ZARZADZENIE NR 60/2021
WOJTA GMINY ZABIA WOLA
z dnia 16 lipca 2021 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabia Wola

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2020, poz. 713 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zabia Wola stanowiacy zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Strukture organizacyjna Urzedu Gminy Zabia Wola stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 9/2020 Wéjta Gminy Zabia Wola z dnia 3 lutego 2020 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zabia Wola.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 sierpnia 2021 r. i podlega publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zabia Wiola.

Woéjt Gminy Zabia Wola
/-1 Piotr Rybka

str. 1



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/2021
Wojta Gminy Zabia Wola
z dnia 16 lipca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zabia Wola

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zabia Wola okre$la:

agkrownE

zadania urzedu,

struktur¢ wewnetrzna,

zasady funkcjonowania,

zakresy dziatania Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
zakresy dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zabia Wola jest mowa o:

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.

14.
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Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rad¢ Gminy Zabia Wola.

Komisjach Rady - nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Rady Gminy Zabia Wola.
Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Zabia Wola, Zastepce Wojta Gminy Zabia Wola, Sekretarza Gminy Zabia
Wola, Skarbnika Gminy Zabia Wola.

Przewodniczacym — nalezy przez to rozumieé¢ Przewodniczacego Rady Gminy Zabia
Wola.

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Zabia Wola.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Zabia Wola.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referat lub samodzielne
stanowiska pracy.

Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza,
Skarbnika.

Kliencie wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ organy gminy, komorki
organizacyjne Urzedu oraz pracownikow Urzedu.

Kliencie zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ osoby prawne i fizyczne, instytucje,
organizacje, ktorych sprawy zgodnie ze swoja wlasciwos$cig zatatwia Urzad.

BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu.

Stronie internetowej Gminy — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ internetowg
www.zabiawola.pl.

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminng instytucj¢ pomocy
spotecznej, placowki o$wiatowe i wychowawcze, gminng instytucje obshugujaca
administracyjnie 1 finansowo pozostate jednostki organizacyjne.

Instytucjach kultury - nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury w Zabiej Woli oraz
Gminng Biblioteke Publiczng, dla ktérych organizatorem jest Gmina Zabia Wola.



§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, powotang dla zapewnienia pomocy
organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Siedziba Urzedu jest miejscowo$é Zabia Wola ul. Gtowna 3.

4. Siedzibg Referatu Finansowo-Podatkowego i Referatu strategii, analiz i programowania
finansowego jest miejscowos¢ Zabia Wola ul. Wiejska 2f.”

5. Urzad posiada numer identyfikacyjny REGON 000548258, numer identyfikacji
podatkowej NIP: 529-16-04-508.

6. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej. Mechanizmy kontroli zarzadczej
zawarte s3 W niniejszym regulaminie, wprowadzonych instrukcjach, zasadach
rachunkowosci, procedurach, kodeksie etyki pracownikéw samorzadowych oraz w innych
instrukcjach i regulacjach wewngtrznych.

wmn

ROZDZIAL 2.
Zadania i zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 4. 1. Urzad jest jednostka pomocnicza Wojta.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetenciji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatbw niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publiczne;,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,
4) przygotowywanie materiatbow w celu uchwalenia budzetu Gminy oraz jego
wykonania,
5) zapewnienie odpowiednich warunkow lokalowych do odbywania sesji Rady oraz
posiedzen jej komisji,
6) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat 1 zarzadzen,
7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania,
wysylania korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do
archiwum.

§ 6. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Jednoosobowego kierownictwa.

Kontroli wewngtrzne;.

Podziatu kompetenc;ji.
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7. Wzajemnego wspotdziatania, w tym w ramach stosowanego w Urzgdzie podejscia
procesowego.

8. Racjonalnego doboru kadry pracowniczej.

9. Podnoszenia jakos$ci $wiadczonych ustug.

§ 7. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen

stuzbowych 1 shluzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych

pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
kierownikow Referatow.

3. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw, sprawuja nadzor nad nimi oraz moga wydawaé im decyzje i
polecenia.

4. Przy wydawaniu plecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze
otrzymac polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przetozonego, ale o fakcie
tym powinien powiadomié swojego przetozonego.

5. Komoérki organizacyjne sa zobowigzane do wzajemnej wspolpracy (w tym promocji
gminy), w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji oraz konsultacji.

6. Zasady wynagradzania pracownikow urzedu okresla odrebne Zarzadzenie Wojta.

§ 8. 1. Dobor kadry pracowniczej na stanowiska urzednicze odbywa si¢ w drodze naboru
otwartego i konkurencyjnego, ktéry ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrod
ztozonych ofert.

2. Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Wojt.

§ 9. 1 Dla realizacji zadan w urz¢dzie moga by¢ powotywane dorazne, badz state zespoty

zadaniowe. Pracownicy czasowo oddelegowani do pracy w zespotach, badz cztonkowie

zespotow stalych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadan, w zakresie tych
zadah merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu.

2. Zespo6t zadaniowy wraz z okre§leniem petlnionych funkcji powotuje Wojt odrebnym
zarzadzeniem w porozumieniu z wilasciwymi kierownikami poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

3. W skiad zespotu powotanego przez Wojta moga wchodzi¢ osoby niebgdace pracownikami
urzedu, w szczegolnosci: eksperci, konsultanci, specjalisci okreSlonej dziedziny,
przedstawiciele okreslonych srodowisk zawodowych i spotecznych.

ROZDZIAL 3.
Organizacja czasu pracy oraz przyjmowanie interesantow

§ 10. 1. Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze
okreslenie wzajemnych zobowigzah pracodawcy i pracownika w Urzgdzie Gminy okre$lone
sa w odrgbnym Regulaminie Pracy.

2. Przyjmowanie interesantow przez komorki organizacyjne Urzedu odbywa si¢ codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

Wojt przyjmuje interesantoéw we wtorki od godziny 13.00 do 15.00.

Rejestracje przyjec interesantow przez Wojta prowadzi Referat Organizacyjny.

Klienci zewngtrzni przyjmowani s3 w sposob uprzejmy i bez zbednej zwtoki.

Klientom zewn¢trznym udziela si¢ rzeczowych i wyczerpujacych informacji, w oparciu o
obowigzujace przepisy prawne i tylko w takim zakresie, aby nie narusza¢ przepisow
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ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
dotyczacych o ochrony danych osobowych.

Udostepnianie akt, w tym indywidualnych akt, z zakresu administracji samorzgdowe;j
nastepuje z zachowaniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego i innych
aktéw prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania zasad zalatwiania spraw
obywateli okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego 1 przestrzegania
zasad wynikajacych z innych aktow prawnych. W razie zaistnienia okolicznosci
powodujacych konieczno$¢ przedtuzania terminu zatatwiania sprawy, nalezy powiadomic
o tym interesanta, wyjasni¢ przyczyn¢ zwloki oraz podaé termin ostatecznego
rozpatrzenia wniosku.

ROZDZIAL 4.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 11. 1. Urzad dziata w strukturze referatow i samodzielnych stanowisk pracy, ktore przy
znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w Regulaminie.

2.

3.

o1

Schemat organizacyjny okres§lajacy zasady podleglosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urzedu okreslony zostal w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Cztonkowie kierownictwa uzywaja symboli:
1) Wojt - W
2) Zastepca Wojta - Z
3) Sekretarz - S
4) Skarbnik (Gtowny Ksiegowy Budzetu) — F
W Urzedzie tworzy si¢ Referaty postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i akt symbolami:
1) Referat Organizacyjny - SO
2) Referat Finansowo-Podatkowy - FP
3) Referat Gospodarki Przastrzennej - ZP
4) Referat Ochrony Srodowiska i Rozwoju - ZS
5) Referat Gospodarki Komunalnej - ZG
6) Referat Strategii, Analiz i Programowania Finansowego - RS,
7) Referat Inwestycji — RI.

Referaty sktadaja si¢ z minimum trzech osob.
Referatami kieruja samodzielnie kierownicy. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ utworzenia
stanowiska zastepcy kierownika referatu.
Kierownik referatu powierza zastgpstwo w czasie swojej nieobecnosci zastepcy
kierownika lub jednemu z wybranych przez siebie pracownikow.
W Urzedzie tworzy si¢ samodzielne stanowiska postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i
akt symbolami:

1) Audytor Wewngtrzny — AUD,

2) Radca Prawny - MEC

3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10D,

4) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — OIN,

5) Stanowisko ds. BHP — BHP,
W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska Kierownicze postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i
akt symbolami:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego - SO

2) Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego - FP

3) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej — ZP
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4) Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej - ZP
5) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rozwoju - ZS

6) Zastgpca Kierownika Ochrony Srodowiska i Rozwoju ZS

7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej — ZG

8) Kierownik Referatu Inwestycji — RI

9) Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji - Rl

10)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC

11)Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego USC

12) Audytor Wewnetrzny - AUD

13)Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - OIN

14) Inspektor Ochrony Danych — 10D

15) Zastepca Inspektora Ochrony Danych - IOD

16) Kierownik Referatu Strategii, analiz i programowania finansowego - RS

10. W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska pomocnicze oraz obstugi.

ROZDZIAL S.

Zadania kierownictwa Urzedu oraz zakres zadan wspolnych kierownikow referatow i

§ 12.

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
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samodzielnych stanowisk

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz.
Przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwal, uczestniczenie w obradach oraz
sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z pracy.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Zabia Wola W zakresie zarzadu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy. Wojt jest kierownikiem
Urzedu.

Podejmowanie czynno$ci W sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci.

Udzielanie petnomocnictw procesowych.

Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow.

Koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspolpracy.

Okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikdw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan.

Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi i
stanowiskami pracy w szczeg6lnosci dotyczacymi podziatu zadan.

Upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych i innych aktow rozstrzygajacych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej.

Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej i zarzadzania
kryzysowego Gminy.

Kierowanie i koordynowanie wykonywaniem zadan obronnych.

Rozpatrywanie wnioskow, interpelacji i zapytan radnych, o ile statut Gminy nie stanowi
inaczej, wystapien organow kontroli i prokuratury.

Przyjmowanie os$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz od kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.



16. Nadzor nad realizacjg zadan zleconych, w tym z zakresu administracji rzagdowe;.

17. Organizowanie wykonania zadan pokontrolnych organéw kontrolujacych.

18. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulaminy
i uchwaty Rady Gminy.

§ 13. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1. Podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowiazkow przez Wojta.

2. Wykonywanie innych zadan na polecenia lub z upowaznienia Wojta.

3. Pehienie nadzoru nad dzialalno$cia Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zabiej
Woli,

4. Nadzor nad wykonywaniem zadan przez komorki organizacyjne wskazane w Zataczniku
nr 1 do Regulaminu.

5. Wspdlpraca z Gminng Spotka Wodna.

§ 14. 1. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu i podziatu referatow na stanowiska pracy,

2) opracowywanie statutow, regulamindw, instrukcji i innych aktow regulujacych
funkcjonowanie gminy, urzedu, i jednostek pomocniczych,

3) okreslanie zakresdw czynnosci na samodzielnych stanowiskach pracy,

4) nadzér nad planowaniem i organizacjag pracy w Urzedzie, w tym nad wszystkimi
stanowiskami pracy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) nadzoér nad wykonywaniem zadan przez komorki organizacyjne wskazane w Zalaczniku
nr 1 do Regulaminu,

6) koordynacja i nadzor nad systemem kontroli zarzadczej w Urzedzie i w gminnych
jednostkach,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy,

11) umieszczanie na dokumencie obejmujagcym czynno$¢ prawng datowanej wzmianki 0
walorze daty pewnej,

12) poswiadczenie pisemnego o$wiadczenia woli osoby nie mogacej czytac,

13) wspotdziatanie przy organizacji i dorgczeniu kart powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

14) uczestniczenie w przygotowaniu realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej przez instytucje
panstwowe, przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne na
terenie gminy,

15) udziat w pracach Rady Gminy,

16) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan z zakresu obrony cywilnej, ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

17) nadzorowanie prawidlowego zatatwiania spraw w Urzgdzie oraz skarg i wnioskow,
realizacji regulaminu organizacyjnego Urzgdu,

18) wspoétdziatanie i udzielanie pomocy ze strony Urzedu organom samorzadu mieszkancow
w realizacji ich statutowych zadan,

19) nadzo6r nad inwentaryzacja mienia gminnego,

20) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

21) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z bhp,
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22) pehnienie funkcji kierownika Urzedu podczas jednoczesnej nicobecnosci Wojta i Zastepcy
Wojta,

23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta, wynikajacych z
realizowanych na stanowisku zadan,

2. Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

3. Sekretarz Gminy wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z
wylaczeniem nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy, oraz z wytgczeniem
ustalenia wynagrodzenia Wojta.

§ 15. 1. Skarbnik Gminy jest Gtownym Ksiegowym Budzetu. Skarbnik Gminy koordynuje
dziatania prowadzone przez Urzad w zakresie planowania i wykonywania budzetu.
2. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

str. 8

1) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
wystepowanie z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,

2) przekazywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych
oraz danych niezbgdnych do opracowania projektu planu finansowego oraz
kontrolowanie jego realizacji,

3) nadzér nad wiasciwa realizacjg Okreslonych uchwalg budzetowa dochodow i
wydatkow,

4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zmian budzetu Gminy,

6) przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej, o mozliwosci Sptaty zacigganych pozyczek i kredytow,

7) wspoldziatanie z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz
nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej,

8) przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych
kwotach dochodéw 1 wydatkow,

9) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i rocznych
informacji o wykonaniu budzetu,

10) dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu, informowanie Wojta o
jego realizaciji,

11) sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego urzedu oraz Gminy,

12) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz nadzor nad jej
przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

13) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,

14) udzielanie kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujacych zobowigzania
pienigzne gminy,

15) nadzor i kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-prawnym,
zgodnosci planem finansowym, sporzadzanie polecen przelewu i czekow,

16) nadzoér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

17) wspotpraca z R1O, Urzedem Skarbowym, Bankami, ZUS-em i innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta w zakresie merytorycznych
kompetencji,

19) nadzor nad dziatalnoscig Referatu Finansowo-Podatkowego,



§ 16. 1. Do zakresu zadan wspélnych kierownikow referatow nalezy w szczegdlnoSci:

1) kierowanie pracg podlegtych im komorek organizacyjnych Urzedu,

2) nadzér nad terminowym, zgodnym z prawem zalatwianiem spraw przez pracownikow
podlegltego Referatu,

3) nadzoér nad realizacja spraw w systemie EZD przez pracownikow podlegtego Referatu,

4) okreslanie zakresow czynno$ci podleglych pracownikow, kontrolowanie jako$ci
wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow, dokonywanie oceny pracownikow i
wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

5) opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw podlegltego
Referatu,

6) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow, w tym
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w podlegtym Referacie,

7) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych i przepisow bhp
1 ppoz,

8) zapewnienie ochrony informacji ustawowo chronionych, a w szczego6lno$ci informacji
niejawnych,

9) zgtaszanie wnioskéw do projektow budzetu w czgéci dotyczacej zakresu dziatania
komorek i nadzor nad ich realizacja,

10) wspoétdziatanie z innymi komoérkami Urzedu, z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi.

2. Kierownicy Referatow odpowiadaja za zgodne z prawem, terminowe 1 nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczego6lnosci za:

1) prawidlows, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust.1 oraz za
zaniechanie niezbednego dziatania, za dzialania nieprawidlowe, jak réwniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji tych zadan,

2) porzadek i dyscypling pracy w komorce organizacyjnej,

3) nalezyte i terminowe przygotowywanie materiatbw na posiedzenia komisji i rady,

4) terminowa aktualizacj¢ BIP.

§ 17. Merytoryczny nadzor nad pracg pracownikoéw realizujacych zadania zwigzane z obstuga
Rady Gminy sprawuje Przewodniczacy Rady, nadzor funkcjonalny sprawuje Sekretarz.

OZDZIAL 6.
Zakresy dzialania kierownikéw Referatow i samodzielnych stanowisk

§ 18. 1. Komorki organizacyjne sa obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej

dziatalnosci oraz wspoétpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

2. Komorki organizacyjne, ktoére s3 wiodgce w sprawach ustalonych w ich zakresach
dziatania moga zada¢ od komodrek wspotdziatajacych informacji, wyjasnien, opinii,
opracowan niezbednych do realizacji zadan.

3. Do zadan wspolnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy:

1) opracowywanie projektow do programéw rozwoju gminy w czesci dotyczacej
danej komorki organizacyjnej,

2) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, materiatow informacyjnych i
analiz bedacych przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Wdjta. Zapewnienie
ich  wlasciwej publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Mazowieckiego lub/i w BIP/stronie internetowej Gminy,

3) merytoryczne opracowanie oraz sprawowanie biezgcego nadzoru (aktualizacja i
kompletnos¢ informacji) nad informacjami zamieszczanymi w BIP i stronie
internetowej,
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4) stosowanie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu Ssystemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), zgodnie z odr¢gbnym
zarzadzeniem Wojta,

5) wykorzystywanie w biezacej pracy systemow dziedzinowych przeznaczonych
dla danej komorki organizacyjnej,

6) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta,

7) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komoérki organizacyjnej,

8) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych
w ramach programu badan Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

9) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia Urzedu,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji w granicach upowaznienia
udzielonego przez Woijta,

11) udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow i postulatow wyborcéw oraz
skarg, wnioskow i petycji obywateli,

12) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji komorek
organizacyjnych i dyspozycji Wojta,

13) wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z
przedmiotem dziatalnosci,

14) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym, rzeczowym wykazem akt,

15) przygotowywanie niezbednych materiatow w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej dla potrzeb Rady i Wojta, a dotyczacych sprawowania funkcji
nadzorczych nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

16) rozstrzyganie spornych problemow w sprawach wynikajacych z zawartych
umow,

17) dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu,

18) zapewnienie dostepu do informacji publicznej, udostgpnianie informacji
publicznej,

19) wspotudzial w opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatdow promocyjnych
gminy, materiatow informacyjnych,

20) przekazywanie do Referatu Organizacyjnego kompletnych materiatow
informacyjnych, promocyjnych w celu publikacji w Internecie (strona
internetowa Gminy, media spolecznosciowe),

21) promocja Gminy Zabia Wola na zewnatrz,

22) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Wojta,

23) aktualizacja procedur zatatwiania spraw i wzorow wnioskoéw, wspotpraca z
Referatem Organizacyjnym w opracowaniu i aktualizacji e-ustug,

24) prowadzenie rejestru umow i zlecen, zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Wojta,

25) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nieobjetych
zakresem dziatania danej komorki organizacyjnej.

§ 19. Referat Organizacyjny realizuje zadania z zakresu:
1. Spraw organizacyjnych i archiwum zaktadowego:
1) gromadzenie i przechowywanie statutow, regulaminoéw, instrukcji i innych aktow
regulujacych funkcjonowanie gminy, urze¢du, i jednostek pomocniczych,
2) gromadzenie i przechowywanie statutow i regulaminow regulujacych funkcjonowanie
gminnych jednostek organizacyjnych,
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3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie trybu ich zatatwiania,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

prowadzenie centralnego rejestru umow 1 zlecen, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem
Wojta,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem ochrony danych osobowych,
organizowanie narad sottysow i zebran wiejskich w sotectwach, w celu wyboru
organdéw solectwa,

wykonywanie zadan zwiagzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
powszechnych i referendow,

zabezpieczenie organizacyjne dla kontroli zewnetrznych, prowadzenie ksigzki kontroli
oraz koordynowanie przygotowania odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

10) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

11) prowadzenie kancelarii urzedu i sekretariatu Wojta,

12) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) koordynacja czynnoS$ci kancelaryjnych,

15) zaopatrzenie materiatowe urzedu tj. zakup i gospodarka $rodkami rzeczowymi,

drukami, pieczeciami, tablicami 1 artykutlami biurowymi, prowadzenie magazynu
materialow biurowych,

16) prowadzenie postgpowan w zakresie zawierania umow na ustugi pocztowe,
17) prenumerata czasopism.
2. Obstugi Rady Gminy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy,

przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie komodrkami
organizacyjnymi materiatow dotyczacych projektoéw uchwat Rady Gminy 1 jej Komisji
oraz innych materialdow na posiedzenia i obrady tych organow,

sporzadzanie protokotow sesji i komisji Rady,

zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien i materialdow na
posiedzenia sesji i komisji Rady,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru wnioskow i interpelacji radnych,
przekazywanie wnioskow z posiedzen Komisji do adresata,

organizowanie udziatu radnych w seminariach, kursach, konferencjach, itp.,
zapewnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen.

3. Ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wspieranie przedsigbiorcow w zakresie rejestracji dziatalnosci gospodarczej lub zmian
w CEIDG,

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
udostepnianie zainteresowanym Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

monitorowanie optat od zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i wydawanie
stosownych zaswiadczen,

prowadzenie ewidencji ustug hotelarskich i gospodarstw agroturystycznych.

4. Ochrony zdrowia:

1)
2)

3)
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zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkow zachorowania i
podejrzenia o zachorowaniu na choroby zakazne,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ustug rehabilitacyjnych dla mieszkancow
Gminy,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii.



5. Wspotpracy z jednostkami PSP i OSP oraz zarzagdem gminnym OSP:

1) nadzorowanie wykorzystania funduszy przeznaczonych na utrzymanie OSP,

2) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych i
mlodziezowych druzyn pozarniczych oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego w
Gminie.

6. Informatyzacji:

1) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu Gminy Zabia Wola oraz zapewnienie
poprawnego dziatania i biezace jej utrzymanie,

2) ewidencjonowanie zakupionych programéw komputerowych i gromadzenie ich
licencji,

3) ewidencjonowanie sprze¢tu komputerowego,

4) wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogélnokrajowych
W zakresie obstugi informatyczne;,

5) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,

6) monitorowanie systemu zabezpieczen oraz zgtaszanie potrzeb w tym zakresie,

7) zapewnienie cigglosci funkcjonowania systemow informatycznych oraz zapewnienie
sprawnosci technicznej urzadzen systemu telekomunikacyjnego,

8) analiza potrzeb sprz¢towych 1 programowych do usprawnienia Systemu
informatycznego oraz realizacja zakupow,

9) nadzorowanie tworzenia kopii zapasowych, niszczenie Kkopii, ktore utracily
uzytecznos¢,

10) instalowanie oprogramowania i aktualizacji na wszystkich stanowiskach,

11) przydzielanie identyfikatorow oraz haset dla uzytkownikéw upowaznionych do
przetwarzania danych oraz prowadzenie ewidencji tych uprawnien,

12) kontrola antywirusowa,

13) sprawowanie kontroli dost¢pu do danych osobowych jedynie przez osoby upowaznione
oraz sprawdzanie faktycznie zainstalowanych programéw na stacjach roboczych,

14) zabezpieczenie organizacyjne archiwizacji danych oraz ich bezpiecznego
przechowywania,

15) zapewnienie spelniania przez stosowane systemy informatyczne, wymagan
okres$lonych w przepisach prawnych.

7. Promocji Gminy:

1) koordynacja dziatan promocyjnych na terenie Gminy,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promujacych Gming
na zewnatrz (foldery, mapy, katalogi),

3) opracowywanie i wysytka komunikatow za pomocag systemu dziedzinowego do
komunikacji z mieszkancami,

4) administrowanie i aktualizacja:

a) oficjalnego fanpage Gminy Zabia Wola (Facebook),
b) strony internetowej Gminy Zabia Wola (www.zabiawola.pl),
¢) kanalu Gminy Zabia Wola na YouTube,
5) organizowanie wspotpracy Gminy z sSamorzadami partnerskimi i z zagranica.

§ 20. Referat Finansowo-Podatkowy realizuje zadania z zakresu spraw budzetowych,

finansowych oraz podatkowych:

1. Przygotowywanie materialdbw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej.

2. Udzielanie pomocy Wojtowi w gromadzeniu dochodéw wilasnych gwarantujacych
wykonywanie budzetu Gminy.

str. 12


http://www.zabiawola.pl/

NGO

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.

Dokonywanie okresowych ocen wykonania planu dochodow 1 wydatkéw budzetowych

oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do prawidtowej realizacji budzetu.

Opracowywanie projektow uchwal w sprawie zmian do: budzetu gminy, wieloletnigj

prognozy finansowej i zaciggania tytutow dtuznych.

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych wg klasyfikacji budzetowe;.

Zapewnienie obstugi finansowo ksiegowe;.

Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu.

Sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu oraz

sprawozdan finansowych.

Przygotowanie materiatow z wykonania budzetu w celu uzyskania absolutorium dla Wojta

Gminy.

Prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych i analitycznej ksiegowosci inwestycyjne;j.

Wspoélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urz¢dem Skarbowym, Zaktadem

Ubezpieczen Spotecznych oraz Bankiem w zakresie obstugi dochodow i wydatkow

Gminy.

Wpisywanie cen ewidencyjnych stosowanych w ksiggach rachunkowych i

inwentarzowych ~w arkuszach spisowych przy przeprowadzaniu okresowych

inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikow majatku jednostki.

Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych z

wprowadzeniem do ksigg rachunkowych.

Prowadzenie rozliczen finansowych zaciagnictych kredytéw i pozyczek oraz srodkow

pomocowych z Unii Europejskiej.

Prowadzenie spraw w zwigzku z ubieganiem si¢ o dofinansowanie zadan wtasnych

jednostki samorzadu terytorialnego (dotacje, pozyczki, kredyty, $rodki unijne, itp.), a w

szczegdlnosci:

1) wspoéhudziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie przy wspotpracy osob
merytorycznie odpowiedzialnych,

2) realizacja i rozliczanie finansowe zawartych uméw o dofinansowanie,

3) sprawozdawczos¢ finansowa zawartych umow o dofinansowanie.

Realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o podatku rolnym, o lasach, o podatkach i

optatach lokalnych, o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych uchwalenia wysokosci stawek podatkow

1 oplat oraz stosowania zwolnien w delegacji ktére dajg ustawy.

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkow 1 optat lokalnych, czynszow, a

takze oplat, ktore wynikajg z realizacji natozonych na gming przepisami zadan.

Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatkow 1 optat.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach umorzen, odroczen i roztozenia na raty ptatnosci

optat i podatkéw lokalnych.

Wspodlpraca z ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego obejmujagca biezgce zmiany w

kartach gospodarstw i1 nieruchomosci.

Analiza zaleglosci 1 niezwloczne wystawianie upomnien 1 tytutow wykonawczych.

Sporzadzanie sprawozdan podatkowych.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach majatkowych 1 innych.

Nadzoér nad inkasem podatkow.

Udzielanie informacji dla Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego niezb¢dnych do

ustalenia okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia

wihascicieli gospodarstw rolnych.

Prowadzenie kontroli ubezpieczenia OC rolnikdw.

Udzielanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, wynikajgcej z odrebnych przepisow.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.
42,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i
ustug, w tym: wystawianie faktur za nalezno$ci podatkowe, refakturowanie zakupow,
prowadzenie rejestru zakupoéw i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji podatkowych gminy,
wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT, wystepowanie o wydawanie
interpretacji przepisow w zakresie stosowania w/W ustawy,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem kasy dla potrzeb realizacji
wewnetrznych zadan urzedu, w tym podjecia gotowki z banku do kasy, wyptata gotowki
za faktury, rachunki, diety, ptace, prowizj¢ inkasentow, itp.

Wspoélpraca z bankiem obstugujgcym budzet gminy, w tym: otwieranie i zamykanie
rachunkéw bankowych do obstugi budzetu gminy, wprowadzanie zmian do kart wzoréw
podpiséw, wspoOtpraca przy przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na bankowa obstuge gminy,

Analiza rynku bankowego w zakresie najkorzystniejszego lokowania wolnych srodkow
budzetu oraz zaciggania kredytow.

Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania w zakresie dokumentéw ksiegowych.
Dekretowanie i uzgadnianie wyciaggdw bankowych.

Prowadzenie rejestru depozytow.

Sporzadzanie informacji o wyplaconych podatnikowi kwotach z tytulu pelnienia
obowigzkow spotecznych i obywatelskich.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu.

Prowadzenie spraw ksiggowych zwiazanych z obstuga funduszu soteckiego.

Nadzoér 1 koordynacja realizacji zadan zwigzanych z obstuga kadrowo-ptacowa Urzedu.
Organizacja i prowadzenie czynnosci w ramach funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Urzedzie.

§ 21. Referat Gospodarki Przestrzennej realizuje zadania z zakresu planowania i
zagospodarowania przestrzennego, Wwspoipracy z inwestorami zewnetrznymi celem
przygotowania terenéw pod inwestycje, rozbudowe infrastruktury w gruncie. Zadania
Referatu Gospodarki Przestrzennej to w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, przedktadanie
Radzie Gminy wynikow tej oceny.

Analiza zasadno$ci przystgpienia do sporzadzenia planu 1 stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium.

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych.

Przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz Studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Uwzglednianie w planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz przy ksztattowaniu
srodowiska zadan wynikajacych z ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow.
Prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie plandéw miejscowych lub ich zmiang.
Udostepnianie rejestrow do wgladu.

Przekazywanie do publikacji ogtoszen, zawiadomien i uchwal w sprawie zmian planu
miejscowego na stronie internetowej Gminy.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

Przedktadanie wojewodzie uchwat w sprawie planu wraz z dokumentacjg planistyczng w

celu oceny zgodnosci z planem.

Obstuga dziatan zwigzanych z przygotowaniem dokumentdéw planistycznych,

Udostepnianie do wgladu studium Iub planu miejscowego w siedzibie Urzedu Gminy i

przekazywanie do publikacji na stronie internetowej Gminy, ogloszen, zawiadomien i

uchwat w sprawie zmian planu miejscowego.

Wykonywanie wypisoOw 1 wyrysow ze studium i planu miejscowego.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie kart adresowych zabytkoéw

nieruchomych z terenu Gminy, objetych wojewo6dzka ewidencja zabytkow.

Sporzadzanie i przedstawianie Radzie Gminy sprawo0zdan z realizacji gminnego programu

opieki nad zabytkami.

Realizacja zadan dotyczacych nadawania nazw ulicom oraz numeracji nieruchomosci, a w

szczegblnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy w sprawach nadania lub zmiany
nazw ulicom, po zasiegnigciu opinii lub na wniosek mieszkancow,

2) oznaczenia nieruchomo$ci nowymi numerami porzagdkowymi,

3) przeprowadzania zmian w dotychczasowym oznaczeniu nieruchomo$ci numerami
porzadkowymi,

4) prowadzenie ewidencji nazw ulic.

wspolpraca przy opracowaniu prognozy skutkoéw finansowych uchwalenia planu,

Przygotowanie dokumentow w zwigzku z wystgpieniem jednostek samorzadowych o

zaopiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego lub zmian do planu.

Udostepnianie dokumentacji archiwalnej i archiwizowanie akt w zakresie planowania i

zagospodarowania przestrzennego.

Wspotpraca, koordynacja, obsluga dziatan a takze dokonywanie ocen i analiz oraz

udostepnianie i sporzadzanie dokumentdw zwigzanych z Miejscowym Planem

Zagospodarowania Przestrzennego Gminy.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i

kartograficzne oraz ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami.

Przygotowanie decyzji i opinii dotyczacych realizowanych zadan.

Klasyfikacja gleboznawcza.

Wspotpraca z Zakladem Energetycznym i Gazowniczym w zakresie inwestycji

infrastrukturalnych na terenie gminy, wynikajaca z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r.

prawo energetyczne.

Regulowanie stanu prawnego gruntow zajetych pod drogi i przejmowanych na wiasnosé

przez Gming, w tym: prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan za

nieruchomosci zajete pod drogi publiczne, ktore na zasadzie art.73 ustawy przepisy

wprowadzajace ustawy reformujgce administracj¢ publiczng staty si¢ wlasnoscig Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem w dzierzawe, najem, uzyczenie w drodze

umowy, gruntéw na cele okreslone w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce

nieruchomos$ciami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

Przedktadanie Radzie Gminy okresowych informacji o zgloszonych zadaniach, o ktorych

mowa W ustawie z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia Gminy do dnia 31 marca kazdego roku — zgodnie

z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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32.

33.

34.

35.

36.
37.

Prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczych ogrodéw dziatkowych, zagospodarowanie
wspolnot gruntowych.

Sporzadzanie dla obszaru Gminy projektu wykazu uprawnionych do udzialu we
wspolnocie gruntowej oraz wykazu obszarow posiadanych przez nich gospodarstw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem statutu spotki do sprawowania zarzadu
nad wspolnota gruntowa i planéw zagospodarowania oraz regulaminu uzytkowania
gruntéw 1 urzadzen spotki sprawujacej zarzad nad wspolnotg gruntowa.

Whioskowanie do Sadu Rejonowego Wydziat Ksigg Wieczystych w sprawach ujawnienia
w ksiegach wieczystych nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne Gminy.
Potwierdzanie prawomocno$ci aktow uwtaszczeniowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia komunalnego Gminy.

§ 22. Referat Inwestycji realizuje zadania z zakresu:

1.

How

10.

11.

12.

13.

str.

Prowadzenie procesu realizacji inwestycji gminnych z zachowaniem obowiazujacych w
tym zakresie przepiséw prawa t.j. od fazy ich przygotowania poprzez realizacje, odbior,
oraz dokonywanie przegladéw gwarancyjnych,

Prowadzenie monitoringu i dokumentacji inwestycji i remontow, wspolpraca z referatem
finansowo-podatkowym w zakresie rozliczania tych zadan,

Bezposredni nadzor nad wykonawcami poszczegdlnych inwestycji i remontow,
Weryfikowanie i ocena merytoryczna przedtozonych dokumentacji technicznych i
kosztorysowych,

Kontrola realizacji i postepu prac, zapewnienie nadzoru inwestorskiego oraz udziat w
odbiorze wykonywanych prac budowlanych,

Sktadanie biezacych informacji wojtowi gminy z zakresu realizowanych inwestycji i
remontow,

Nadzor 1 koordynacja realizacji procesoOw udzielania zamowien publicznych dotyczacych
realizacji inwestycji, robot budowlanych, dostaw 1 ustug z nimi zwigzanych zgodnie z
ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,

Wspotpraca z zewnetrznym zleceniobiorcg realizujgcym zadania z zakresu obstugi
zamoOwien publicznych,

Obstuga systemu informacyjnego o infrastrukturze szerokopasmowej (siis);
przekazywanie danych inwentaryzacyjnych do urzgdu komunikacji elektronicznej,
Inwentaryzacja pokrycia infrastrukturg telekomunikacyjng i publicznymi sieciami
telekomunikacyjnymi zapewniajacymi lub umozliwiajacymi zapewnienie
szerokopasmowego dostepu do internetu oraz budynkami umozliwiajacymi kolokacje, a
takze informacji o ustugach telefonicznych, ustugach transmisji danych zapewniajacych
szerokopasmowy dostep do internetu 1 ustugach rozprowadzania programéw radiowych 1
telewizyjnych, $wiadczonych w oparciu o infrastrukture telekomunikacyjng i publiczne
sieci telekomunikacyjne zapewniajace szerokopasmowy dostep do Internetu.

Realizacja projektéw inwestycyjnych dotyczacych budowy, rozbudowy lub modernizacji
sieci szerokopasmowych, zapewniajagcych dostep do szybkiego Internetu (tj. o
parametrach co najmniej 30 Mb/s), w tym miedzy innymi otwartych punktow dostepu
(hotspotow).

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych, realizacja obowigzkéw zarzadcy drog gminnych 1 wewnetrznych
stanowigcych wlasno$¢ gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zajgciem 1 utrzymaniem pasa drogowego drog
gminnych i stanowigcych wlasno$¢ gminy w tym budowa, remonty i biezace utrzymanie
obiektéw drogowych, mostowych 1 inzynierskich.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Prowadzenie zadan z zakresu biezacego i zimowego utrzymania drog gminnych i
stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

Nadzo6r nad prawidtowym oznakowaniem drog i ulic na terenie gminy oraz uzupetnianie
niezbgdnego oznakowania po uprzednim uzyskaniu lub uzupehieniu organizacji ruchu.
Wspolpraca z instytucjami, osobami prawnymi, radami soteckimi w zakresie inwestycji
gminnych.

17. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
dokonywanie przegladow gwarancyjnych, nadzér nad realizowaniem przez
wykonawcow 1 dostawcoOw obowigzkéw wynikajacych z gwarancji i regkojmi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zaopatrzenia w energi¢ elektryczng terenu
gminy oraz o$wietleniem miejsc publicznych, drog, jego konserwacja, a takze realizacja
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne.
Prowadzenie rejestru decyzji wojta w zakresie dziatania referatu i sprawozdawczo$ci z
zakresu zadan referatu.

§ 23. Referat Ochrony Srodowiska i Rozwoju realizuje zadania z zakresu:

1. Prowadzenie postgpowan w sprawie oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko
oraz przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

2. Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku 1 jego ochronie.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zalesiania, zadrzewiania lub zakrzaczenia gruntow lub
zalozenia trwatych uzytkow zielonych dla zapobiegania degradacji gruntow.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntow rolnych i1 lesnych w tym
przeznaczenia gruntdw na cele nierolnicze i niele$ne.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztattowaniem $rodowiska.

6. Wspotpraca z panstwowa inspekcja ochrony srodowiska.

7. Koordynowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia ochrony srodowiska.

8. Udostgpnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie.

9. Naliczanie oplaty za wprowadzenie substancji zanieczyszczajacych do powietrza.

10. Sporzadzanie planéw operacyjno-ratowniczych w przypadku wystepowania instalacji
mogacych spowodowac¢ nadzwyczajne zagrozenie sSrodowiska.

11. Naliczanie kar pieni¢znych za naruszenie wymagan ochrony srodowiska polegajacych
na.

1) niszczeniu terendéw zieleni lub drzew i krzewoéw powodowanych niewtasciwym
wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprz¢tu mechanicznego albo
urzadzen technicznych oraz zastosowaniem S$rodkéw chemicznych w sposob
szkodliwy dla roslinnosci,

2) usuwaniu drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia.

12. Przechowywanie w rejestrze publicznie dostgpnym, decyzji o wymiarze kar
pieni¢znych za naruszenie wymagan ochrony $rodowiska oraz decyzji odraczajacych
termin ptatnosci lub rozktadajacym kary na raty.

13. Postanowienie o przeprowadzeniu w uzasadnionych przypadkach kontroli w zakresie
przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska.

14. Wnioskowanie o podjecie odpowiednich dziatan, jezeli powstaje podejrzenie co do
naruszenia przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie srodowiska.

15. Udzielanie pomocy organizacjom spotecznym w ich dziatalnosci na rzecz ochrony
srodowiska.

16. Prowadzenie listy organizacji spolecznych, ktore powotujac si¢ na przedmiot i teren
swojego dziatania zglosza che¢é otrzymywania powiadomien o inwestycjach
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17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24,
25.

26.

217.

28.

29.
30.
31.

szczegllnie szkodliwych dla Srodowiska i zdrowia ludzi oraz o inwestycjach

mogacych pogorszy¢ stan srodowiska.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie

przyrody oraz ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony §rodowiska.

Przygotowanie decyzji w sprawie wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig

lub dostarczenia posiadanych materiatow oraz przyznania odszkodowania za straty z

tytutu udziatu w ochronie przed powodzia.

Wspétpraca z gminng spotka wodna i starostwem powiatowym.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozstrzygniecia sporow o przywrdcenie stosunkow

wodnych na gruntach do stanu poprzedniego.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. prawo

geologiczne i gérnicze, m.in. dotyczacych:

1) opinii przy wydawaniu koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z16z kopalin,

2) opinii do decyzji zatwierdzajacej projekty prac geologicznych, ktérych wykonanie
nie wymaga koncesji,

3) uwzgledniania stref ochronnych dla udokumentowanych zi6z kopalin 1 wod
podziemnych,

4) opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego przed jego zatwierdzeniem,

5) opinii dotyczacej optaty eksploatacyjne;.

. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie

zwierzat, m.in. sprawy:

1) czasowego lub stalego odebrania wlascicielowi zwierzgcia, ktore jest okrutnie
traktowane lub zaniedbywane,

2) rozporzadzanie zwierzgciem, odebranym z powodu razacego zaniedbania go lub
okrutnego traktowania, po jego przejsciu na wlasnos¢ Gminy,

3) przygotowanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej Za agresywna,

4) zapewnienie opieki zwierzetom bezdomnym i ich odtawiania,

Wspotpraca z 1zbami lekarsko — weterynaryjnymi oraz Inspekcjag Weterynaryjng oraz

Pafstwowym Inspektorem Sanitarnym.

Przygotowywanie projektow dlugofalowych programéw rozwoju gminy,

Biezace monitorowanie stopnia osiggnigcia wskaznikow produktu i rezultatow

twardych przewidzianych we wniosku o dofinansowanie inicjowanych projektow.

Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacjg strategii w tym wniosku o

dofinansowanie realizacji projektow wraz z ich wszystkimi wersjami wynikajacymi z

aktualizacji wniosku aplikacyjnego, umow¢ o dofinansowanie projektu, prowadzong

korespondencj¢ w ramach projektow.

Raportowanie do wdjta o zauwazonych nieprawidtowosciach w realizacji projektu, w

tym o problemach w osiggnigciu produktow 1 rezultatow projektu, problemach

zwigzanych z pracg personelu i wykonawcami projektu oraz przygotowywanie

scenariuszy dziatan naprawczych.

Zarzadzanie ryzykiem w projekcie (dokonuje analizy ryzyka, identyfikacji zagrozen,

planuje dzialania zapobiegawcze, wdraza plany minimalizacji ryzyka).

Udostepnianie personelowi urzgdu aktualnych wytycznych realizacji projektow.

Kreowanie rozwoju gminy i jej promocja na zewnatrz,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o

ksztattowaniu ustroju rolnego oraz wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.

32. Nadzorowanie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie, spraw zwigzanych ze

33.

str. 18

zbi6rka odpadéw komunalnych,
Realizacja ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. 0 odpadach, a w szczegolnosci:



34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

1) przygotowanie zezwolenia-decyzji uzgadniajacej sposob postepowania z
odpadami innymi niz niebezpieczne, wytworzonymi w ilosci od jednej tony do
jednego tysigca ton rocznie,

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie postgpowania administracyjnego o
naruszenie przepisow ustawy o odpadach lub o nie przestrzeganie warunkow
okreslonych w zezwoleniu.

Prowadzenie Rejestru Dzialalno$ci Regulowanej w Zakresie Odbioru Odpadow

Komunalnych od Wtascicieli nieruchomosci na terenie Gminy Zabia Wola.

Wydawanie zezwolen na usuwanie, wykorzystanie i unieszkodliwianie lub likwidacje

odpadéw komunalnych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji, w tym wspotpraca z organami egzekucyjnymi w

zakresie naleznosci z tyt. gospodarowania odpadami komunalnymi

Monitoring zamknigtego sktadowiska w Petrykozach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska przed odpadami.

Przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest i miejscu ich

wykorzystania oraz ktoérych wykorzystanie zostato zakonczone.

Wymiana informacji z Krajowa Baza Azbestowa.

§ 24. Referat Gospodarki Komunalnej realizuje zadania z zakresu:

1.
2.
3.

4.

o

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

str. 19

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $ciekami na terenie Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodociagowa na terenie Gminy,
Podtaczenia si¢ whascicieli budynkéw do istniejacej sieci wodociaggowej i eksploatacji
sieci wodociggowej na terenie Gminy.

Podtaczenia si¢ wtascicieli budynkow do istniejacej sieci kanalizacyjnej i1 eksploatacja
sieci kanalizacyjnej na terenie Gminy.

Opracowywania programu ushug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenia
spraw w tym zakresie (wodociagi, kanalizacja).

Nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlno$ci petnienie funkcji
koordynatora ds. dostgpnosci.

Nadzorowanie utrzymywania porzadku i czystosci na terenie wokot budynku Urzedu
Gminy, Domu Kultury, O$rodka Zdrowia oraz przystankow PKS w Zabiej Woli.
Nadzor nad pracownikami gospodarczymi

Nadzor biezgcego utrzymania i konserwacji urzadzen stanowigcych wyposazenie
wewnatrz 1 na zewnatrz budynkéw bedacych w zarzadzie Gminy, w tym
nadzorowanie piecOw centralnego ogrzewania.

Nadzor nad od$niezaniem posesji przed budynkami: Urzedu Gminy, Osrodkiem
Kultury, Os$rodkiem Zdrowia oraz przystankéw PKS w Zabiej Woli i chodnikow.
Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem S$rodkow
trwatych zwigzanych z zakresem realizowanych zadan.

Wykonywanie zadan dotyczacych utrzymania gminnych obiektéw uzytecznos$ci
publicznej oraz obiektow administrowanych przez Gmineg.

Sprawowanie zarzadu nad budynkami, budowlami i urzadzeniami infrastruktury
technicznej stanowigcymi wlasnos¢ Gminy.



16. Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
17. Planowanie zaj¢¢ i zapewnienie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach

prac interwencyjnych, robdt publicznych Oraz osobami wykonujagcymi prace
spotecznie uzyteczng na terenie Gminy, zgodnie z orzeczeniem Sadu.

§ 25. 1. Do zadan Referatu strategii, analiz i programowania finansowego (RS) naleza sprawy
zwigzane z kreowaniem i przedktadaniem propozycji kierunkéw rozwoju gminy, sporzgdzane
w oparciu o prowadzone analizy sytuacji ekonomicznej i demograficznej gminy oraz potrzeb
mieszkancoOw. Pracownicy Referatu strategii, analiz i programowania finansowego
wspomagaja Wojta Gminy w Szukaniu rozwigzan w zakresie finansowania inwestycji,
optymalizacji wydatkéw 1 zarzgdzaniu dtugiem, w tym:

1.

ok~

10.

11.

12.

str. 20

Wspomaganie kierownictwa urzedu w realizacji zamierzen dlugookresowych —
osigganiu celow strategicznych, w tym przeprowadzanie analiz dtugookresowych
zabezpieczenia funkcjonowania urzedu oraz pomiar dlugookresowych efektow
dzialania urzedu, badanie szans izagrozen tkwigcych w otoczeniu, okreslanie
znaczacych odchylen otrzymywanych wynikow od planu, atakze reagowanie na
zmiany wewnatrz instytucji.

Wspomaganie kierownictwa urzgdu w biezagcym osigganiu celow, w tym dbatos¢
0 utrzymanie biezacej rentownos$ci, ptynnosci i efektywnosci funkcjonowania gminy,
pomiar i analiza takich wielkosci jak: dochody -naktady, wptywy-wydatki, koszty-
wyniki. Koordynacja proceséw  wewngetrznych, dokonujac  pomiardéw
ilosciowych wielkosci.

Budowanie  efektywnej  architektury  proceséw  realizowanych  w urzgdzie,
wykorzystanie  instrumentow, narzedzi imetod umozliwiajacych  kreowanie
rentownych i trwatych relacji z mieszkancami i interesantami, zarzadzanie ryzykiem,
budowanie marki i reputacji urzedu.

Analizowanie ryzyka oraz prognozowanie dynamiki dochodow i wydatkow,
Modelowanie i prognozowanie procesoéw ekonomicznych, w tym budowanie strategii
inwestycyjnej gminy.

Nadzér nad zawarto$cig formalng tresci publikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

Prowadzenie monitoringu mozliwosci pozyskiwania dofinansowania do realizowanych
przez gming zadan ze  $rodkow  Funduszy  Europejskich,  Funduszy
Norweskich, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz innych zrodet zewngtrznych.

Wspoélpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzgdowej w celu
pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych.

Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do
finansowania ze §rodkow zewngtrznych.

Opracowywanie programoéw do wdrozenia w gminie pod katem pozyskania srodkéw
z zewngtrznych zrodet dofinansowania.

Przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie dofinansowania w ramach
wdrazania programow operacyjnych, programéw regionalnych i innych, jak rowniez
monitorowanie  ogloszen  onaborach  wnioskow  aplikacyjnych  izmian
W zapisach programow.

Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o pozyskanie dotacji ze $rodkoéw krajowych:
budzetu panstwa, wydzielonych funduszy i innych zrdédet, z ktorych istnieje mozliwos¢
dofinansowania inwestycji samorzadowych.



13. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wnioskow do ich rozliczenia.

14. Analiza dokumentacji projektowej oraz zatwierdzonych wnioskow dla przygotowania
planéw i harmonograméw zgodnie z zalozonymi do osiagnigcia celami i rezultatami
realizacji projektow.

15. Monitorowanie realizacji zadan, stosownie do zapisow zawartych w umowach
o dofinansowanie tych zadan.

16. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi  w zakresie  realizacji  projektow  wspotfinasowanych  ze
srodkow zewngtrznych.

17. Wspotpraca zreferatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania iudostgpniania informacji na temat
realizowanych na terenie gminy projektow i post¢pu prac nad ich realizacjg.

18. Przygotowywanie  iprzekazywanie = wymaganych  sprawozdan oraz  udziat
W opracowywaniu i przekazywanie informacji finansowychi harmonogramow ptatno$ci
dla realizowanych projektow.

19. Dbanie 0 wypelnianie zapisow umownych i wytycznych programéw dotyczacych
prowadzonej dokumentacji dofinansowywanych zadan.

20. Monitoring i ewaluacja realizacji dofinansowanych projektow oraz dbanie o spetnienie
kryteriow trwatosci projektow.

21. Udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji, przedsigbiorcow,
wlascicieli gospodarstw rolnych i mieszkancoOw na temat mozliwosci pozyskiwania
srodkéw  z funduszy unijnych, krajowych, funkcjonowania  funduszy
pozyczkowych, gwarancyjnych.

22. Przygotowywanie, opracowywanie dokumentoéw strategicznych zgodnie z wytycznymi
programowymi, przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi Gminy oraz do uchwalenia
przez Rad¢ Gminy niezbednych dla potrzeb aplikowania o dofinansowanie
przedsiewzie¢ ze srodkéw zewnetrznych.

23. Nadzorowanie prawidlowej realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych, wdrazanie

strategii 1 projektOw w ramach strategii.

24. Nadzorowanie i koordynowanie pracy osob zaangazowanych w realizacj¢ strategii na

poziomie calego urzedu.

25. Gromadzenie i przechowywanie wszelkich danych i materiatbw zwigzanych z
realizowanymi projektami, zgodnie z zapisami w umowach oraz przygotowywanie
niezbednych danych iinformacji dla potrzeb prowadzonych wewngetrznych
I zewnetrznych  kontroli  realizacji  projektow  oraz  udzial ~ w pracach
zespolow kontrolujacych.

26. Przygotowywanie projektow Uchwal i Zarzadzen z zakresu dziatania Referatu.

27. Wykonywanie zadan administratora BIP,

28. Realizacja zadan zwigzanych z rozwojem e-urzedu,

29. Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu Gminy Zabia Wola,

30. Monitorowanie stanu wdrozenia i wykorzystania systemow EZD (Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja), Systeméw Dziedzinowych przez pracownikow Urzedu,

31. Nadzor nad bezpieczenstwem teleinformatycznym Urzgdu, w tym nadzor nad
zgodnos$cig funkcjonowania sysemu bezpieczenstwa informacji z Krajowymi Ramami
Interoperacyjnosci.

§ 26. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce z: ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r.
o0 ewidencji ludnosci, ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska,
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oraz ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, powigzanych z nimi ustaw
szczeg6lnych, aktow wykonawczych | umow migedzynarodowych, a takze w szczegdlnosci:
1. Sporzadzanie i aktualizacja aktow stanu cywilnego.
2. Wydawanie odpisoéw z aktéw stanu cywilnego lub zaswiadczen.
3. przyjmowanie o$wiadczen, o ktorych mowa w przepisach szczeg6lnych.
4. Dokonywanie czynnos$ci materialno - technicznych, prowadzenie postgpowan oraz
wydawanie decyzji w sprawach realizowanych na stanowisku.
Wydawanie zezwolen, o ktorych mowa w ustawach szczegolnych.
Prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego i przekazywanie dokumentacji archiwum
panstwowemu ksiag stanu cywilnego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
7. Wydawanie i potwierdzanie kopii dokumentéw na zadanie podmiotow uprawnionych.
8. Przyjmowanie zgloszen i prowadzenie spraw, zwigzanych z przyznaniem Medali za
Dtugoletnie Pozycie Matzenskie.
9. Wspotpraca z organami administracji publicznej, w tym sagdami na terenie kraju oraz
z placowkami dyplomatycznymi na terenie kraju i za granicg, w zakresie spraw
prowadzonych przez urzad stanu cywilnego.
10. Prowadzenie i przekazywanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw
zwigzanych z realizowanymi zadaniami, w tym biezacymi z zakresu
administracji rzadowe;j.
11. Aktualizacja rejestru Pesel w zwiazku z prowadzeniem i zmianami dokonywanymi
w aktach stanu cywilnego.
12. Zameldowanie dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia oraz wymeldowanie
osoby w zwigzku z rejestracja zgonu.
13. Przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk.
15. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania, wymiany i uniewazniania dowodu osobistego.
16. Prowadzenie spraw dotyczacych nadania numeru Pesel w zwigzku z ubieganiem si¢
0 wydanie dowodu osobistego.
17. Udostgpnianie danych gromadzonych w Rejestrze Dowodow Osobistych oraz
w dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
18. Przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych os6b fizycznych.

oo

§ 27. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, zadania:

1. Zastepstwo Kierownika USC w zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia
2010 r. o dowodach osobistych.

2. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego na podstawie odrgbnego upowaznienia
wojta, 0 ktorym mowa w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego.

3. Prowadzenie ewidencji ludnosci (w tym cudzoziemcoéw) zgodnie z Ustawa z dnia 24
wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci.

4. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow:

1) w tym podejmowanie czynnosci przygotowawczych w celu wydawania decyzji
0 wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow osob stale zamieszkatych na
obszarze gminy bez zameldowania na pobyt staty,

2) przygotowywanie spisow wyborcoéw oraz udostepnianie ich do wgladu wyborcom.

5. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga systemu teleinformatycznego stuzacego
do realizacji programu na rzecz rodzin wielodzietnych (Karta Duzej Rodziny).
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Przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych osob fizycznych.

7. Prowadzenie spraw w zakresie zadan gminy w ochronie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego.

8. Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
okreslonych w ustawach oraz wspoétdziatanie z organami wojskowymi.

9. Realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

10. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw o stanie kleski zywiotowej 1 zarzadzaniu
kryzysowym.

11. Wykonywanie zadan dotyczacych obrony cywilnej.

§ 28. 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoScig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i1 zadah przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnoSci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.

2. Do zadan stanowiska Audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie procedury audytu wewnetrznego,

2) przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

3) przygotowanie sprawozdania z wykonania planu audytu.

4) przeprowadzanie audytu wewngtrznego,

5) prowadzenie dokumentacji zadan audytowych i pozostatej dokumentacji,

6) dokonywanie oceny efektywno$ci i gospodarnos$ci podejmowanych dziatan w zakresie
systemoOw zarzadzania i kontroli,

7) dokonywanie oceny zgodno$ci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi,

8) sporzadzanie sprawozdan z audytu wewngtrznego,

9) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskow, majacych na celu usprawnienie
organizacji i funkcjonowania jednostki,

10) przedstawianie zalecen w sprawie usunig¢cia uchybien, monitorowanie realizacji zalecen.
11) przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie dokumentacji dot. zadan
audytowych oraz pozostatej dokumentacji audytu,

12) przeprowadzanie audytu wewngtrznego oraz przekazywanie informacji o pracy i
wynikach tego audytu w sposdb uwzgledniajacy przepisy wykonawcze dotyczace pracy
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu oraz zgodnie z
powszechnie uznawanymi standardami audytu wewnetrznego.

§ 29. 1. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst 1
cele przetwarzania.

2. Do zadan stanowiska Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej zw. RODO),

2) udzielanie wskazowek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i
skutecznych §rodkow technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane
osobowe oraz jak wykaza¢ przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu
przetwarzajacego dane w szczegdlnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z

str. 23



przetwarzaniem, o jego ocen¢ pod katem zrodia, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi
zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowac to ryzyko,

3) prowadzenie rejestru czynnoSci przetwarzania oraz rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania w imieniu administratora,

4) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych oraz dokumentacji
(Polityka Bezpieczenstwa) z zakresu ochrony danych,

5) nadzor nad realizacja tzw. obowigzku informacyjnego, zgodnie z przepisami RODO,

6) opiniowanie dokumentoéw organizacji pod katem zgodnosci z przepisami RODO,

7) przygotowywanie pisemnych upowaznien/oswiadczen/umow poufnosci,

8) gromadzenie informacji o zaistnialych naruszeniach oraz incydentach godzacych w
bezpieczenstwo przetwarzania danych,

9) udziat w podejmowaniu strategicznych decyzji dotyczacych ochrony danych.

§ 30. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, do zadan nalezy:

1. Organizacja ochrony informacji niejawnych zgodnie zobowigzujacymi przepisami a w tym
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych.

2. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych.

3. Prowadzenie wykazu os6b, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych.

4. Kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

5. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

ROZDZIAL 7.
Zasady ogolne sporzadzania, obiegu dokumentow i archiwizacji

§ 31. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w drodze odrgbnego zarzadzenia za wyjatkiem dokumentéw objetych
klauzulg niejawnosci oraz dokumentow finansowo-ksiegowych, ktorych obieg reguluje
instrukcja obiegu dokumentow ksieggowych opracowana przez Skarbnika.

§ 32. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.
2. Czynnosci zwigzane z wysytaniem i odbiorem przesytek wykonuje punkt kancelaryjny.

§ 33. W urzedzie stosownym zarzadzeniem Wojta wprowadza sie¢ zasady obiegu
korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD) w celu usprawnienia przyjmowania 1 obiegu korespondencji wplywajacej do Urzedu
Gminy.

ROZDZIAL. 8.
Zasady podpisywania pism

§ 34. Woijt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, zaswiadczenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz m.in. adresowane do:
- Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

- Marszatkéw Sejmu 1 Senatu,

- Prezesa Rady Ministrow,

- organ6w administracji rzgdowej,
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3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu Gminy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktére w razie potrzeby sa formutowane na
pismie,

9) umowy i pisma z zakresu prawa pracy, 10) inne pisma zastrzezone do kompetencji Wojta.

§ 35. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 36. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta oraz nalezacych do
kompetencji Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

2) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu
Wojta,

3) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta,

4) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek organizacyjnych i
zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

2. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w
przedmiocie do ktdrych zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 37. Projekty uméw przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika
Urzgdu muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace
znaczenie prawne, na zadanie podpisujacego pismo.

ROZDZIAL 9.
Wspolpraca z Radg Gminy oraz zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
uchwal

§ 38. 1. Komorka organizacyjna koordynujaca przeptyw dokumentéw pomigdzy Rada a
Wojtem jest stanowisko ds. obstugi biura Rady Gminy w ramach Referatu Organizacyjnego.
2. Stanowisko ds. obstugi biura Rady Gminy prowadzi rejestr i zbior uchwal zamieszczajac je
przy tym w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z Wojtem biora
udziat w Sesjach Rady Gminy Zabia Wola.

4. Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji wymagaja akceptacji Wojta.

§ 39. 1. Projekty uchwat opracowuja wilasciwi merytorycznie pracownicy urzedu oraz
jednostki organizacyjne gminy.

2. Merytoryczni pracownicy sa odpowiedzialni za terminowos$¢ przygotowania projektow
uchwat.

3. Komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne opracowujace projekt uchwaly
zobowigzane sg do jego uzgodnienia pod wzgledem merytorycznym:

1) ze Skarbnikiem Gminy Zabia Wola jeZeli projekt dotyczy budzetu albo ma spowodowaé
skutki finansowe,

2) jednostkami organizacyjnymi jezeli zawiera w stosunku do nich zadania, polecenia lub
inne zobowigzania.
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4. Powyzsze uzgodnienia powinny by¢ potwierdzone parafami na projekcie uchwaly, a
wszelkie zastrzezenia 1 uwagi nanoszone w formie pisemne;.

5. Osoba merytoryczna odpowiedzialna przedktada obstludze prawnej projekt uchwaty celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym. Poprawno$¢ prawng potwierdza si¢ podpisem
ztozonym na projekcie uchwaty.

6. Ostateczne projekty akceptuje Wojt lub Zastepca Wojta i przedktada Przewodniczacemu
Rady Gminy.

§ 40. 1. Projekty uchwat powinny by¢ pisane w sposoéb zwigzty, jezykiem poprawnym,
powszechnie zrozumialym wykluczajacym niejasnos$¢ i dowolno$¢ interpretacii.

2. Nalezy unika¢ skrotow wyrazow i1 zwrotow jezykowych nie bedacych w powszechnym
uzyciu, wyrazéw wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu winien by¢
opracowany ze szczegoOlng starannoscia.

3. Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane nie dajace
si¢ umiesci¢ w tresci uchwaty nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikow do uchwaty.

4. Projekty uchwat powinny zawiera¢ uzasadnienie ich przyjgcia.

ROZDZIAL 10.
Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji
pieczeci i pieczatek

§ 41. Szczegbdlowy tryb zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz
likwidacji pieczeci i pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy Zabia Wola okresla odrgbne
zarzadzenie Woéjta Gminy Zabia Wola.

ROZDZIAL 11.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 42. 1. Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolami zewngtrznymi w zakresie wynikajacym z
przepisow prawnych wykonywanych m.in. przez Najwyzszg Izbg Kontrolng, Regionalna Izbg
Obrachunkowa, Wojewode 1 Marszatka Wojewodztwa.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami 1 wytycznymi Ministra
Finans6w oraz z Regulaminem Kontroli Zarzadczej wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
Wojta.

§ 43. Kontrolg wewnetrzng w Urzegdzie sprawuje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik 1
Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okres§lonym zakresie innych pracownikow
Urzedu.

§ 44. Kontrola komorek organizacyjnych dokonywana jest pod wzgledem:
1. Legalnosci.

2. Rzetelnosci.

3. Celowosci.

4. Terminowosci.

5. Skutecznosci.

6. Gospodarnosci.

§ 45. 1. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:
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1) kontroli kompleksowej obejmujacej badanie caloksztaltu dziatalnos$ci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

2) kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub samodzielnego stanowiska,

3) kontroli doraznej, majacej charakter interwencyjny,

4) kontroli sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnosci udzielonej
odpowiedzi o sposobie wykonania zalecen.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 46. 1. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdéw kontroli zewnetrznej warunki i §rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli w Urzedzie.

2. Sekretarz prowadzi ewidencje i dokumentacje z kontroli przeprowadzanych w urzedzie
przez organy kontroli zewngtrznej i wewnetrzne;.

3. Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane przekazywac do Sekretarza, oryginaly
dokumenty z kontroli zewng¢trzne;.

ROZDZIAL 12.
Okresowa ocena pracownikow
§ 47. Szczegblowe zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikow okresla
regulamin wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Zabia Wola.

ROZDZIAL 13.
Stuzba przygotowawcza

§ 48. Szczegolowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbg okresla odrebne zarzadzenie Wojta Gminy Zabia Wola.

ROZDZIAL 14.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 49. 1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji nalezy do
zadan Referatu Organizacyjnego.

2. Skargi 1 wnioski moga by¢ skladane do urzedu w formie pisemne;j, elektronicznej oraz
ustnie do protokotu.

3. Skargi 1 wnioski podlegaja obowiazkowe;j rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Skargi 1 wnioski sg rozpatrywane przez wlasciwie merytorycznie komorki organizacyjne, a
gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez ré6zne komorki
organizacyjne, zakres udzialu kazdej; z nich w przygotowaniu odpowiedzi 1 sposob
zalatwiania wskazuje Wojt lub Sekretarz.

5. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 15.00 — 17.00.
6. Zastgpca Wojta przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach 15.00 — 17.00.

7. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywac si¢ bedzie zgodnie z obowigzujacym
prawem.

ROZDZIAL 15.
Zasady stwierdzenia zgodnosci kopii pism lub dokument6éw z oryginalem

§ 50. Zgodnos¢ kopii lub odpisu dokumentoéw, o ktorych mowa w art. 76a Kpa, z oryginatem
mogg poswiadczaé: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komorek
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organizacyjnych — w sprawach (postgpowaniach) administracyjnych prowadzonych przez
Wojta objetych zakresem ich dziatania.

§ 51. Stwierdzajac zgodnos¢ kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem
adnotacje o tresci: ,,Poswiadczono na podstawie art. 76a k.p.a. za zgodno$¢ z oryginatem”, a
takze date 1 oznaczenie miejsca sporzadzenia poswiadczenia, a na zadanie strony, rowniez

godzine sporzadzenia poswiadczenia, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajace]
zgodnos$¢ tresci.

ROZDZIAL 16.
Postanowienia koncowe

§ 52. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone organom
jednostek organizacyjnych gminy moca uchwaly Rady Gminy Zabia Wola.

§ 53. Szczegdtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach okreslaja imienne zakresy
czynnosci dla pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 54. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wylacznie zarzagdzeniem Wojta.

§ 55. Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
Woit.
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