obowiazki zwierzchnika stuzbowego wobec
podleglych pracownikow.
Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
referatu lub rownorzednej jednostki organizacyjnej;
2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;
3) ocena wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie. nagrody, kary, awanse);



1)
2)
3)
4)

6)

7)

4) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) dokonywanie podziatu czynnosci. uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtymi
pracownikami;

6) podejmowanie dzialan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej
jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowigzujacych
przepisOw prawa;

8) dbalos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dzialania referatu lub
rownorzednej jednostki organizacyjnej, wspoéldzialanie w opracowywaniu projektow
uchwal Rady, zarzadzen Wajta, uméw, porozumien i innych aktow prawnych;

10) w przypadku, gdy obowiazek przygotowania materiatow, o ktorych mowa w pkt 9
dotyczy kilku komérek organizacyjnych Urzedu — Wojt wyznacza referat (komorke)
wiodacy, odpowiedzialny za wszelkie czynnos$ci zwiazane z opracowaniem;

11) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu lub
rownorzednej jednostki organizacyjnej i biezacy nadzér nad realizacja uchwaly
budzetowej w tej czesci;

12) opracowywanie prognoz, analiz sprawozdan z prowadzonych spraw;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

14) zapewnienie wiasciwej wspolpracy z Rada, radnymi oraz jednostkami pomocniczymi
Gminy, w tym przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow w trybie przewidzianym
przepisami prawa;

15)udzial w sesjach Rady oraz obsluga techniczna i merytoryczna komisji Rady
w przypadku omawiania spraw z zakresu dzialania referatu;

16) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

17) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz zadan obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w wymiarze wynikajacym z zakresu
dzialania referatu lub rownorzednej jednostki organizacyjne;j.

Rozdzial 4
Zakres dzialania referatow

§ 22
Do zakresu dzialania referatu finansowego nalezy w szczegdélnosci:
opracowanie projektu budzetu;
przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu:
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru i kontroli nad ich gospodarka finansowa:
sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowiazkéw przez glownych
ksiggowych jednostek organizacyjnych,
kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym:;



8) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej Gminy
1 sporzadzanie materialow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym
na posiedzeniach Rady;

9) wymiar, pobdr 1 windykacja podatkéw i optat naleznych Gminie;

10) wydawanie = zaswiadczen w  sprawach naleznosci  podatkowych,  dochoddow
z gospodarstwa rolnego, posiadania gospodarstwa rolnego;

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napgdowy zakupiony przez
rolnikéw do produkcji rolnej:

12) rozliczanie podatku VAT w Gminie;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wymiaru podatkow;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Gminy:

16) naliczanie plac dla pracownikéw Urzedu:;

17) prowadzenie ksigg rachunkowych;

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie realizowanych w referacie spraw:

19) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczenie;

20) pobor 1 prowadzenie dokumentacji w zakresie oplaty skarbowej:

21) sporzadzanie przelewow bankowych;

22) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu dzialania referatu;

23) sporzadzanie projektéw decyzji w zakresie ulg, umorzen, rozkladania na raty oraz
odraczania terminu zaplaty podatkéw i oplat lokalnych;

24) pobor i windykacja czynszéw za lokale;

25)terminowe i wyczerpujace zalatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwolan
1 podan w sprawach podatkow i oplat;

26) rozliczanie delegacji stuzbowych;

27) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osigganych przez nich
dochodach — PIT 11,

28) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

29) inkaso oplaty targowe;j;

30) obstuga kasowa budzetu;

31)wspolpraca z referatem spoleczno gospodarczym przy przygotowywaniu dokumentac)
przetargowej dotyczacej obstugi bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
oraz przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej dotyczacej zacigganych kredytow
1 pozyczek:

32) wspoldzialanie z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez US w Plonsku na rzecz budzetu
Gminy:

33) wspoldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa.

§23

Do zakresu dzialania referatu spoleczno — gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie materialow do dokumentéw planistycznych Gminy:

2) koordynacja i obstuga zadan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

3) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy:

4) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego:

5) sporzadzanie prognozy skutkéw wplywu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego
na $rodowisko przyrodnicze:



6) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru planow miejscowych, gromadzenie materialow
zwigzanych z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie;

7) wydawanie wyrysow 1 wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzania zadania rzadowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

9) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny;

10) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego:

11) prowadzenie spraw zwiazanych - ustalaniem warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu, w tym:

a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i =zagospodarowania terenu oraz
stwierdzenie ich wygasnigcia,

b) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

¢) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publiczne] oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego zagospodarowania oraz przepisami szczegolnymi;

13) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwziecia mogacego znaczaco
oddzialywaé na srodowisko;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi
gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego
pod zabudowe, w tym ich zabudowania, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie
dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne:

16) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy;

17) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy:

18) komunalizacja gruntow;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw placow 1 ulic oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci;

21)wykonywanie zadan zarzadcy dréog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

a) opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej,

b) opracowanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektéw mostowych,

¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynieryjnych. urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

e) koordynacja robot drogowych,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz pobieranie oplat
i kar pienigznych,

g) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektow mostowych,

i) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

j) przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,




k) wprowadzanie ograniczen badz zamykania drég i drogowych obiektow mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

1) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

m) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym,

22) wspoéldzialanie z innymi zarzadcami drog na terenie Gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad organizacji ruchu;

23)orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

24) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie Gminy:

25) gospodarowanie zasobami wodnymi sluzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wod i srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi:

26) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czg¢sci nieruchomosci przylegtych do wod, dostgpu
do wody objetej powszechnym korzystaniem;

27)nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody
na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiednie;

28) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stanu wody na gruntach na wniosek wiascicieli,

29) utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wilasnoscia Gminy;

30) wspoldziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego 1 kadr w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzig I
susza;

31)opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym. zgodnie
z przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych na wykonanie
urzadzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym:;

32) wspolpraca z zaktadem ustug wodnych zaopatrujgcym mieszkancéw Gminy w wodg;

33)udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania Sciekow:

34) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie $rodowiska w
zakresie objetym wlasciwosciag Wojta;

35)sporzadzanie oraz aktualizowanie gminnych programéw ochrony srodowiska
uwzgledniajacych wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa;

36) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programow oraz przedstawianie ich Radzie:

37) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie oraz okresowe przedkiadanie ich
wojewodzie;

38) udostepnienie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
Wajta:

39) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

40) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji:

41) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami:

42) sporzadzanie sprawozdan z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami oraz
przedkladanie ich Radzie i Zarzadowi Powiatu;

43)opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow
odpadow;

44) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpadow;



45) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

46) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;

47) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow:

48) ewidencja i nadzor nad pomnikami przyrody;

49) zapewnienie czystosci 1 porzadku na terenie Gminy oraz tworzenie warunkow
niezbednych do ich utrzymania:

50) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie oraz
opracowywanie projektow regulaminu i jego zmian;

51) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosei ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu skanalizowania Gminy;

52)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli
czestotliwosei 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow sciekowych oraz
w celu opracowania planu skanalizowania Gminy:

53) nadzér nad realizacja obowigzkow wlascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie;

54) nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych skladowiska odpadow:

55) opiniowanie projektow prac geologicznych;

56) opiniowanie planu ruchu zakladu gérniczego;

57) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna;

58) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi i przekazaniu ich do
schroniska;

59) wytapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach;

60) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa, w tym wspoétdziatanie z dzierzawca lub zarzadca
obwodow towieckich ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony zwierzat:

61)wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzania lasu
z powiadamianiem o tym fakcie wlascicieli lasow;

62) wspotdziatanie w zalesianiu gruntéw oséb fizycznych;

63) prowadzenie spraw zwiazanych z rozrodem zwierzat gospodarskich, zaopatrzenia
w rozplodniki, kontrolowanie punktow kopulacyjnych i inseminacyjnych w terenie:

64) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat:

65) wyznaczanie bieglego do wyceny zwierzat zabijanych Iub padlych w zwigzku
z wystapieniem choroby zarazliwej:

66) wspolorganizowanie akcji stosowania $rodkéw ochronnych i1 nadzoru na obszarze Gminy
zwalczajacych chorobe zarazliwa;

67) zatatwianie spraw zwiazanych ze zgloszeniem chordb, szkodnikow i chwastow;

68) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

69) nakazywanie  posiadaczom  gruntdw  zniszczenia  zasiewow lub  zasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci;

70) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii w
zakresie tymczasowych srodkow zmierzajacych do umiejscowienia choroby 1 nadzér nad
ich wykonaniem:

71) podawanie do publicznej wiadomosci komunikatéw Panstwowej Inspekcji Ochrony
Roslin;

72) sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spisow rolnych;

73) monitorowanie sytuacji w rolnictwie i sygnalizowanie Wojtowi wystgpienia strat
w uprawach na skutek klesk zywiotowych:

74) prowadzenie ewidencji obiektow nie bgdacych hotelami, w ktorych sg swiadczone ustugi
hotelarskie ze szczegdlnym uwzglednieniem gospodarstw agroturystycznych:

75) wspoldzialanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w  zakresie wlasciwego
uzytkowania obiektéw zabytkowych:



76) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i zarzadzaniem grobami i cmentarzami
wojennymi;

77) prowadzenie spraw wynikajacych z ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz Centralnej
Ewidencji i1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej.

78) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

79) prowadzenie spraw z zakresu promocji, ochrony zdrowia, kultury, sportu i turystyki.

80) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych
1 remontowych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodg,

b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

¢) kanalizacji,

d) oczyszczania sciekow komunalnych,

e) wysypisk 1 utylizacji odpadéw komunalnych.

f) gminnych drog i mostow,

g) budownictwa komunalnego,

h) budownictwa na cele o$wiaty, kultury fizycznej i sportu;

81)udzial w opracowywaniu, aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego Gminy;

82)udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych projektu programu
gospodarczego Gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i lokalnych potrzeb spolecznych;

83) okreslenie rozmiaru inwestycji, wybdér w trybie zamoéwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wykonanie robot;

84) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych:

85) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok
budzetowy;

86)dokonywanie wyboru wykonawcy rob6t w trybie zamodwien publicznych
1 zrealizowanie umowy o wykonanie robot lub wykonanie ustug;

87) przygotowanie umoéw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego;

88) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzanie kalkulacji przedkladanych przez wykonawce,

b) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,

d) sporzadzanie projektéw uchwal 1 zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

e) organizowanie lub udzial w przegladach gwarancyjnych,

89) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

90) zapewnienie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargow na roboty. ustugi
i dostawy zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych;

91) organizowanie wspolpracy wiladz Gminy 2z innymi samorzadami. instytucjami
1 organizacjami w zakresie zadan promujacych gming;

92) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym Gminy. podmiotach gospodarczych
oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych;

93) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w Gminie;

94) znajomos¢ zakresu funkcjonalnego programéw 1 inicjatyw wspdlnotowych zwigzanych z
pomocg UE;



95) staly monitoring i wskazywanie zrodel i mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych
zwigzanych z pomoca unijna;

96)w oparciu o Wieloletni Plan Inwestycyjny, budzet Gminy i strategiczne decyzje
inwestycyjne przygotowywanie wnioskow i aplikacji w zakresie pomocy finansowej w
ramach programoéw i inicjatyw wspolnotowych;

97) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sporzadzania czesci finansowej wnioskow i
aplikacji, o ktérych mowa wyzej, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie:;

98)po zakonczeniu proceséw inwestycyjnych zadan z udzialem srodkéw unijnych,
sporzadzanie wnioskow o platnosé;

99) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy i
inicjatywy wspélnotowe;

100) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych oraz caloksztaltu spraw zwigzanych
z pozyskaniem i rozliczeniem innych srodkéw pozabudzetowych;

101) sporzadzanie strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;

102) sporzadzanie i upowszechnianie materialow kreujacych pozytywny wizerunek Gminy:

103) sporzadzanie banku ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie;

104) promowanie Gminy poprzez wspolprace z mediami;

§24

Do zadan referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji;

3) przygotowanie pomieszczen, obstuga spotkan i zadan organizowanych przez Wojta,
Zastepce Wojta 1 Sekretarza;

4) prowadzenie rejestru i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

5) zaopatrzenie Urzedu w niezbgdne materialy biurowe i gospodarcze;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego:

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem. Zastgpca Wojta, Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy;

8) przygotowanie projektow wewnegtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp
1 ppoz;

9) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkdéw przy
pracy:

10) wspoélpraca z soltysami;

11) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;

12) przygotowywanie i organizacja imprez okolicznosciowych oraz obchodow rocznicowych:

13) organizowanie i koordynowanie podrozy stuzbowych Wéjta oraz innych pracownikow
Urzedu;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

15) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow;

16) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych;

17) przygotowanie i przeprowadzenie  referendéw,  wyboréw  samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich oraz do Parlamentu UE;

18) przygotowanie i przeprowadzenie wyboroéw soltysow;

19) przygotowanie 1 wspolpraca w przeprowadzeniu wyboréw tawnikow;

20) sporzadzanie spisow 1 zestawien ludnosci do celow wyborczych i potrzeb organow:

21) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddw osobistych;



22) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zalatwianie caloksztaltu spraw
zwiazanych z ta tematyka;

23) nadzorowanie i przeprowadzanie spisdéw zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS;

24) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorki publicznej na terenie Gminy;

25) wspotdziatanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w szczegdlnosci poprzez:

a) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,

b) przyjmowanie pism sadowych,

c) wywieszanie ogloszen sadowych,

d) udzielenie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu na
licytacje;

26) prowadzenie spraw i organizowanie pracy dla skazanych na kare ograniczenia wolnosci z
obowigzkiem wykonywania nieodptatnej dozorowanej pracy na rzecz Urzgdu;

27) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzen i
spotkan Rady;

28) obstuga techniczno — organizacyjna Rady;

29) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i
obrady tych organow;

30) organizowanie sesji Rady, w tym podawanie do publicznej wiadomosci ich terminéw oraz
dostarczanie Radnym niezbgdnych materiatow;

31) organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczacego Rady;

32) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow kierowanych przez obywateli do Rady lub
Przewodniczacego;

33) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

34) przekazywanie uchwat Rady:

a) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

b) na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym, ktérych dana uchwata dotyczy;

¢) do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego (dotyczy uchwat
bedacych aktami prawa miejscowego);

35) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Komisji Rady;

36) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta;

37) prowadzenie rejestru udzielonych przez Wojta upowaznien;

38) prowadzenie rejestru szkolen pracownikow;

39) sporzadzanie zeznan Swiadkow;

40) kontrola Biuletynu Informacji Publicznej pod katem jego aktualnosci;

41) obstuga administracyjno — organizacyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych w Naruszewie.

§ 25

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoscei:

1) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny 0sob;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego;

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

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

5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wstgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa;

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;



9) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do wlasciwego archiwum panstwowego;
10) organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

§26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i kadr nalezy w szczegolnoSci:
1) wadzenie spraw obronnych, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
2)

h)

i)

k)

)

opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne,

realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wadjta zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzgdu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,

opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen obrony,
opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych 1 Swiadczen rzeczowych przewidzianych
do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezbgdnych
w tym zakresie dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy od obowiagzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,
opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
2) wadzenie spraw obrony cywilnej, w tym:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

g)
h)

1)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowanie 1 opiniowanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dzialania,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania 1 alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie S$rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i1 spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,



4)

i)

k)

D)

m)

n)

s)
t

u)

z)

planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia pomocy,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

zaopatrzenie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
1 umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej. a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,
prowadzenie magazynu OC,

integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych sluzb, w tym sanitarno -
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,
opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j,

inicjowanie dzialalnosci naukowo — badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej.
opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktdrych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

wspolpraca z pelnomocnikami wojewodoéw do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan.

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dzialan ratowniczych.

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych
na terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzigc
w zakresie obrony cywilnej,

organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbe
w obronie cywilnej,

aa) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu

zmarlych.

prowadzenie spraw zarzadzania kryzysowego, w tym:

a)
b)
¢)

opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

zapewnienie obslugi kancelaryjno — biurowej pracy zespotu reagowania kryzysowego.
zorganizowanie posiedzen zespolu reagowania kryzysowego (raz na kwartal) oraz
¢wiczen zespotu (raz w roku);

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej. a nalezacych do
wlasciwosci organu;

wspoélpraca z policja, organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy:



6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy:

7) prowadzenie ewidencji materialdéw niejawnych oraz wszelkich spraw zwiazanych z
rejestrowaniem i wydawaniem dokumentéw niejawnych.

§ 27
Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:
Obstuga prawna Rady Gminy, Wojta i pracownikow Urzedu.
Reprezentowanie Gminy 1 Urzgdu Gminy w postgpowaniach sgdowych przed sadami
powszechnymi i administracyjnymi.
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§28
Do zadan pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie 1 aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminow
i zarzadzen w tym zakresie:

2) zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych;

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji przez
pracownikow Urzedu;

4) przeprowadzanie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;:

5) podejmowanie dzialan wyjasniajacych i1 zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych;

6) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych na polecenie Wojta wobec kandydatow na
stanowiska pracy zwiazane z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
.zastrzezone™ lub ,,poufne™.

DZIAL 11
Obowigzki kierownikéw referatéw i innych réwnorzednych komérek organizacyjnych
dotyczgce zalatwiania wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskéw radnych

§ 29

1. Wnioski komisji. interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. obslugi Rady a nastgpnie niezwlocznie przekazuje kierownikom
wlasciwych referatow lub rownorzednych komoérek organizacyjnych.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi.
Projekt odpowiedzi przekazywany jest pracownikowi ds. obslugi Rady.
Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje pracownik ds. obstugi Rady przedklada do
akceptacji 1 podpisu Wojtowi.
4. Odpowiedzi otrzymujg:
1) na interpelacje i wnioski radnych:

a) radny,

b)  kierownik referatu lub rownorzednej komorki organizacyjnej (kopig)
2)  na wniosek Komisji:

b)  komisja,

¢) Kierownik referatu lub réwnorzgdnej komorki organizacyjnej;
O sposobie zalatwienia wnioskow komisji 1 wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢ w
ciagu 14 dni od ich otrzymania.
6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie pozniej

jednak niz w ciagu 14 dni od daty jej zlozenia.
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7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegélowo
uzasadnione.

DZIAL 111 :
Obowiazki kierownikow referatow i innych réwnorzednych komoérek organizacyjnych
dotyczgce zalatwiania pism skierowanych do Rady Gminy

§30
1.  Pisma skierowane do Rady Gminy rejestruje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
obstugi Rady a nastepnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wiasciwych referatow
lub réwnorzgdnych komérek organizacyjnych.
2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu pisma podejmuja
niezbedne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi. Projekt
odpowiedzi przekazywany jest pracownikowi ds. obstugi Rady.
Pismo skierowane do Rady Gminy wraz z projektem odpowiedzi pracownik ds. obstugi
Rady przedktada do akceptacji Rady Gminy na najblizszej sesji.
4.  Odpowiedzi otrzymuja:
a) osoba kierujaca pismo do Rady Gminy;
b)  kierownik referatu lub rownorzednej komorki organizacyjnej (kopig).
O sposobie zatatwienia pisma nalezy zawiadomi¢ wnoszacego niezwlocznie po Sesji
Rady Gminy, na ktérej] Rada zajeta stanowisko w sprawie.
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DZIAL IV
Tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli
§ 31

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw

obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw

obywateli ponosza: Sekretarz i1 Kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie

z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach
1 rejestrach spraw.

5. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwieniu danej sprawy 1 wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepisow,

b) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu jej zalatwienia,

¢) powiadamianiu o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

d) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych decyzji.

6. Interesanci majag prawo uzyskac¢ informacj¢ w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej.

7. Wégt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. od
10% do 17%., Przewodniczacy Rady Gminy przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek w
godz. od 8.00 do 9.00

8. Sekretarz Gminy, Kierownicy referatdw oraz poszczegdlni pracownicy przyjmuja
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy urzedu.

9. Z przyjgcia interesantow w sprawie skarg i wnioskdéw sporzadza sig protokoty.

LI



10. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obywatelskich. obslugi rady i organizacyjnych.

(RS
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prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow.
DZIAL V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 32

Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepisoéw
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa.
Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktorym okazujg dokumenty
uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja
stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ na stanowisku ds. kancelarii ogélnej
1 archiwum zakladowego.

22
Kontrole wewnetrzna w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
kierownicy referatow oraz rownorzednych komoérek organizacyjnych., w stosunku do
pracownikéw bezposrednio im podleglych. Wdjt moze upowazni¢ do dokonywania
kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.
Szczegolowe zasady kontroli zarzadcezej reguluje odrgbne Zarzadzenie Wojta.

§ 34

Do wylacznej kompetencji Wojta, Z-cy Wojta 1 Sekretarza oraz osoby upowaznionej naleza
kontakty z prasa. radiem 1 TV.

2

DZIAL VI
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 35

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegajg ocenom okresowym na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 223,
poz. 1458).

Szczegolowy zakres i tryb  przeprowadzenia oceny reguluje Regulamin okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Naruszewo wprowadzony
zarzadzeniem Wojta.

DZIAL VII
Zasady podpisywania dokumentéw, pism i decyzji w Urzedzie

§ 36

b

1. Wojt osobiscie podpisuje:

a) korespondencje¢ kierowang do organow administracji rzadowe;j,
b) odpowiedzi na wnioski postow i interpelacje radnych.
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¢) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podleglych pracownikow,

d) zarzadzenia.

Wojt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy, Kierownikow referatéw i pracownikow do
podpisywania korespondencji, dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich czynnosci,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca imieg, nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.

DZIAL VIII

Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Rady Gminy i Wéjta
oraz umoéw gospodarczych

§ 37
Rada ustanawia przepisy w formie uchwal w sprawach okreslonych przepisami prawa i
Statutem Gminy.
Projekty aktow prawnych opracowywane sa przez wlasciwy referat i przekazywane na co
najmniej 7 dni przed wyznaczonym terminem sesji pracownikowi obslugujgcemu Radeg.
Opracowujacy akt prawny obowiazany jest uzgodni¢ jego tres¢ z Radca Prawnym.
Uchwalone akty prawne pracownik obslugujacy Rade przedklada do podpisu
Przewodniczacemu Rady, a takze przygotowuje do publikacji i wywiesza do publicznej
wiadomosci na tablicy ogloszen.
Uchwaly Rady Gminy rejestrowane sa przez pracownika obstugujacego Radg.
Pracownik obslugujacy Radg¢ prowadzi zbior przepisow gminnych 1 Dziennikow
Urzgdowych Wojewddztwa Mazowieckiego.
Sekretarz Gminy prowadzi ewidencj¢ zarzadzen Wajta.
Projekty aktow prawnych (uchwal, zarzadzen) winny by¢ przygotowane zgodnie
z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;.
Projekty umoéw opracowane przez pracownikow merytorycznych podlegaja akceptaciji
radcy prawnego.

DZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 38
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla instrukcja
kancelaryjna dla organow gmin.
Obieg dokumentow finansowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentow.
Organizacje, porzadek wewngtrzny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy w Naruszewie.
4. Zasady wynagradzania pracownikow okre$la regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Naruszewie.
5. Wszystkie watpliwosci zwigzane ze stosowaniem postanowien niniejszego regulaminu
wyjasnia Sekretarz Gminy.
6. Wnioski 0 zmiany lub uzupelnienie regulaminu nalezy sktada¢ Sekretarzowi Gminy
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