Zalgeznik do Zarzaqdzenia Nr 101
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 30 grudnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
MINSK MAZOWIECKI

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzgdu, a w szczegolnosci:

- zasady kierowania Urzedem,

- strukture organizacyjna Urzedu,

- zakres dzialania kierownictwa urzedu i poszczegédlnych referatdéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy.

§2

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej Wojt Gminy Minsk
Mazowiecki, wykonuje zadania Organu wykonawczego Gminy.

§3

Siedzibg Urzedu Gminy jest miasto Minsk Mazowiecki ul. Jozefa Chetmonskiego 14

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Minsk Mazowiecki.
2) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio:
- Wojta Gminy Minsk Mazowiecki,
- Zastgpee Wojta Gminy Minsk Mazowiecki,
- Sekretarza Gminy Minsk Mazowiecki,
- Skarbnika Gminy Minsk Mazowiecki — Gléwnego Ksiggowego Budzetu Gminy,
- Kierownika Referatu Organizacyjnego,
- Kierownika Referatu Budzetu i Finansow,
- Kierownika Referatu Inwestycyjnego.
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3)

5)

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Minsk Mazowiecki

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat, jak réwniez samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie, do okreslonych spraw.

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

§5

Urzad Gminy realizuje zadania:

1)

2)
3)

4)

Wilasne, wynikajace z:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

b) innych ustaw szczegdlnych.

Zlecone z zakresu administracji rzadowej przez ustawy szczegélne, a takze z zakresu
organizacji przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow.
7. zakresu administracji rzadowej, powierzone na mocy porozumien z organami tej
administracji.

Wilasne innych samorzadéw, powierzone Gminie na mocy porozumien z organami tych
samorzadow.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu
oraz Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy:

- Zastepey Wojta

- Sekretarza Gminy

- Skarbnika Gminy

- Kierownikow Referatow.

Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow, a takze porzadek wewngetrzny i rozklad czasu pracy w sposob
zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie okresla
"Regulamin Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki".

Warunki wynagradzania za prac¢ oraz inne swiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania okresla "Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Minsk
Mazowiecki" oraz odrgbne przepisy.

§7

Wojt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje uchwaly Rady Gminy i zadania Gminy
okreslone przepisami prawa.

Do zadan Wojta nalezy w szczegolnoscei:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, w tym projektu budzetu Gminy

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) wykonywanie budzetu Gminy,




7)  oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

8) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Gminy,

9) wykonywanie wobec pracownikow Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy
oraz aktow wykonawczych,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu Gminy oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) wydawanie Zastepcy Wojta i Sekretarzowi polecen 1 wskazowek dotyczacych
sposobu prowadzenia spraw Gminy,

12) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta,

13) podejmowanie decyzji zwigzanych z wewngtrznym dziataniem Urzgdu,

14) zatwierdzenie zakreséw obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,

15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy,

16) rozpatrywanie odwolan od kar porzadkowych udzielanych pracownikom Urze¢du
Gminy,

17) podejmowanie czynnosci w sprawach bezpieczenstwa publicznego,

18) zapewnienie obstugi Rady Gminy,

19) skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urz¢du Gminy,

20) przedktadanie w ciagu 7 dni od daty podjecia:

- Wojewodzie — uchwat Rady Gminy,
- Regionalnej Izbie Obrachunkowej — uchwaly budzetowej, uchwaly w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat i zarzadzen obj¢tych nadzorem RIO

20) wydawanie aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe w formie zarzadzen
w sprawach nie cierpiacych zwloki i przedkladanie ich Wojewodzie w ciggu 2 dni od
podjecia oraz Radzie Gminy do zatwierdzenia na najblizszej Sesji,

21) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

22) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof
w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

23) wydawanie zarzadzen dotyczacych dziatalnosci wewnetrznej Urzedu takich jak
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, Regulamin Pracy Urzedu Gminy,
Instrukcja Obiegu Dokumentéw, Regulamin ZFSS i innych,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa

§8

Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) Zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rad¢ Gminy,

2) Emitowanie papierow wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Radg
Gminy,

3) Dokonywanie wydatkow budzetowych,

4) Zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

5) Dysponowanie rezerwami budzetu Gminy.

6) Blokowanie srodkow budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa,

7) Udzielanie Kierownikom Jednostek Organizacyjnych Gminy Minsk Mazowiecki
pelnomocnictwa do jednoosobowego dzialania w zakresie wustalonym w
pelnomocnictwie,

8) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,




9) Powolywanie i odwolywanie zastepcy.
10) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta przez przepisy
prawa.

§9

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastgpcy Wojta Gminy nalezy w szczegdlnosei:
1) petnienie zastgpstwa podczas nieobecnos$ci Wojta Gminy w zakresie jego uprawnien
w przypadkach okreslonych w ustawie,
2) dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Wojta Gminy,
3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Wojta,
4) okreslanie zakresow czynnosci iodpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio
podleglych,
5) wykonywanie wobec Wojta Gminy wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za
wyjatkiem spraw dotyczacych wynagrodzenia oraz zwigzanych z nawiazywaniem
1 rozwiazywaniem stosunku pracy,
6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.
2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
3. Zastgpca Wojta petni funkcj¢ Kierownika Referatu Inwestycyjnego.

§ 10

1. Sekretarz Gminy  zapewnienia  sprawne  funkcjonowanie  Urzgdu  Gminy,

a w szczegolnoscei:

1) opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy oraz projekty jego
zmian i aktualizacji,

2) opracowuje projekt Regulaminu Pracy Urzgdu oraz projekty jego zmian i aktualizacji,

3) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych do
wylacznej whasciwosci Wojta,

4) sprawuje nadzor nad organizacja 1 dyscypling pracy oraz prawidlowoscig
1 terminowoscia zatatwiania spraw w Urzedzie,

5) prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr oraz podejmuje dziatania
zapewniajace profesjonalny dobor pracownikow,

6) ksztaltuje sprawny system komunikacji wewngtrznej oraz zapewnia wlasciwy obieg
informacji,

7) czuwa nad realizacjg przez Urzad aktow prawnych organéw wladzy i administracji
rzadowej oraz uchwal organéw Gminy,

8) realizuje postanowienia Wdjta i wnioski Komisji Rady Gminy, oraz rozpatruje skargi
i wnioski radnych dotyczace pracy Urzedu i sprawuje nadzor nad ich wykonaniem,

9) wspoéldziata z Komisjami Rady Gminy,

10) przedklada Wojtowi propozycje usprawnienia pracy Urzedu,

11) nadzoruje  poprawnos$¢ 1 terminowos¢ przygotowania uchwal  Rady Gminy
1 zarzadzen Woijta,

12) nadzoruje sprawy zwiazane z udostgpnianiem informacji publiczne;,

13) koordynuje realizacj¢ zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

14) prowadzi kontrolg¢ administracyjng i wspéldziata w kontrolach organizowanych przez
organa kontroli zewngtrznej,

15) powiadamia sad opiekunczy o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania
z urzedu,




16) w czasie nieobecnosci Zastgpcy Wojta wykonywanie wobec Wojta czynnosci

z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia Wojta.

2. Sekretarz Gminy pelni funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego.

1.

§11

Skarbnik Gminy czuwa nad realizacja budzetu Gminy, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

6)

7

8)

9)

przekazuje pracownikom Urzedu do opracowania czastkowy projekt budzetu

zwigzanego z danym stanowiskiem,

opracowuje projekt budzetu Gminy oraz materialy informacyjne towarzyszace

budzetowi,

nadzoruje 1 kontroluje realizacj¢ budzetu gminy oraz czuwa nad zachowaniem

rownowagi budzetowej,

dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wojta o jego realizacji,

odpowiada za prawidlowe przygotowanie materialtbw pod obrady sesji w zakresie

podatkow 1 oplat lokalnych oraz innych spraw pociagajacych za soba zobowigzania

finansowe,

nadzoruje caloksztatt prac z =zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki nie bilansujace sig

samodzielnie,

ustala sposob sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli

dokumentéw w sposob zapewniajgey:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochron¢ mienia komunalnego bgdacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonania zadan oraz
sprawozdawczosci budzetowej,

kontrasygnuje czynnosci prawne moggce spowodowa¢ powstanie zobowigzan

pieni¢znych,

informuje Rad¢ Gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie wyjasnia

sytuacje, ktora taka odmowe mogla spowodowac,

10) kontroluje wykonanie zadan przez pracownikow Referatu Budzetu i Finansow,
2. Skarbnik Gminy pelni funkcje Kierownika Referatu Budzetu i Finansow.

§12

Kierownicy Referatow:

L.

Organizuja pracg podlegtych Referatow i odpowiadaja przed Wojtem za:

1
2)
3)
4)

5)
6)

sprawne kierowanie Referatem,

wlasciwe wykonywanie zadan przez Referat,

dyscypling pracy w Referacie,

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Referatu oraz zgodnosci dziatania
Referatu z przepisami prawa,

zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow,

sprawowanie nadzoru nad pracg pracownikoéw Referatu.

Przygotowuja propozycj¢ podziatu zadan pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy
w Referacie, zastgpstw poszczegolnych pracownikéw na stanowisku pracy w przypadku
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy oraz kontroluja wykonanie zadan przez
poszczegblnych pracownikow.




e Bl

Wspolpracujg z Sekretarzem Gminy przy opracowywaniu Regulaminu Organizacyjnego
oraz Regulaminu Pracy Urzedu Gminy.

Whnioskuja w sprawach nagréd i wyrdznien oraz kar dla pracownikow podlegtego
referatu.

Dokonuja oceny doboru pracownikow w referacie.

Dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej podleglych pracownikow.

Nadzoruja prowadzenie egzekucji obowigzkow o charakterze niepienieznym badz
pieni¢znym w zakresie zadan wilasnych lub zleconych wykonywanych w podlegtym
Referacie.

Opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania z zakresu spraw Referatu,
w tym sprawozdania z realizacji Uchwal Rady Gminy.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§13

. Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obslugi Obywateli,

ustanawia si¢ nastgpujaca struktur¢ organizacyjng Urzedu:

1) Wojt

2) Zastgpca Wojta

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) Referat Organizacyjny

6) Referat Budzetu i Finansow

7) Referat Inwestycyjny

8) Samodzielne stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych oraz danych
osobowych

9) Radca prawny

10) Audytor wewngtrzny.

2. Jednostki stanowiace struktur¢ organizacyjng Urz¢du Gminy uzywajg dla oznakowania

prowadzonych spraw nast¢pujacych symboli:

1) Wojt Gminy —,,W”

2) Zastgpca Wojta Gminy — Kierownik Referatu Inwestycyjnego - ,,RI”

3) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego —,,RO”

4) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw — ,,RF”

5) Referat Organizacyjny -, RO”

6) Referat Budzetu i Finansow - ,,RF”

7) Referat Inwestycyjny - ,RI”

8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych oraz danych
osobowych noszace nazw¢ w zakresie informacji niejawnych - ,.Pelnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych” - , IN”

9) Radca Prawny - ,,RP”

10) Audytor wewngtrzny — ,,AW?”.

3. Graficzny schemat organizacyjny urzedu okre$la zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

ks

§ 14

Do wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy uwzgledniajac rodzaj
prowadzonych spraw nalezy w szczegdlnosci:




Do

1) Obsluga kancelaryjna wurzedu oraz sekretarska Wajta i Zastepey Wijta,

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) wspoldziatanie z organami Gminy, Komisjami Rady Gminy oraz wlasciwymi
organami innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz rzadowej administracji
publicznej,

4) wspolpraca z organizacjami spoteczno — politycznymi dziatajacymi na terenie Gminy,

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wlasciwosci,

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji Wojta,

9) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw w tym sprawozdan z realizacji uchwal Rady Gminy,

10) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan, przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

11) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkdw o charakterze niepieni¢gznym w
zakresie zadan wtasnych lub zleconych,

12) dazenie do statego rozwoju wiedzy zawodowej oraz posiadania znajomosci przepisow
prawa w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
aktow prawa miejscowego i orzecznictwa,

13) uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygni¢tych norma
prawng zardbwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzadowej.

14) dokonywanie analiz dochodow, stawianie wnioskow co do oszczednosci wydatkow,
jak 1 znalezienia nowych zrodet dochodow,

15) wykonywanie uchwat Rady Gminy,

16) wstepne planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw w terminie do dnia 30 wrzes$nia
roku poprzedzajacego rok budzetowy,

17) przekazywanie nieodplatnie danych administracyjnych okreslonych kazdorazowo
w programie badan statystycznych,

18) wykonywanie okreslonych w ustawie o statystyce publicznej zadan jako zadania
zlecone,

19) przyjmowanie obowigzkowych wnioskow Prezesa GUS dotyczacych uzupelnienia
zbieranych i gromadzonych danych,

20) realizacja zadan obronnych.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na poszczegoélnych stanowiskach

pracy okreslaja:

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gminy i zwiazkoéw migdzygminnych,

- jednolity rzeczowy wykaz akt.

§15

zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

a w szczegolnoSci:

zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;




przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej

prowadzenie rejestru Umow zawieranych przez Gming

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

organizowanie zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji mieszkancow, w tym :

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow 1 petycji wplywajacych
do Urzedu, przekazywanie ich odpowiednim referatom/samodzielnym stanowiskom
pracy do zalatwienia wedlug wlasciwosci,

b) przyjmowanie  interesantow  zglaszajacych  skargi, wnioski 1  petycje
oraz organizowanie ich kontaktow z Wajtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem, badz
kierowanie ich do wlasciwych referatow /samodzielnych stanowisk pracy.

kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i petycji,

obstuga organizacyjna pracy Wojta i Zastgpcy Wojta, w tym:

a) prowadzenie terminarza spotkan, narad, konferencji, wyjazdow stuzbowych, itp.,

b) przygotowywanie pomieszczen i obsluga narad, spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta i Zastepcg Wojta,

przygotowywanie materialow, informacji i innych danych na polecenie Wojta.

2) Obsluga Rady Gminy i jej komisji a w szczegolnoSci:

przygotowywanie we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady
tych organow,

przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,
przygotowywanie materialow do projektow planoéw pracy Rady i jej komisji,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat Rady,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
obstuga wspotpracy z sotectwami,

przekazywanie uchwal do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego i w Biuletynie Informacji Publicznej,

pomoc przy wyborach prezydenckich, do Parlamentu Europejskiego, Sejmu, Senatu,
Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewodztwa i sotectw, referendach i wyborach
fawnikow do sadoéw powszechnych.

3) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéow Urzedu i kierownikéow jednostek
organizacyjnych, a w szczegélnosci:

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

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikoéw Urzedu

przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,




- przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

- ewidencja czasu pracy pracownikow,

- prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

- prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta

- organizacja badan lekarskich dla pracownikow

- organizacja i przygotowanie naboru na stanowiska urzgdnicze i1 kierownicze

- organizowanie szkolen i kursow doskonalenia zawodowego pracownikow Urze¢du

- organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych
1 ocen kwalifikacyjnych pracownikow

- prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem 0sob skierowanych
z Powiatowego Urzedu Pracy (w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych.
prac spolecznie uzytecznych itp.).

4) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci oraz dowodéw osobistych,
a w szczegolnosSci:

- ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

- prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

- sporzadzania i kompletowanie wnioskow o ordery odznaczenia panstwowe, odznaki
resortowe 1 regionalne.

- wspoldziatania w organizowaniu wybordw referendow i spisow.

- sporzadzanie wykazow dzieci dla szkot 1 przedszkoli

- realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

- przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

- wydawanie i uniewaznianie dowodow osobistych,

- udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznianych dowodow osobistych,

- prowadzenie archiwum dowodow osobistych.

5) Zadania zwigzane z obronnoscig kraju, z obronnoscig cywilna, zarzadzaniem
kryzysowym i ochrong przeciwpozarowa, a w szczegolnosci dotyczace:

- opracowywanie planow i programow z zakresu spraw obronnych;

- organizowanie szkolen obronnych;

- przygotowanie statego dyzuru oraz stanowiska kierowania:

- prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony;

- organizowanie dorgczania kart powolania w trybie akcji kurierskiej;

- wykonywanie obowiazkow gminy z zakresu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;;

- reklamowaniem od czynnej stuzby wojskowej;

- opracowywanie planow z zakresu zarzadzania kryzysowego;

- obstuga organizacyjno-administracyjna Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego;

- wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie zapewnienia przeplywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego;

- opracowywanie planow z zakresu obrony cywilnej;

- organizowanie 1 obstuga formacji obrony cywilnej:

- prowadzenie magazynu obrony cywilnej oraz magazynu przeciwpowodziowego gminy

- obsluga organizacyjno-administracyjna jednostek ochotniczej strazy pozarnej:

- wyposazanie jednostek osp w sprzgt pozarniczy inne niezbedne wyposazenie.

- organizowanie i kierowanie czlonkéw osp na szkolenia pozarnicze i badania lekarskie.




6) Administracyjno-gospodarcza obsluga urzedu, a w szczegélnosci:

- zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

- utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

- prowadzenie adaptacji, remontow i biezacych napraw oraz konserwacja budynku
Urzedu,

- nadzor nad serwisem piecOw gazowych i utrzymanie porzadku w kottowniach,

- zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materialy biurowe i
kancelaryjne,

- przeglady budynkow,

- nadzdr nad sprawnoscig techniczng urzadzen przeciwpozarowych.

7) Sprawy z zakresu obslugi informatycznej, a w szczegdlnosci:

- sprawowanie obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy,

- zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych,

- aktualizacja i wdrazanie oprogramowania,

- dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego,

- tworzenie i przechowywanie kopii baz danych,

- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programow
komputerowych, sprzetu komputerowego oraz zakupy sprzgtu komputerowego,

- prowadzenie obstugi informatycznej wyboréw, referendoéw oraz spisow,

- wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

- prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i programow komputerowych
uzywanych 1 dopuszczonych do stosowania w Urzgdzie.

8) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej
(przyjmowanie i przeksztalcanie w formg elektroniczna wnioskéw o wypis, zmiany,
wykreslenie, zawieszenie, wznowienie do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej),

9) Do zadan z zakresu ochrony zdrowia naleza sprawy w szczegélnosci dotyczace:

- wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatanie alkoholizmowi,

- organizowanie 1 nadzorowanie wypoczynku letniego dla dzieci 1 mlodziezy
z rodzin zagrozonych uzaleznieniem,

- wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat
za zezwolenia,

- przeciwdzialanie narkomanii.

10) Sprawy zwigzane z promocj3 i kulturg, a w szczego6lnosci:

- gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialdéw promujacych Gming
na zewnatrz,

- wspolpraca w opracowywaniu Strategii Rozwoju Gminy,

- wspdlorganizowanie i nadzor nad przebiegiem imprez kulturalnych na terenie Gminy,

- organizacja i udzial w wystawach, pokazach, imprezach,

- inicjowanie, wspieranie i propagowanie rozwoju kultury fizycznej, jak rowniez
wspoldziatanie w rozwoju wychowania fizycznego dzieci i mtodziezy w szkotach,
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- organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy,

- wspodldzialanie z gminnymi instytucjami, stowarzyszeniami kultury fizycznej
w zakresie dalszego rozwoju wychowania fizycznego 1 sportu oraz rekreacji
na terenie Gminy,

- wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz stowarzyszeniami w
organizowaniu zawodow, spektakli oraz réznych form rekreacji,

- aktualizacja strony internetowej Urzedu.

11) Prowadzenie archiwum zakladowego.

§16
Do zadan Referatu Budzetu i Finansoéw nalezy:
1) Zadania z zakresu budzetu

‘ - zapewnienie wilasciwej realizacji budzetu gminy, wtym stata kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowej oraz sygnalizowanie Wdjtowi koniecznosci wprowadzenia zmian
w budzecie gminy,
- sporzadzenie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz okresowych
informacji o przebiegu wykonania budzetu,
| - opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta w zakresie budzetu,
- dokonywanie zmian w planie dochodow 1 wydatkéw budzetu na podstawie uchwal Rady
| i zarzadzen Wojta,
| - nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu przez jednostki organizacyjne gminy,
} - obstuga kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez Gming,
- nadzorowanie wlasciwego wykorzystania irozliczenia dotacji udzielanych z budzetu
gminy,
- prowadzenie ewidencji zaciagnig¢tych kredytow i pozyczek, dokonywanie terminowych
splat rat kredytow i pozyczek zgodnie z wyznaczonym harmonogramem splat.

2) Zadania w zakresie podatkow i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy:

- prowadzenie ewidencji dtuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald,

- prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych,
podatkow 1 oplat oraz pobor tych podatkow,

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

- terminowe wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych oraz niezwloczne
kierowanie tytutow do egzekucji,

- dokonywanie rozliczen soltysow z inkasa podatkow lokalnych,

- prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytuldéw wykonawczych,

- prowadzenie egzekucji administracyjnej swiadczen pienig¢znych,

- wymiar podatku na podstawie informacji zlozonych przez podatnikow w deklaracjach
oraz stawek poszczegdlnych podatkoéw, uchwalonych przez Radg:

- kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikéw w deklaracjach.

- aktualizacja ewidencji podatnikow na podstawie informacji przekazywanych ze
Starostwa Powiatowego.

- wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych znabyciem lub zbyciem
nieruchomosci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow,




prowadzenie ewidencji skutkow zwolnien , ulg i umorzen podatkow i optat dla celow
sprawozdawczosci budzetowej,

opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw,

wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezacymi do
wlasciwosci Referatu,

przyjmowanie wnioskow, wystawianie decyzji 1 rozliczanie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji
rolnej.

3) Zadania w zakresie rachunkowosci

zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

rozliczanie inwentaryzacji.

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
przygotowywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzedow administracji panstwowej,
Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

rozliczanie kosztow wyjazdow stuzbowych iryczaltow ztytulu korzystania przez
pracownikéw z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

rozliczanie diet i kosztow podrézy radnych.

4) Zadania z zakresu rozliczania plac pracownikéw

naliczenia plac dla pracownikow Urzedu, rozliczenie podatku dochodowego
oraz skladek ubezpieczeniowych,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

wystgpowanie do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacj¢ srodkow na pokrycie czgsci
wynagrodzenia os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, spolecznie
uzytecznych, rob6t publicznych,

sporzadzanie informacji miesi¢cznych odnosnie zatrudniania w Urzedzie niezbednych
do wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

prowadzenie rozliczen zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od umow
cywilno — prawnych zawartych z pracownikami Urzedu oraz z osobami, dla ktorych
Urzad nie jest pracodawca,

prowadzenie dokumentacji do ustalenia zasitkow platnych z ZUS.

§17
Do zadan Referatu Inwestycyjnego nalezy:
1) Planowanie przestrzenne:
- przygotowanie materialbw do dokumentow planistycznych 1 przeprowadzenie

procedury administracyjnej zwigzanej 2z uchwaleniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planow rewitalizacji,

- biezaca wspdlpraca z projektantami studium i miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, miejscowych planow rewitalizaciji,




- nadzor nad realizacja miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
miejscowych planow rewitalizacji,

- okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych
z realizacji miejscowego planu i przygotowanie wynikow tej oceny,

- przygotowanie wypisOw 1 wyrysow z obowigzujacych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy, miejscowych planow rewitalizacji,

- koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych 2z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

- prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy, miejscowych planéw rewitalizacji,

- przyjmowanie i dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu  zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planow
rewitalizacji,

- przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych przystapienia
do opracowania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, miejscowych
planow rewitalizacji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw
rewitalizacji,

- przygotowanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
o warunkach zabudowy.

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego,

- sporzadzanie informacji dotyczacych obszaréw rewitalizacji.

2) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegélnosci
zwigzanych z:

- nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

- prowadzeniem ewidencji i gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

- przygotowaniem projektu planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

- wydawanie decyzji zwigzanych z przekazaniem jednostkom organizacyjnym,
nieruchomosci w trwaly zarzad,

- przygotowanie gruntow do sprzedazy,

- przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach zbywania nieruchomosci,

- przygotowywanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, podawanie
do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu, obshuga merytoryczna komisji
przetargowe;j,

- przygotowanie postanowien i decyzji dotyczacych podziatow nieruchomosci.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, ochrong zwierzat, rolnictwem
i odpadami w zakresie przewidzianym dla Gminy, a w szczegolnos$ci dotyczacych:

| - ustanowienie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych
oraz srodkoéw transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwosci w zakresie halasu
i wibracji,

- zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,
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nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego,
wykonania czynnosci ograniczajacych ucigzliwos¢ dla srodowiska,

gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wod i srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi,
utrzymywanie urzadzen wodnych bedacych wlasnoscig Gminy,

opiniowanie wnioskow o udzielenie na rzecz spotki wodnej dotacji celowej
z przeznaczeniem na rozbudowe oraz modernizacj¢ urzadzen melioracji wodnych,
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
w zakresie kompetencji Wojta,

sporzadzanie gminnych programéw ochrony srodowiska uwzgledniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa.

sporzadzanie raportow z wykonania programéw i przedstawienia ich Radzie,
prowadzenie publiczne dostgpnych informacji o srodowisku i jego ochronie,

wydawanie decyzji o oddziatywaniu dziatalnosci na srodowisko,

opiniowanie wnioskow o zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w dziedzinie zbiorki.
unieszkodliwiania, odzysku odpadow,

opracowanie programu usuwania azbestu,

podejmowanie czynnosci prawnych w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow
ustawy,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

nadzor nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci w utrzymaniu porzagdku
1 czystosci w Gminie,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

likwidacja skutkow zjawiska wystgpowania bezpanskich zwierzat oraz zapewnienie
opieki bezdomnym zwierze¢tom lub zwierzgtom odebranym wiascicielom.

4) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami rolnymi i leSnymi

oraz lowiectwa:

opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, o uznaniu lasu
za ochronny,

wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadomieniem o tym fakcie wiascicieli lasow,

wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu
obszarow Gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny;

wspoOldzialanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie rozrodu zwierzat
gospodarskich, utylizacji i koordynacji prac w razie wystapienia chor6b zakaznych,
wydawanie decyzji do szacowania szkoéd powstatych w wyniku choréb zakaznych
wsrod zwierzat,

wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

udzial w szacowaniu strat w rolnictwie spowodowanych anomaliami pogodowymi,
sporzadzanie protokotow strat.

wystgpowanie do Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa celem bezplatnego
uzyskania gruntow z przeznaczeniem na potrzeby publiczne.

5) Dzialania na rzecz rozwoju gospodarczego Gminy, a w szczegdlnosci sprawy

dotyczace:

- podejmowanie inicjatyw majacych na celu spoteczno — gospodarczy rozwéj Gminy,




- opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych,

- prowadzenie, we wspolpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,
aktywnych dzialan w celu pozyskiwania i uruchamiania s$rodkoéw dostgpnych
w ramach funduszy Unii Europejskiej i z innych zrédel — przygotowywanie
dokumentacji aplikacyjnej, realizacja i rozliczanie dotowanych projektow,

- koordynowanie dzialan podejmowanych przez Gming w zakresie wspolpracy
z jednostkami administracji publicznej, podmiotami gospodarczymi, z réznymi
organizacjami i instytucjami krajowymi i zagranicznymi,

- wspotudzial w tworzeniu i wdrazaniu dokumentéw o charakterze strategicznym.
ukierunkowanych na rozwdj gminy, opracowanie Strategii Rozwoju Gminy.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych
w zakresie wykraczajacym poza zadania innych referatow, a w szczegélnosci:

- realizacja zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa,

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

- analizowanie zmian w obowigzujacych przepisach z zakresu zaméwien publicznych,

- udzielanie konsultacji pozostalym referatom 1 jednostkom organizacyjnym Gminy
w zakresie przepisow o zamowieniach publicznych,

- przygotowanie dokumentacji wymaganej przy udzielaniu zamowien publicznych,

- sporzadzanie protokoloéw i dokumentacji z postgpowania o zamdwienia publiczne.

7) Sprawy geodezyjne, rozgraniczanie i scalanie gruntow:

- prowadzenie spraw dotyczacych podziatow nieruchomosci, odbior granic
nieruchomosci, powstalych w wyniku rozgraniczen wznowien i podziatu.

- prowadzenie spraw scalania gruntow.

- wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomoscei.

- realizacja zadan geodezyjnych i kartograficznych.

- wydawanie opinii na potrzeby organu koncesyjnego dot. poszukiwania, rozpoznawania
i wydobywania kopalin.

- wydawanie opinii przed zatwierdzeniem prac geologicznych.

- prowadzenie spraw dot. nadawania numeracji porzadkowej nieruchomosci gruntowych
oraz budynkow, opracowywanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego oraz
inwentaryzowanie powyzszego na mapach.

- nadawanie nazw ulicom, nadzorowanie zamieszczania tablic z nazwami ulic.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami, co
obejmuje w szczegolnosci:

- przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskow i stanowisk organéow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszezegodlnej kategorii,

- nadzor nad organizacjq ruchu na drogach,

- wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

- znaki drogowe i sygnalizacja drogowa,

- planowanie budowy i remontow drog.

- opinie w sprawie przebiegu drog,

- zarzadzanie siecig drog gminnych,

- nadzor inwestycyjny,
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okreslanie szczeg6lnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych
na cele nickomunikacyjne, przygotowanie decyzji zezwalajacych na zjazd z drogi
gminnej,

koordynacje i obstuge we wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

nadzor nad oswietleniem ulicznym 1 drogowym,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j,

wspolpraca z zarzadami drog poszczegélnych szczebli w ramach gospodarki
na drogach.

9) Inwestycje i remonty budowlane:

10)

11)

weryfikacja projektow zadan inwestycyjnych i projektow zadan remontéw kapitalnych
zgodnie z planem finansowym,

prowadzenie dokumentacji prawnej, technicznej i innej zwigzanej z inwestycjami
gminnymi,

przygotowywanie protokoléw odbioru, rozliczen, sprawozdan z realizacji
prowadzonych inwestycji,

prowadzenie ewidencja realizowanych inwestycji,

nadzorowanie wykonawstwa inwestycji i remontow.

Sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegélnosci
dotyczace:

- przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych,
- zakladanie i utrzymywanie zieleni gminnej.

Do zadan z zakresu BHP nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegélnosci:

- okresowa analiza stanu bhp,

- stwierdzanie zagrozen zawodowych,

- przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

- zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

- przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, chor6b zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

- udzial w dochodzeniach powypadkowych,

- wspoldzialanie ze spoleczna inspekcja pracy.

§18

Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ochrong informacji  niejawnych,
aw szczegolnosci:

przygotowanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

dorgczenie korespondencji niejawnej w obrgbie Gminy,

nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materialow zastrzezonych przez
upowaznionych pracownikow Urzedu,




- zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w Urzedzie
Gminy,

- podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia w systemie,

- okreslenie pomieszczen lub czgsci pomieszczen tworzacych obszar, w ktorym
przetwarzane sa dane,

- nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszezen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe,

- szkolenia o0s6b dopuszczonych do danej grupy informacji chronionych w tym
zaznajomienie i przeszkolenie pracownikow zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych i przepisami zawartymi
w  Polityce bezpieczenstwa informacji w zakresie zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Minsk Mazowiecki,

- przygotowywanie, aktualizacja 1 wdrazanie dokumentacji wewngtrznej okreslajgcej
zasady ochrony danych osobowych i wspolpraca w tym zakresie z Administratorem
Systemu Informatycznego,

- przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

- prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
1 wspolpraca w tym zakresie z Administratorem Systemu Informatycznego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zbiorow danych osobowych, prowadzenie
wykazu  tych  zbiorow  osobowych i  wspolpraca w  tym  zakresie
z Administratorem Systemu Informatycznego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o udostepnienie danych
osobowych, przygotowywanie opinii i analiz w tym zakresie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem danych osobowych innym podmiotom,
przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

- podejmowanie dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych zgodnie
z procedurami okreslonymi w obowigzujacych dokumentach wewngtrznych,

- przygotowywanie opinii i analiz w zakresie stosowanych zabezpieczen organizacyjnych
i technicznych, w tym przygotowywanie i przedstawianie Administratorowi Danych
Osobowych propozycji poprawiajacych bezpieczenstwo danych,

- dokonywanie przegladu wytworzonych dokumentéw niejawnych w celu ustalenia
spetniania przestanek ochrony okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa oraz przygotowanie materialdéw niezbednych do zniesienia klauzul tajnosci.

2) Obsluga prawna Wéjta Gminy, Rady Gminy oraz Urzedu Gminy, wykonywanie
zadan okreslonych w ustawie o radcach prawnych, a w szczegélnosci:

- opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat Rady oraz projektow zarzadzen
Wojta,

- udzielanie pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

- informowanie o zmianach w obowiazujacych przepisach prawnych dotyczacych zakresu
dzialania organéw Gminy i Urzedu,

- opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow,

- wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych
Gminy 1 Urzedu w postgpowaniu przed sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym,
przed Sadami Administracyjnymi, Krajowa Izba Odwolawcza, a takze innymi
organami orzekajacymi.




3) Audyt wewnegtrzny:

- wykonywanie zadan audytora wewngtrznego wynikajacych zustawy o finansach
publicznych oraz z przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

- opracowywanie i aktualizacja procedur audytu wewngtrznego dla Gminy Minsk
Mazowiecki,

- realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu
wewnetrznego oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

- realizacja zadan doraznych zleconych przez Wojta,

- przeprowadzenie kontroli poza planem na zlecenie Wojta Gminy oraz w przypadku
pojawienia si¢ przestanek mogacych wskazywa¢ na fakt wystgpowania
nieprawidlowosci w poszczegdlnych komorkach Urzedu Gminy lub jednostkach
organizacyjnych Gminy.

§19

1. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow Urzedu
zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow zatwierdzone przez Wojta Gminy.

2. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu Gminy obowiazuje protokolarne
przekazywanie zakresu obowiazkow.

3. Zasady przyjmowania, wysylania korespondencji i jej oznaczania reguluje Instrukcja
Kancelaryjna.

4. Pracownicy Urzedu spelniajacy warunki ustawowe otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie
roczne.

§20
Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego nadania.
§ 21

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.




GRAFICZNY SCHEMAT STRUKT

Y ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY W MINSKU MAZOWIECKIM

WOJT GMINY

Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

y

SKARBNIK GMINY
Kierownik Referatu
Budzetu i Finansow

4

Referat Budzetu i Finansow

Zastepca Skarbnika/stanowisko
—> ds. ksiggowosci budzetowej
(1 etat)

Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej (2 etaty)

Stanowisko ds. wymiaru
—® zobowigzan (3 etaty)

Stanowisko ds. ksiggowosci
| podatkowej (3 etaty)

L Stanowisko ds. finansowo-
kasowych (1 etat)

'

SEKRETARZ GMINY
Kierownik Referatu
Organizacyjnego

v

v

ZASTEPCA WOJTA
Kierownik Referatu
Inwestycyjnego

v

Referat Organizacyjny

Referat Inwestycyjny

Stanowisko ds. kadrowych
i organizacyjnych (1 etat)

Stanowisko ds. inwestycyjnych
(2 etaty)

Petnomocnik
ds. ochrony informacji
niejawnych (1 etat)

Stanowisko ds. organizacyjnych
i obstugi Rady Gminy (letat)

Stanowisko ds. zamdwien
publicznych, pozyskiwania
srodkow z réznych funduszy (1 etat)

Radca Prawny (1 etat)

Stanowisko ds. przeciwpozarowych
i organizacyjnych (1etat)

Stanowisko ds. gospodarki
przestrzennej (2 etaty)

Audytor wewnetrzny
(1 etat)

Stanowisko ds. ewidencji
dzialalnosci gospodarczej,
alkoholowych, archiwalnych,
kultury sportu (1etat)

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
i gospodarki wodnej (1etat)

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych (1 etat)

Stanowisko ds. budowy
i modernizacji drog (1 etat)

A 4

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
(1 etat)

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami i ochrony $rodowiska
(letat)

Pracownicy obstugi -
robotnik gospodarczy
(2 etaty)

Stanowisko ds. dowoddw osobistych
(1 etat)

Stanowisko ds. ochrony zwierzat,
przyrody oraz kontroli i gminnej
gospodarki mieszkaniowej (1 etat)

Stanowisko ds. obstugi
informatycznej (1 etat)

Stanowisko ds. gospodarki gruntami
i rolnictwa (1 etat)

Stanowisko ds. geodezyjnych,
rozgraniczania i scalania (1 etat)




