Zarzadzenie Nr 104/2022
Woajta Gminy Lesznowola
Z dnia 6 czerwca 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
dla Urzedu Gminy Lesznowola

Dziatajac na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.
Nadaj¢ Urzedowi Gminy Lesznowola Regulamin Organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 194/2019 Wojta Gminy Lesznowola z dnia 31 grudnia
2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu
Gminy Lesznowola;

2) Zarzadzenie Nr 44/2020 Wojta Gminy Lesznowola z dnia 18 marca
2020 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Lesznowola;

3) Zarzadzenie Nr 153/2020 Wojta Gminy Lesznowola z dnia 24 sierpnia
2020 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Lesznowola;

4) Zarzadzenia Nr 224/2020 Wéjta Gminy Lesznowola z dnia 7 grudnia
2020 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Lesznowola;

5) Zarzadzenie Nr 53/2021 Wéjta Gminy Lesznowola z dnia 30 kwietnia
2021 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Lesznowola.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lesznowola.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 104/2022
Wojta Gminy Lesznowola, z dnia 6 czerwca 2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LESZNOWOLA

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lesznowola okreéla:

1)
2)
3)
4)

o)
6)
7)

8)

organizacje wewnetrzng Urzedu;

strukture organizacyjng Urzedu;

zasady i tryb pracy Urzedu;

zasady dekretowania korespondencji, podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow
oraz udzielania upowaznien i przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzen
Woita;

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;

zasady i tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

podziat zadan i kompetencji Wéjta, Zastepcow Woijta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy i kierownikéw komérek organizacyjnych;

zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
9)

6)

7
8)

9)

Gminie ~ nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lesznowola;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lesznowola;

Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Lesznowola;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lesznowola;

Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Pierwszego Zastgpce i Zastepce Woéjta Gminy Lesznowola, Sekretarza Gminy
Lesznowola, Skarbnika Gminy Lesznowola;

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé biuro, referaty lub samodzielne
stanowiska;

referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gminy Lesznowola;

kKierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub biura Urzedu Gminy
Lesznowola;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Lesznowola;

10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Lesznowola.



N

§ 3.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Urzad realizuje zadania wtasne Gminy okreslone ustawami, statutem, uchwatami Rady,
zarzgdzeniami Wobéjta, zadania przekazane Gminie na mocy przepisOw ogolnie
obowigzujacych oraz w drodze porozumien z wtasciwymi organami.
Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu, niniejszego
regulaminu, aktéw prawnych stanowionych przez Rade oraz zarzadzen, decyzji i polecen
wydawanych przez Wojta.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na Gminie, w zakresie:

1) realizacji zadan wtasnych;

2) realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej w granicach upowaznien
ustawowych;

3) realizacji zadan z zakresu wlasciwosci innych jednostek samorzadu
terytorialnego wykonywanych na podstawie zawartych porozumien z tymi
jednostkami;

4) realizacji zadah zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych
i referendow;

5) realizacji innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych uméw.
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdélne stanowig inaczej.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Terenem dziatania Urzedu jest Gmina Lesznowola, a siedziba Urzedu znajduje sie
w miejscowosci Lesznowola, przy ul. Gminnej 60.

§4.
Kierownikiem Urzedu jest Woijt.
Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcoéw Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
Woéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna i struktura organizacyjna Urzedu

§5.
W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg biuro, referaty i stanowiska
samodzielne.
Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Zastepcy Wojta, Sekretarz i Skarbnik nadzorujg prace podlegtych im komérek



10.
11.

12.

13.

organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Pracg biura i referatéw kierujg kierownicy, ktérzy odpowiadajg za organizacje
i skuteczno$¢ dziatania podleglych im komodrek organizacyjnych, wykonywanie uchwat
Rady, oraz zarzadzen, decyzji i polecen Wojta.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem realizowanych przez komoérke organizacyjnag
zadan, Wéjt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

Kierownicy podejmujg rozstrzygniecia z zakresu administracji publicznej tylko w ramach
upowaznien udzielonych im przez Wéjta.

Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$é za merytoryczng i formalng prawidtowos$é oraz
zgodno$é z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych przez
siebie dokumentéw i innych rozstrzygniec.

Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikdw i sprawujg
nadzér nad nimi.

Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim przetozonym.

Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego struktura.
W przypadku nieobecnosci kierownika, w komérkach organizacyjnych gdzie brak jest
etatowego zastepcy, jego obowigzki petni wyznaczony przez kierownika pracownik biura
lub referatu.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu, Woéjt moze
powolywac, w drodze zarzgdzenia, petnomocnika lub zespdt (staty lub dorazny).
Strukture zatrudnienia w poszczegéinych komérkach organizacyjnych okresla Wéijt.

§6.

. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Audytor wewnetrzny;

2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j;
3) Urzad Stanu Cywilnego;

4) Petnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien;

5) Inspektor Ochrony Danych;

6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

7) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

8) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi;

9) Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego;
10) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
11) Referat Drég i Mostoéw;

12) Referat Przygotowania i Realizacji Inwestyciji;

13) Referat Zamowien Publicznych;

14) Referat Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych;
15) Referat Gospodarki Komunalnej;

16) Gminny Komendant ds. Ochrony Przeciwpozarowej;
17) Referat Spraw Obywatelskich i Ewidencii;

18) Referat Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych;

19) Biuro Rady Gminy;

20) Referat Promocji i Komunikacji z Mieszkancami;



21) Referat Realizacji Budzetu;

22) Referat Planowania i Analiz Budzetu;

23) Referat Realizacji Podatkow i Opfat;

24) Referat Kontroli Podatkowej i Egzekucii.
Obstuge prawng Urzedu wykonuja radcowie prawni w ramach uméw cywilnoprawnych.
Obowigzki inspektora ochrony danych oraz petnomocnika do spraw ochrony informaciji
niejawnych, mogg by¢ realizowane w ramach umowy cywilnoprawnej.

§7.

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Pierwszy Zastepca i Zastepca Wéjta;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy (Zastepca Skarbnika);
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (Zastepca Kierownika);
5) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
6) Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi;
7) Kierownik Referatu Urbanistyki i Planowania Przestrzennego;
8) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
9) Kierownik Referatu Drég i Mostow;
10) Kierownik Referatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji;
11) Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych;
12) Kierownik Referatu Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych;
13) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;
14) Gminny Komendant ds. Ochrony Przeciwpozarowe;;
15) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Ewidencii;
16) Kierownik Referatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych (Zastepca

Kierownika);

17) Kierownik Biura Rady Gminy;
18) Kierownik Referatu Promocji i Komunikacji z Mieszkarncami;
19) Kierownik Referatu Planowania i Analiz Budzetu:;
20) Kierownik Referatu Realizacji Podatkéw i Optat;
21) Kierownik Referatu Kontroli Podatkowej i Egzekucji.

Pracg Referatu Realizacji Budzetu kieruje Zastepca Skarbnika.

§ 8.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do noszenia w miejscu pracy, w widocznym miejscu
na ubraniu, imiennych identyfikatorow, zawierajgcych nazwe Urzedu, komérki
organizacyjnej i stanowiska oraz imie i nazwisko pracownika.

§9.
Szczegbtowe kompetencie i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslaja zakresy
uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci przygotowane przez bezposrednich
przetozonych.
Zakresy, o ktérych mowa w ust.1, podpisuje Wéjt lub osoba upowazniona przez Wojta.
Przy zmianach personalnych, pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazanie



stanu prowadzonych spraw oraz otrzymanego sprzetu i wyposazenia.
4. Nadzér merytoryczny nad realizacjg czynnosci, o ktérych mowa w ust.1 i ust.3, sprawuje
Sekretarz.

Rozdziat Il
Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 10.
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzgdnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) przejrzystosci;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) jednoosobowego kierownictwa;
6) hierarchicznego podporzadkowania;
7) planowania pracy;
8) kontroli wewnetrznej;
9) podziatu zadan pomiedzy komérki organizacyjne, wzajemne ich wspétdziatanie
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§11.

1. Gospodarowanie s$rodkami gminnymi odbywa si¢ zgodnie z zasadami jawnosci
i przejrzystosci, ze szczegblnym uwzglednieniem zasad gospodarnosci i efektywnosci
wykorzystania srodkéw publicznych oraz legalnosci i celowosSci.

2. Wydatki budzetowe realizowane sg zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

§12.
Pracownicy Urzedu:

1) realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i niniejszego regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci merytorycznej;

2) przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej zwtoki,
w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw i zasad okreslonych
w przepisach kodeksu postepowania administracyjnego;

3) przy realizacji zadan, sg zobowigzani do wzajemnego wspdtdziatania,
w szczegolnosci, w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§13.
Czynnosci biurowe, kancelaryjne, obieg korespondencji oraz organizacje i zakres dziatania
archiwum zakfadowego w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna i instrukcja archiwalna.
Obieg korespondenciji niejawnej reguluje odrebna instrukcja.

§ 14.
. W celu wlaséciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantéw o zasadach pracy



Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) kancelaria Urzedu — przyjmujaca sprawy do zatatwienia oraz udzielajgca informac;ji
o wtasciwosci komorek organizacyjnych oraz o zakresie zatatwianych spraw;

2) tablica ogtoszen urzedowych;

3) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw przez
Woéjta i jego Zastepcow;

4) tablica informujgca o rozmieszczeniu referatéw (stanowisk pracy) oraz
odpowiadajgce jej tabliczki przy drzwiach pomieszczen biurowych z numerami
pomieszczenia oraz okreslajgce stanowisko, imie i nazwisko pracownika oraz
skrécony zakres dziatania;

5) strona internetowa Urzedu;

6) Biuletyn Informacji Publicznej (dalej zwanym BIP).

§ 15.
Godziny pracy Urzedu:
- poniedziatek w godz.93® — 17,
- wtorek — pigtek w godz.8% — 16%,

Rozdziat IV
Zasady dekretowania korespondencji, podpisywania pism, decyz;ji
i innych dokumentéw oraz udzielania upowaznien
i przygotowywania projektow uchwat Rady i zarzgdzen Wojta

§ 16.

1. Sekretarz dekretuje korespondencje wpltywajgcg do Urzedu, do Wajta, Zastepcow Woijta
i Skarbnika, zgodnie z podziatlem zadan.

2. Woijt, Zastepcy Wojta, Sekretarz i Skarbnik, dekretujg korespondencje do kierownikow
komorek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, zgodnie
Z podziatem zadan.

3. Komorki organizacyjne i pozostate stanowiska pracy, przy zatatwianiu spraw oznaczajg
pisma i decyzje wlasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w zatgczniku nr 2 do
niniejszego regulaminu.

4. Komorki organizacyjne, ktére z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu, ulegly
reorganizacji, w sprawach rozpoczetych przed dniem wejécia w zycie regulaminu,
stosujg dotychczasowe sygnatury.

5. Korespondencje podpisuje Wojt, osoby wskazane w niniejszym regulaminie lub osoba
upowazniona przez Wéjta.

6. Decyzje, postanowienia oraz os$wiadczenia, zaswiadczenia, protokoty z uzgodnien,
porozumienia, odwotania, skargi, umowy cywilnoprawne i akty notarialne podpisuje Wéjt,
osoby wskazane w niniejszym regulaminie lub osoba upowazniona przez Wojta.

7. Projekty pism, decyzji oraz innych dokumentéw, przygotowane do podpisu, pracownik
parafuje swoim podpisem oraz opatruje pieczecig stuzbowa, umieszczong na ostatnigj
stronie kopii, z lewej strony.

8. Na dokumentach, o ktérych mowa w ust.6, przedktadanych do podpisu Zastepcy Wdjta,



Sekretarzowi lub Skarbnikowi, obok podpisu pracownika sporzadzajgcego projekt
dokumentu, winien znajdowacé sie podpis kierownika komorki organizacyjnej (jezeli
wystepuje dla danego stanowiska).

Na dokumentach, o ktérych mowa w ust6, przedktadanych do podpisu Wojta,
w sprawach zatatwianych przez komérki organizacyjne podlegte Zastepcom Woijta,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi, obok podpisu pracownika merytorycznego i kierownika
komérki organizacyjnej, winien znajdowac¢ sie podpis Zastepcy Wojta, Sekretarza lub
Skarbnika, zgodnie z podziatem zadan.

10. Korespondencije dotyczacg toczgcego sie postepowania, podpisuje kierownik wiasciwej

4.

komorki organizacyjne;.

§ 17.

. Z zastrzezeniem ust. 8, projekty zarzadzen Woéjta sg przygotowywane przez wtasciwg

komorke organizacyjng wg wtasciwosci rzeczowej.

Przy sporzadzaniu projektéw zarzadzen, o ktdérych mowa w ust.1, nalezy przestrzegaé
obowigzujgcych zasad techniki prawodawcze;.,

Komérka organizacyjna, przygotowujgca projekt zarzadzenia ma obowigzek dokonaé
stosownych uzgodnien i uzyskac akceptacije:

1) wiasciwego kierownika komoérki organizacyjnej i jego bezposredniego przetozonego,
jezeli projekt zawiera w stosunku do jego komérki organizacyjnej nowe zadania lub
naktada okreslone obowigzki;

2) Sekretarza, gdy postanowienia majg zwigzek z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

3) Skarbnika, gdy projekt przewiduje zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe.

W przypadku, gdy w przygotowywaniu projektu zarzgdzenia uczestniczy wiecej niz jedna
komérka organizacyjna, Wojt wyznacza osobe koordynujgcg i nadzorujacg catoksztatt
prac przygotowawczych.

Projekty zarzadzern muszg byé zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego.

. Zaakceptowanie projektu zarzgdzenia przez radce prawnego, powinno byé potwierdzone

poprzez jego parafowanie.

. Zaakceptowany przez radce prawnego projekt zarzgdzenia trafia do podpisu Wéjta lub

upowaznionego Zastepcy Wajta.

Procedure przygotowania projektéw zarzadzen zmieniajgcych uchwate budzetowa
i uchwate w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej (dalej zwanej WPF), okresla
odrebne zarzadzenie Wojta.

Zasady i tryb przygotowywania projektéw uchwat Rady, okresla Wojt, w odrebnym
zarzadzeniu.

§ 18.

. Z wnioskiem o udzielenie upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej mogg wystepowac:

1) Zastepcy Wojta;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) kierownicy biura i referatéw.
Projekty upowaznien opracowuje Referat Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych
na podstawie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1.



Upowaznienia witgczane sg do akt osobowych pracownika, ktéremu udzielono
upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych.

Rozdziat V
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskoéw

§19.
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegoinymi.

§ 20.
Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Woijt w kazdy poniedziatek w godz.163%° — 17°°;
2) Zastepcy Woéijta, Sekretarz i Skarbnik obowigzani sg przyjmowac¢ interesantow
w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 21.
Skargi/wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu.

. W razie zgtoszenia skargi/wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza protokot,

ktéry podpisujg skarzacy/wnioskodawca i przyjmujacy zgtoszenie.

§ 22.
Skargi/wnioski wnoszone ustnie do protokotu, przyjmujgcy zgtoszenie przekazuje w tym
samym dniu do kancelarii Urzedu, celem ich zarejestrowania w systemie
teleinformatycznym do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (dalej zwanym EZD).
. W przypadku watpliwosci, czy dane pismo jest skargg czy wnioskiem, komérka do ktérej
dane pismo wptyneto, wystepuje o zakwalifikowanie pisma do radcy prawnego.

§ 23.

. Za date wplywu skargi/wniosku do Urzedu uznaje sie dzien ich wniesienia do Urzedu
z zastrzezeniem ust.2.

. W przypadku skarg/wnioskéw przestanych pocztg elektroniczng decyduje dzien wptywu
do systemu informatycznego Urzedu w godzinach urzedowania, a w przypadku ztozenia
do protokolu - dzien sporzadzenia i podpisania  protokotu  przez
skarzgcego/wnioskodawce.

Data wpltywu skargi/wniosku okreslona w ust.1 i 2, rozpoczyna bieg terminu do
zatatwienia skargi lub wniosku (okreslony w Kodeksie postepowania administracyjnego).

§ 24
Skargi/wnioski kierowane do Wojta rejestrowane sg w ,Rejestrze Skarg i Wnioskow”
prowadzonym przez Kierownika Referatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych, za



»

wyjatkiem skarg/wnioskéw wskazanych w ust.2 i § 25.
Skargi/wnioski dotyczgce pracy gminnych jednostek organizacyjnych i ich pracownikéw
przekazywane sg niezwitocznie do tych jednostek zgodnie z wtasciwoscia.

§ 25.

Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, rejestrowane sg
w odrebnym rejestrze prowadzonym przez Biuro Rady Gminy, wg danych okreslonych
w § 31.

W przypadku, gdy Rada w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku wystagpi do Wojta
z prosbg o udzielenie wyjasnien, pisemne stanowisko oraz dokumentacje niezbedna
do rozpatrzenia skargi przygotowuje wtasciwy merytorycznie referat Urzedu (pracownik
na samodzielnym stanowisku) — wskazany przez Sekretarza — w terminie nie diuzszym
niz siedem dni od otrzymania polecenia. Projekt odpowiedzi podpisuje kierownik
referatu/biura (pracownik na samodzielnym stanowisku).

§ 26.
Po zarejestrowaniu skargi/wniosku w ,Rejestrze Skarg i Whioskéw”, skarga/wniosek
dekretowana jest na osobe odpowiedzialng za merytoryczne zatatwienie skargi/wniosku,
zgodnie z kompetencjami wskazanymi w ust. 2, 3 i 4,
Skargi na Zastepcow Wojta, Skarbnika, Zastepce Skarbnika i Sekretarza rozpatruje Wéjt.
Skargi na kierownikéw referatéw/biura lub na pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska, rozpatruje odpowiednio wtasciwy Zastepca Wojta, Sekretarz i/lub Skarbnik
zas na kierownikéw referatéw/biura i na pracownikéw zajmujgcych samodzielne
stanowiska podleglych bezposrednio Wojtowi — Sekretarz.
Skarge na pracownika Urzedu rozpatruje jego bezposredni przetozony.

§ 27.

Jezeli skarga/wniosek dotyczy spraw, ktére wymagajg przygotowania dokumentaciji
niezbednej do rozpatrzenia sprawy przez rézne komdrki organizacyjne/stanowiska,
Sekretarz zawiadamia o tym kierownikéw wtasciwych komoérek organizacyjnych lub
pracownikdbw na samodzielnych stanowiskach, przekazujgc im kopie skargi/wniosku,
wskazujgc termin do ztozenia wyjasnien w przedmiotowej sprawie i przekazania niezbednej
dokumentacji oraz przygotowuje ostateczny projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia
skargi.

1.

§ 28.
Osoba odpowiedzialna za merytoryczne zatatwienie skargi/wniosku zobowigzana jest do:

1) po nadaniu sprawie numeru przez Kierownika Referatu Spraw Organizacyjnych
i Pracowniczych, postugiwania sie tym numerem we wszelkiej korespondenc;ji
w zakresie prowadzonego postepowania;

2) jezeli z tresci skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wezwanie skarzgcego/wnioskodawcy do ziozenia, w terminie 7 dni od dnia
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania;

3) przeprowadzenia wszechstronnego postepowania wyjasniajgcego dla ustalenia



petnego stanu faktycznego i prawnego sprawy, w tym uzyskania pisemnego
wyjasnienia osoby, ktérej skarga dotyczy;

4) starannego i wnikliwego zafatwienia skargi polegajgcego na rozpatrzeniu
wszystkich okoliczno$ci sprawy;

5) przygotowania i wystania wyczerpujgcej odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte
w skardze z uwzglednieniem okolicznodci faktycznych i prawnych,
z uwzglednieniem zapiséw § 29;

6) terminowego zatatwienia skargi/wniosku, zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego;

7) najpézniej w dniu, w ktéorym uplywa termin zaftatwienia skargi/wniosku,
przekazania do podpisu odpowiedzi — Wojtowi, a w razie jego nieobecnosci,
Zastepcy Wajta lub Sekretarzowi.

Za terminowos¢ i rzetelnoS¢ merytorycznego  zatatwienia  skargi/wniosku
odpowiedzialno§¢ ponosi osoba odpowiedzialna za merytoryczne zatatwienie
skargi/wniosku.

§ 29.
6] sposobie zatatwienia skargi/wniosku zawiadamia sie pisemnie
skarzgcego/wnioskodawce.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi/wniosku powinno w spos6b wyczerpujgcy
odnosi¢ sie¢ do przedmiotu skargi/wniosku oraz zawiera¢ elementy okreslone
w art.238 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego.
Zawiadomienie (nha kopii) parafuje osoba odpowiedzialna za merytoryczne zatatwienie
skargi/wniosku.
Zawiadomienie o} sposobie zatatwienia skargi/wniosku przesyta sie
skarzgcemu/wnioskodawcy pismem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 30.
Nadzor biezgcy nad wlasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz nad
podejmowaniem dziatar wynikajgcych z ich rozpatrzenia sprawuje Sekretarz.

§ 31.

Kierownik Referatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych prowadzi ,Rejestr Skarg
i Whnioskéw” wg nastepujgcych danych:

1) liczba porzadkowa,

2) data wptywu,

3) imie i nazwisko zainteresowanego/nazwa instytuciji,

4) adres zainteresowanego,

5) przedmiot skargi/wniosku,

6) data zlecenia do zatatwienia,

7) komu zlecono zatatwienie,

8) termin zatatwienia,

9) data wptywu po zatatwieniu,

10) sposob zatatwienia,

11) kogo zawiadomiono,
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12) uwagi.

Rozdziat VI
Zasady i tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

§ 32.

1. Interpelacje i zapytania radnych, kierowane do Wéjta, sg ewidencjonowane w Biurze
Rady Gminy.

2. Sekretarz koordynuje prace komoérek organizacyjnych w zakresie terminowosci
przygotowania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez wlasciwe komérki
organizacyjne, wymagajg akceptacji bezposredniego przetozonego.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania podpisuje Wéjt lub osoba przez niego
wyznaczona.

5. Tres$¢ interpelaciji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi, Biuro Rady Gminy, przekazuje
do wiasciwej komorki organizacyjnej, celem podania do publicznej wiadomosci
w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej Gminy oraz w inny sposob

zwyczajowo przyjety.

Rozdziat VII
Podzial zadan i kompetencji Woéjta, Zastepcow Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 33.
Do zakresu zadan i kompetenciji Wéjta, w szczegélnosci nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i pracg Urzedu oraz reprezentowanie Gminy
na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Zastepcami Wijta,
b) Sekretarzem,
¢) Skarbnikiem,
d) Audytorem Wewnetrznym,
e) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kontroli Wewnetrznej,
f) Urzedem Stanu Cywilnego,
g) Petnomocnikiem ds. Profilaktyki Uzaleznien,
h) Inspektorem Ochrony Danych,
i) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
3) przygotowywanie projektéw uchwat, w tym uchwaty budzetowej;
4) okreslenie sposobu wykonywania uchwat;
5) skiadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan nalezgcych
do kompetencji Wojta;
6) przedstawienie Radzie raportu o stanie Gminy;
7) podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem Gminy
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w granicach udzielonego upowaznienia, w tym podpisywanie uméw i zacigganie
zobowigzan;

8) podejmowanie niemajgtkowych decyzji zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Gminy oraz podpisywanie pism i dokumentéw kierowanych do osé6b
prawnych i fizycznych;

9) ogtaszanie aktow normatywnych;

10) koordynacja przygotowan i realizacji budzetu;

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

12) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Woéjta decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

14) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw;

15) zatwierdzanie zakreséw uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

16) udzielanie petnomocnictw procesowych;

17) wydawanie zarzgdzen wprowadzajgcych w zycie regulaminy dotyczgce dziatalnosci
Urzedu;

18) nadzorowanie realizacji zadan zleconych;,

19) gospodarowanie mieniem komunalnym;

20)realizowanie zadan na rzecz obronnosci Rzeczypospolitej Polskiej, poprzez
przygotowanie Urzedu do niezakiéconego funkcjonowania i wykonywania natozonych
zadan obronnych w réznych stanach gotowosci obronnej panstwa, a takze
przygotowanie ludnosci i warunkéw jej ochrony na wypadek wojny;

21) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

22) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem zagrozen oraz planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy;

23) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogfaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

24) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwitoki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

25) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie uchwaty budzetowej,
uchwaty w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady i zarzadzen Woijta,
zgodnie z zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie,
w terminie 7 dni od dnia ich podjecia,

26) przedktadanie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwat Rady, w terminie 7 dni od dnia
ich podjecia;

27) przedktadanie Wojewodzie Mazowieckiemu aktéw ustanawiajgcych przepisy
porzadkowe, w terminie 2 dni od ich ustanowienia;

28) wspétpraca z komitetami spotecznymi, organizacjami kombatanckimi, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi organizacjami spotecznymi;

29) udziat w zebraniach wiejskich;

30) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegoinymi potrzebami;

31)analizowanie danych zawartych w os$wiadczeniach majagtkowych oséb,
zobowigzanych do ztozenia o$wiadczenia majgtkowego Wojtowi.
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§ 34.
Do zakresu dziatania Pierwszego Zastepcy Wojta, w szczegdlnosci nalezy:

1) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci oraz podejmowanie decyzji na
podstawie stosownych upowaznien;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

b) Referatem Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

c) Referatem Urbanistyki i Planowania Przestrzennego,
d) Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

3) kontrolowanie prawidiowego wykonywania przez podlegtych pracownikéw zadan
wynikajacych z zakresu uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

4) uczestniczenie w opracowaniu projektu raportu o stanie Gminy w zakresie
nadzorowanych zadan;

5) rozwigzywanie probleméw zwigzanych z ochrong Srodowiska, rolnictwem, odpadami
komunalnymi, urbanistyka i planowaniem przestrzennym oraz geodezjg i gospodarka
nieruchomosciami;

6) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

7) monitorowanie realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach objetych
zakresem dziatania podlegtych bezposrednio komérek organizacyjnych;

8) udzielanie informaciji publicznej;

9) udziat w posiedzeniach organdéw Gminy;

10) udziat w zebraniach wiejskich;

11) dekretowanie korespondencji podczas nieobecnosci Sekretarza i Zastepcy Wojta

12) prowadzenie okresowych spotkan z wyznaczonymi pracownikami Urzedu
i pracownikami Lesznowolskiego Przedsiebiorstwa Komunalnego Sp. z o.0.
w Lesznowoli (dalej zwanym LPK) w celu monitorowania biezgcej dziatalnosci.

13) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej;

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéijta.

§ 35.
Do zakresu dziatania Zastepcy Woéjta, w szczegdlnosci nalezy:
1) zastepowanie Wéjta podczas jego nieobecnosci i nieobecnosci Pierwszego Zastepcy
Woéjta oraz podejmowanie decyzji na podstawie stosownych upowaznien;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Referatem Drog i Mostow,
b) Referatem Przygotowania i Realizacji Inwestycji,
¢) Referatem Zaméwien Publicznych,
d) Referat Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych,
e) Referatem Gospodarki Komunalnej,
f) Gminnym Komendantem ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j;
3) kontrolowanie prawidtowego wykonywania przez podlegtych pracownikéw zadan
wyhikajgcych z zakresu uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
4) uczestniczenie w opracowaniu projektu raportu o stanie Gminy w zakresie
nadzorowanych zadan;
5) rozwigzywanie probleméw zwigzanych z drogami gminnymi, inwestycjami
prowadzonymi przez Gmine, zaméwieniami publicznymi, dziataniami rozwojowymi
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6)

7
8)

9)

funduszami zewnetrznymi, gospodarkg komunalng, w tym terenami gminnymi
w Mysiadle i sprawami z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

koordynowanie zadan z zakresu rozwoju polityki zdrowotnej Gminy, opracowywania
programéw polityk zdrowotnych oraz poszukiwania Zzrodet finansowania tych
programoéw;

dokonywanie okresowej oceny podlegltych pracownikow;

monitorowanie realizacji uchwat Rady i zarzgdzenn Wojta w sprawach objetych
zakresem dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych;

udzielanie informacji publicznej;

10) udziat w posiedzeniach organéw Gminy;
11) udziat w zebraniach wiejskich;
12) dekretowanie korespondencji podczas nieobecnosci Sekretarza i Pierwszego

Zastepcy Wijta;

13) wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej;
14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§ 36.

Do zakresu zadan Sekretarza, w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

zapewnhienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, organizowanie pracy i sprawowanie
nadzoru w tym zakresie nad dziatalnoscig komoérek organizacyjnych Urzedu i nad
dyscypling pracy;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Referatem Spraw Obywatelskich i Ewidenc;ji,
b) Referatem Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych,
¢) Biurem Rady Gminy,
d) Referatem Promocji i Komunikacji z Mieszkaricami,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy,
dziatajgcych w obszarze oswiaty, pomocy spotecznej, kultury i sportu;
kierowanie pracg bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych (w przypadku
braku kierownika referatu) oraz wspotpraca z zewnetrznymi gminnymi jednostkami
organizacyjnymi;
monitorowanie realizacji uchwat Rady i zarzadzehn Woéjta w sprawach objetych
zakresem dziatania podleglych komérek organizacyjnych;
nadzorowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskoéw mieszkancow;
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;
kontrola realizacji zalecen pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych;
koordynowanie i sprawowanie nadzoru:
a) nad prawidtowoscig obstugi interesantéw i zatatwiania spraw skierowanych
do Urzedu,
b) nad terminowoscig przygotowania projektéw odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych,
¢) nad sprawami zwigzanymi z przyjmowaniem oswiadczen majgtkowych
pracownikéw samorzgdowych, zobowigzanych do ich ztozenia,
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d) nad sprawami zwigzanymi ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw;

10) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu raportu o stanie Gminy;

11) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie
Gminy wyboroéw i referendow;

12) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw (w tym obowigzujgcych
w Urzedzie aktéw wewnetrznych) o ochronie danych osobowych i bezpieczenstwie
informacji;

13) udzielanie informacji publicznej w zakresie swoich kompetencij;

14) przeprowadzanie konkurséw i udziat w komisji konkursowej przy organizacji naboru
na wolne stanowiska pracy;

15) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

16) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;

17) przygotowywanie projektéw zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu;

18) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

19) nadzorowanie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniowskich i studenckich;

20) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem ,Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Lesznowola w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa
i w czasie wojny”;

21) kontrolowanie prawidtowego wykonywania przez podlegtych pracownikéw zadan
wynikajgcych z zakresu uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci;

22) sprawowanie nadzoru nad obstugg materiatowo-techniczng Urzedu oraz konserwacjg
sprzetu i urzadzen biurowych;

23) przyjmowanie ustnego os$wiadczenia o ostatniej woli spadkodawcy (testament
alograficzny);

24) nadzorowanie prowadzenia spraw BHP i zabezpieczenia mienia;

25) nadzorowanie przygotowania materiatéw pod obrady Rady i komisji Rady;

26) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej narad i zebran organizowanych przez Rade
i Wojta;

27) wspbtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej;

28) wspétpraca z mediami lokalnymi i ogélnopolskimi;

29) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem BIP Gminy;

30) udziat w planowaniu kapitalnych i biezgcych remontéw budynku Urzedu;

31) udziat w posiedzeniach organéw Gminy;

32) udziat w zebraniach wiejskich;

33) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§ 37.
Do zakresu zadan Skarbnika, w szczegélnosci nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Zastepcag Skarbnika Gminy,
b) Referatem Realizacji Budzetu,
¢) Referatem Planowania i Analiz Budzetu,
d) Referatem Realizacji Podatkéw i Optat,
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e) Referatem Kontroli Podatkowej i Egzekucji;

2) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa w zakresie rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych;

3) prowadzenie ksiegowosci Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

4) planowanie budzetowe zgodnie z przepisami o finansach publicznych;

5) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
Gming;

6) kontrasygnowanie dokumentéw, stanowigcych podstawe do wydatkowania Srodkow
finansowych oraz innych zobowigzan majatkowych;

7) przygotowanie dla Rady projektow uchwat budzetowych, WPF oraz ich zmian,
sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan miedzyokresowych i rocznych;

8) biezgce kontrolowanie wykonania uchwaty budzetowej i WPF;

9) przestrzeganie rownowagi i dyscypliny budzetowej;

10) nadzorowanie prawidtowej realizacji wyodrebnionych budzetéw przez jednostki
organizacyjne Gminy;

11) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Warszawie,

12) kontrola prawidiowego wykonywania przez podlegtych pracownikéw zadan
wynikajacych z zakresu uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

13) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;

14) nadzorowanie prowadzonych rozliczen sottyséw z zebranych podatkow;

15) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczagcych prowadzenia rachunkowos$ci, obiegu dokumentéw (dowoddéw
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacij;

16) analiza rocznych sprawozdan Rady Nadzorczej LPK oraz Rady Nadzorczej Spétki
Gminnej ,Nowoczesna Lesznowola”;

17) analiza rocznych sprawozdan finansowych LPK oraz sprawozdan finansowych Spofki
Gminnej ,Nowoczesna Lesznowola”;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa;

19) wspoétdziatanie w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych;

20) utrzymywanie kierunkoéw racjonalizacji wydatkéw budzetowych i poszukiwanie zrodet
oszczednosci;

21) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych
i sptat zobowigzan;

22) kontrola wnioskéw oséb prawnych i oséb fizycznych o udzielanie ulg w podatkach
i optatach pod wzgledem kompletnosci ztozonych dokumentéw i zasadnosci
zastosowania ulgi;

23) udziat w posiedzeniach organéw Gminy;

24) udziat w zebraniach wiejskich;

25) uczestniczenie w opracowaniu projektu raportu o stanie Gminy w zakresie
nadzorowanych zadan;

26) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 38.
Do zakresu zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych, w szczegdlnosci nalezy:
1) organizacja pracy oraz podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy
w Kierunku poprawy jej jakosci;
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2) zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem zafatwiania spraw
nalezacych do wtasciwosci referatu/biura;

3) dbalo$é o zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi i wspétpracownikami;

4) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz zasad etyki zawodowej;

5) dokonywanie podziatu zadan miedzy pracownikébw oraz opracowywanie zakreséw
uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw oraz biezgce
ich aktualizowanie;

6) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow, wydawanie im polecen stuzbowych
i kontrolowanie prawidlowego wykonywania zadah wynikajgcych z zakresu
uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

7) realizowanie obowigzkéw kierownika, wynikajacych z ,Polityki bezpieczenstwa
danych osobowych Urzedu Gminy Lesznowola® oraz ,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych Urzedu
Gminy Lesznowola®, a zwtaszcza sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tych
przepiséw przez podlegtych pracownikow;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
przepisbw o bezpieczenstwie i higienie pracy, o ochronie przeciwpozarowej,
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji publicznej oraz
przepiséw prawa zamowien publicznych;

9) monitorowanie realizacji zadan w zakresie polityki rozwoju Gminy i wdrazania
innowacyjnych projektéw;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegdblnymi potrzebami oraz z wewnetrznych regulacj;

11) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem urlopdw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw;

12) uaktualnianie i przedstawianie Sekretarzowi propozycji zmian regulaminu w zakresie
dziatania referatu/biura;

13) przygotowywanie materiatow i uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komis;ji
Rady zgodnie z dyspozycjg Wojta oraz referowanie podczas ich posiedzen spraw
prowadzonych przez podlegty referat/biuro;

14) udostepnianie informacji publicznej, ktéra moze by¢ niezwilocznie udostepniona,
bez pisemnego wniosku;

15) opracowywanie i parafowanie:

a) wnioskéw do projektu budzetu Gminy, w czesci dotyczacej zakresu dziatania
referatu/biura,

b) projektow uchwat wnoszonych przez Wéjta pod obrady Rady oraz projektow
decyzji i zarzadzen Wojta,

c) planéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan i informacji wynikajacych
z odrebnych przepisdéw, dotyczacych spraw prowadzonych przez podlegly
referat/biuro,

d) materiatéw do raportu o stanie Gminy w zakresie nadzorowanych zadan,

e) projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
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f) projektéw odpowiedzi na pisemne wnioski o udostepnienie informacji
publicznej i przekazywanie ich do komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
koordynacje i realizacje zadan z zakresu dostepu do informac;ji publicznej,

g) materiatbw informacyjnych i promocyjnych Gminy oraz artykutéw
i informacji prasowych z zakresu wtasciwosci referatu i przekazywanie ich do
komoérki organizacyjnej wiasciwej do spraw promocji i komunikacji
z mieszkancami;

16) przygotowywanie wyjasnien i informacji w sprawach skarg i wnioskow;

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw,
postanowien instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwainej;

18) zapewnienie rejestrowania i prowadzenia spraw w systemie EZD, w zakresie
wtasciwosci referatu/biura, za wyjatkiem materiatéw zawierajacych informacje
niejawne lub dotyczacych prowadzonych postepowan sprawdzajacych, ktére sg
ewidencjonowane wg odrebnych przepiséw;

19) zapewnienie przygotowania materiatbw z zakresu dziatalnosci referatu/biura do
publikacji w BIP;

20) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

21) wnioskowanie do przetozonych w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

22) inspirowanie podlegtych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

23) organizowanie zastepstwa na okres nieobecnoséci pracownika;

24) monitorowanie i rozwigzywanie konfliktéw miedzy pracownikami, powstatych na tle
stosunku pracy;

25) dbatos¢ o powierzone mienie;

26) uczestniczenie w realizacji zadah obronnych, wojskowych, i zarzgdzania
kryzysowego;

27) wspotdziatanie z kierownikami innych komérek organizacyjnych Urzedu oraz
pracownikami samodzielnych stanowisk, a takze z organami administracji publicznej,
jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi Gminy, organizacjami spotecznymi
i pozarzgdowymi przy realizacji zadan Gminy;

28) zapewnienie przygotowywania umoéw cywilnoprawnych z zakresu dziatania
referatu/biura oraz angazowanie $rodkéw finansowych z tego tytutu;

29) sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych
pozostajacych we wtasciwosci referatu/biura;

30) sporzgdzanie sprawozdan i zestawien dotyczacych zadan pozostajgcych we
wiasciwosci referatu/biura;

31) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 39.
Do wspdlnych zadan realizowanych przez wszystkich pracownikéw, nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z zakresu uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika,
a w szczegolnosci:
1) wspoétdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do
zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan Urzedu;
2) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
i wspétpracownikami;
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3) przestrzeganie zasad etyki zawodowej oraz porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

4) wspoétpraca w planowaniu i realizacji budzetu w zakresie realizowanych zadan;

5) przestrzeganie obowigzkéw pracownika, wynikajgcych z ,Polityki bezpieczenstwa
danych osobowych Urzedu Gminy Lesznowola” oraz ,Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych Urzedu
Gminy Lesznowola”;

B) przestrzeganie przepiséow prawa, w tym przepisbw o bezpieczeristwie i higienie
pracy, o ochronie przeciwpozarowej, przepisow ustawy o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami, przepisébw o ochronie informacji niejawnych,
o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw prawa zamoéwien publicznych;

7) udostepnianie, w zakresie swoich kompetencji, informac;ji publicznej, ktéra moze by¢é
niezwtocznie udostepniona, bez pisemnego wniosku,

8) przygotowywanie materiatdw, z zakresu obowigzkéw przypisanych danemu
stanowisku, dotyczacych:

a) publikacji w BIP (zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi prowadzenie
BIP) oraz odpowiedzi na pisemne wnioski o udostepnienie informaciji
publicznej na wniosek,

b) wnioskéw do projektu budzetu Gminy,

c) projektow uchwat wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady oraz projektéw
decyzji i zarzadzen Wijta,

d) plandéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan i informacji wynikajgcych
z odrebnych przepiséw,

e) raportu o stanie Gminy,

fy odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalne;j;

10) rejestrowanie i prowadzenie spraw w systemie EZD za wyjgtkiem materiatow
zawierajgcych informacje niejawne lub dotyczacych prowadzonych postepowan
sprawdzajgcych, ktére sg ewidencjonowane wg odrebnych przepiséw;

11) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

12) dbatos¢ o powierzone mienie;

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

Rozdziat VIII
Zadania i kompetencje komdrek organizacyjnych

Audytor wewnetrzny

§ 40.
1. Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Wéjtowi.
2. Do zadan Audytora Wewnetrznego, w szczegélnosci nalezy:
1) przeprowadzanie analizy obszarédw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych w celu przygotowania rocznego planu audytu
wewnetrznego;
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2)
3)
4)
o)
6)

7)
8)

9)

opracowanie, w porozumieniu z Wéjtem, do konca roku planu audytu na rok
nastepny;

przeprowadzanie audytéw planowanych oraz zadan audytowych nie ujetych w planie
audytu na rok biezgcy, zleconych przez Wéjta;

sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego;
przedstawianie Wojtowi sprawozdania z wykonania audytu za rok poprzedni;
prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego sprawozdan z audytu
wewnetrznego oraz z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

sktadanie propozyciji okreslonych rozwiazan zaobserwowanych problemoéw;
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego oraz pozostatej
dokumentacji audytu wewnetrznego;

prowadzenie rejestru zadan audytowych.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

§ 41.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej podlega bezposrednio Woéjtowi.
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej, w szczegdlnosci

nalezy:

1) przygotowanie do akceptaciji Woéjta propozycji kwartalnych planéw kontroli komoérek
organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
dotowanych przez Gmine;

2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej;

3) dokonywanie kontroli prawidlowosci wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu
Gminy;

4) udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujacych przepiséw, zasad
i trybu postepowania w badanym zakresie;

5) przedstawianie Wéjtowi projektu zalecen pokontrolnych;

6) monitorowanie wykonania =zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie
prowadzonych kontroli;

7) wykonywanie na polecenie Wéjta kontroli doraznych w jednostkach organizacyjnych

Gminy.
Urzad Stanu Cywilnego

§ 42.

Urzad Stanu Cywilnego podlega bezposrednio Wojtowi.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (dalej USC), w szczegoélnosci nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw i zgondw, ktére

nastgpity na terenie Gminy, poprzez:

a) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie ziozonych dokumentéw
i oSwiadczen,

b) wpisywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow
w oparciu o dokonane zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgadow
i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,
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2)

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

c) prowadzenie akt zbiorowych - aktéw stanu cywilnego;

dokonywanie w formie czynno$ci materialno-technicznych:

a) transkrypcji aktu stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgonu) sporzgdzonego
Za granicg,

b) sporzadzenia aktu, jezeli fakt urodzenia, matzeristwa lub zgonu nastapit za
granica i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

c) odtworzenia aktéw stanu cywilnego zarejestrowanych za granicg, w przypadku
gdy uzyskanie zagranicznego odpisu jest niemozliwe,

d) sprostowania bteddéw w aktach stanu cywilnego,

e) uzupetnienia aktéw stanu cywilnego;

wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego;

przyjmowanie:

a) wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku przeszkod
prawnych do zawarcia matzenstwa,

b) oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC oraz na wniosek
nupturientéw poza lokalem USC w okregu rejestracji stanu cywilnego,

c) oswiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosili matzonkowie i dzieci zrodzone
z ich matzenstwa;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie

matzenstwa oraz tre$¢ i date ztozonych przed kierownikiem USC o$wiadczen

w sprawie nazwisk przysztych matzonkéw i ich dzieci,

odmowa odebrania o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski lub wydania

zaswiadczenia o braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzeristwa

w przypadku otrzymania wiadomosci o istnieniu okolicznosci wykluczajgcej zawarcie

zwigzku matzenskiego;

wydawanie:

a) zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela polskiego
za granicg,

b) zaswiadczen o stanie cywilnym wnioskodawcy,

¢) zezwolen na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

d) odpiséw skroconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego z Rejestru Stanu
Cywilnego;

przenoszenie (migracja) aktéw stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;

przyjmowanie:

a) oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

b) oswiadczern o uznaniu ojcostwa i wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych
uznanie ojcostwa,

c) oswiadczen o nadaniu dziecku noszacemu nazwisko matki nazwiska meza matki,
jezeli nie jest on ojcem tego dziecka,

d) os$wiadczen o wyborze lub zmianie w ciggu 6 miesigcy od rejestracji imienia
dziecka;

10) sprawowanie opieki nad zabezpieczeniem ksigg stanu cywilnego i dokumentéw

zbiorowych oraz przekazywanie ich do archiwum panstwowego po uptywie okresu ich
przechowywania;
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11) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych ustawami Prawo o aktach stanu
cywilnego i Kodeks rodzinny i opiekunczy;

12) pozyskiwanie i terminowe przekazywanie informacji statystycznych dla potrzeb GUS;

13) prowadzenie rejestru i rozliczanie sie z pobranych formularzy odpiséw aktow stanu
cywilnego i zasdwiadczen;

14) przyjmowanie i realizacja zlecen innych urzeddéw i organdéw wiasciwych w sprawach
ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych dotyczacych usuniecia niezgodnosci
w rejestrze PESEL;

15) przyjmowanie zgtoszeh o jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego
i inicjowanie wszczecia przez Wojewode Mazowieckiego procedury odznaczenia
jubilatéw Medalem za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;

16) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i/lub nazwiska;

17) przyjmowanie ustnego oS$wiadczenia o ostatniej woli spadkodawcy (testament
alograficzny),

18) przyjmowanie od obywateli wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

19) realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego przestanych drogg elektroniczng
(ePUAP);

20) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim mieszkajgcym poza RP przy
ubieganiu sie o dowod osobisty;

21) przyjmowanie do Rejestru Dowodéw Osobistych dowoddéw otrzymanych pocztg
specjalng;

22) wydawanie dowodoéw osobistych lub odmowa wydania w przypadkach
przewidzianych w ustawie;

23) przyjmowanie zgtoszen utraty i uszkodzenia dowodu osobistego i uniewaznienie
dokumentu w zwigzku z takim zgtoszeniem;

24) wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

25) przyjmowanie zgtoszenia zawieszenia i cofniecia zawieszenia certyfikatéw
w dowodzie osobistym posiadajgcym warstwe elektroniczna;

26) prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw osobistych w formie zbioru kopert
dowodowych:

a) zaktadanie kopert dowodowych,

b) wigczanie do kopert dowodowych dokumentéw uzyskanych przy wymianie
dowodéw osobistych,

¢) wyltgczanie ze zbioru kopert dowodowych kopert os6b zmartych;

27y udostepnianie danych z rejestru dowodéw osobistych i dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi.

Petnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien

§ 43.
1. Petnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien podlega bezposrednio Wéjtowi.
2. Do zadan Petnomocnika ds. Profilaktyki Uzaleznieh, w szczegélnosci nalezy:
1) realizacja zadain Gminy wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzeZzwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
2) przygotowanie i przedkiadanie Wojtowi:
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a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii (dalej zwany Programem),

b) projektu planu dochodéw i wydatkéw w zakresie realizacji Programu,

c) sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji Programu;

3) realizacja zadan wynikajgcych z Programu;

4) wspébtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w ramach
realizacji zadan wynikajgcych z Programu;

5) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

6) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji Programu,
w tym wspétpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie prowadzenia dla
dzieci i mtodziezy profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz
szkoleniowej dotyczacej rozwigzywania probleméw uzaleznien;

7) sprawowanie kontroli merytorycznej wykonywanych zadan wynikajgcych z Programu;

8) wspétpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi i osobami fizycznymi
dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i probleméw narkomanii;

9) wdrazanie i przeprowadzanie na terenie Gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

10) inicjowanie i wspieranie lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania
problemow uzaleznien.

Inspektor Ochrony Danych

§ 44.

1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Wéjtowi.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych, w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
S)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwane dalej RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO, innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora Ilub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zgdanie, zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,;

wspoipraca z organem nadzorczym,;

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§ 45.

1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wajtowi.
2. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)

Opracowanie | przedstawienie do akceptacji Wojtowi projektéw dokumentéw

regulujgcych ochrone informacji niejawnych w Urzedzie, w tym:

a) planu ochrony informacji niejawnych,

b) instrukcji okre$lajacej sposéb i tryb przetwarzania w Urzedzie informacji niejawnych
o klauzuli ,POUFNE”,

c) instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania w Urzedzie informaciji niejawnych
o klauzuli ,ZASTRZEZONE” oraz zakresu i warunkéw stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

d) dokumentacji okre$lajgcej poziom zagrozen w  Urzedzie zwigzanych
z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata,

e) zarzadzenia w sprawie organizacji systemu przepustkowego, jesli zachodzi taka
potrzeba,

f) zarzadzen w sprawach dotyczacych ochrony informacji niejawnych niewymienionych
w ppkt. a) i e);

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych funkcjonujgcych w Urzedzie,

w ktoérych przetwarzane sg informacje niejawne, poprzez nadzér nad przestrzeganiem

zasad i procedur z zakresu ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw

o ochronie tych informacji w Urzedzie;

organizowanie kontroli okresowych ewidencji, materiatbw i obiegu dokumentow

zawierajgcych informacje niejawne w Urzedzie oraz nadzorowanie ich przebiegu;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontroinych postepowan
sprawdzajgcych;

prowadzenie, w wersji elektronicznej lub papierowej i aktualizowanie wykazu oséb

zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg

uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poSwiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto zgodnie z art.15 ust.1 pkt 8 ustawy

o ochronie informacji niejawnych;

planowanie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie

ewidencji wydanych zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia;

organizowanie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych dla os6b

zatrudnionych w Urzedzie oraz wykonujgcych na rzecz Urzedu czynnosci zlecone

zwigzane z dostepem do informacji niejawnych;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nigjawnych w  Urzedzie,

a w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

10) zapewnienie obstugi kancelaryjnej w Urzedzie oraz sprawowanie nadzoru nad

funkcjonowaniem kancelarii niejawnej Urzedu, jako innego niz kancelaria tajna komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie informacji niejawnych;

11)informowanie Wo6éjta o naruszeniu w Urzedzie przepisbw o ochronie informacji

niejawnych;
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12)informowanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego (dalej ABW) o naruszeniu
w Urzedzie przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych kiauzulg
,POUFNE” lub wyzszg;

13) niezwloczne prowadzenie czynnoséci wyjasniajgcych okolicznoéci naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, o ktérych jest mowa w pkt. 11 — 12 oraz
przedstawianie wynikéw tych postepowan i wnioskéw Wojtowi, a takze ABW, gdy
naruszenie dotyczy informac;ji niejawnych o klauzuli ,POUFNE” lub wyzszej;

14) zapewnienie w Urzedzie bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych poprzez
organizowanie stref ochronnych, systemu wejs¢ i wyjs¢é do nich, a takze okreslanie zasad
wstepu i nadawania uprawnien do wstepu do tych stref;

15) prowadzenie i utrzymywanie statej i samodzielnej wspdlpracy z ABW i Stuzbg
Kontrwywiadu Wojskowego (dalej SKW) oraz innymi instytucjami, np.: Krajowy Rejestr
Karny, USC podczas realizacji zwyklych postepowan sprawdzajgcych, kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych, a takze podczas prowadzonych przez ABW lub SKW
poszerzonych postepowan sprawdzajgcych;

16) samodzielne przekazywanie odpowiednio do ewidencji ABW lub SKW danych oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofhieto;

17) prowadzenie i utrzymywanie wspétpracy z Policja, Zandarmerig Wojskowa oraz innymi
organami porzgdkowymi i sitami ratowniczymi w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z planu ochrony informacji niejawnych Urzedu stosownie do zawartych porozumien
w tym zakresie i ustaler ujetych w dokumentach planistycznych Urzedu;

18)prowadzenie wydzielonego archiwum Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

§ 46.
. Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa podlega bezposrednio Pierwszemu Zastepcy
Woijta.

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko oraz
przygotowywanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach, wydanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach a takze postepowan z nimi zwigzanymi;

2) prowadzenie ewidencji informacji o Srodowisku i jego ochronie;

3) prowadzenie bazy danych o ocenach oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko oraz
strategicznych ocenach oddziatywania na $rodowisko (bazy danych OOS);

4) udzielenie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

5) ewidencjonowanie sprawozdan sporzgdzonych przez przedsiebiorcéw prowadzgcych
dziatalno$é w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych;

6) kontrola nieruchomos$ci w zakresie posiadania uméw na opréznianie zbiornikow
bezodplywowych z nieruchomosci i posiadania dowodéw potwierdzajgcych korzystanie
z tych ustug;

7) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczaini
Sciekdw na terenie Gminy;
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8) prowadzenie postepowan o usuniecie odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania;

9) czynnosci kontrolne w zakresie przestrzegania i stosowania przepisbw o ochronie
$srodowiska;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza, wody, gleby oraz ograniczen
hatasu na terenie Gminy;

11)edukacja ekologiczna oraz propagowanie dziatarn proekologicznych | zasady
zrownowazonego rozwoju z wytgczeniem zagadnien dotyczgcych gospodarki odpadami;

12) opiniowanie projektéw prac geologiczno-inzynierskich, hydrologicznych oraz koncesji na
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych;

13) obliczanie i odprowadzanie do Urzedu Marszatkowskiego optat za korzystanie
ze $rodowiska na podstawie ustawy Prawo ochrony srodowiska;

14) wspétpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego podczas szczegdinych
zagrozen srodowiska i awarii przemystowych;,

15) weryfikacja zgtoszen zamiaru usuniecia drzew, prowadzenie postepowan o wydawanie
zezwolen na usunigcie drzew;

16) prowadzenie postepowan o wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za usuniecie
drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia, usuniecie drzewa lub krzewu bez
zgody posiadacza nieruchomosci, zniszczenie drzewa lub krzewu, uszkodzenie drzewa
spowodowane prowadzeniem prac w obrebie korony drzewa;

17)wspotpraca z placéwkami o$wiatowymi, Szkolnymi Kotami Ekologicznymi oraz
stowarzyszeniami w zakresie ekologii, ochrony $rodowiska i zasad zrownowazonego
rozwoju;

18) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za agresywng;

19) opiniowanie wnioskéw dot. posiadania, hodowania lub utrzymania chartéw rasowych
przez mieszkancow;

20)realizacja zadan z =zakresu ochrony zwierzat oraz zapobiegania i zwalczania
bezdomnos$ci zwierzat na terenie Gminy;

21) wnioskowanie o wprowadzanie przez Rade okreslonych form ochrony przyrody;

22) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych zakiocenia
stosunkdéw wodnych na nieruchomosciach;

23) przygotowanie oraz nadzér nad realizacjg Gminnego Programu Ochrony Srodowiska;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat za ustugi wodne zgodnie
Z przepisami prawa;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dotacji na poprawe jakosci powietrza
i otaczajgcego srodowiska;

26) przygotowywanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego z realizacji Programu
Ochrony Powietrza dla Mazowsza;

27) przygotowywanie konkurséw: "Gospodarstwo ekologiczne, bezpieczne dla cziowieka
i Srodowiska naturalnego”, "Najpiekniejsze Sotectwo" itp.;

28) przygotowywanie szkolen, pokazéw i konkurséw dla rolnikéw;

29) wspétdziatanie z organizacjami zajmujgcymi sie towiectwem, hodowlg i ochrong
zwierzyny;

30) szacowanie szkdd w uprawach polowych spowodowanych kleskami zywiotowymi;

31) opracowanie sprawozdan dotyczgcych wielkosci i rodzaju upraw na terenie Gminy;
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32) przekazywanie rolnikom informacji dotyczacych Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
(PROW) —fundusze strukturalne dla rolnictwa;

33) kontrola w zakresie utrzymania w czystosci biologicznej dziatek i gruntdéw rolnych;

34)wspotpraca z Mazowieckim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w  zakresie
opracowywania programéw oraz projektéw wieloletnich i rocznych planéw rozwoju
rolnictwa, lesnictwa oraz oceny ich oddziatywania;

35) opracowywanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa,

36)wspoipraca w zakresie badania gleby na zawarto$é makroelementéw, azotynéw
i azotanow;

37) poswiadczanie okreséw pracy w rolnictwie na podstawie zeznan swiadkéw;

38) prowadzenie kontroli upraw maku;

39) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen lekarza weterynarii o umiejscowieniu
i zwalczaniu chordb zakaznych (na mocy ustawy);

40) kontrola i nadzér nad wykonywaniem obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego;

41) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

42) kontrolowanie obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych
w sktad gospodarstwa rolnego, od ognia i innych zdarzen losowych;

43) wydawanie opinii dotyczgcych gospodarki humusem;

44)prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego i udzielanie informacji w zakresie
Programu Priorytetowego ,Czyste Powietrze” (zwany dalej Programem);

45)wsparcie i obstuga mieszkancow w zakresie przygotowywania  wnioskéw
o dofinansowanie, w tym pod katem spetnienia wymagan okreslonych w Programie;

46)prowadzenie innych dziatari majgcych na celu propagowanie Programu.

Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi

§47.

. Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi podlega bezposrednio Pierwszemu Zastepcy
Weijta.

Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi, w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego na odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

2) prowadzenie dziatan w celu objecia wszystkich witascicieli nieruchomosci na terenie
Gminy, systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

3) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Wéjta dotyczgcych:

a) regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

b) wyboru metody ustalenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

c) ustalenia stawki optaty,

d) okreslenia wzoru deklaracji o wysokosSci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz sposobu jej wypetniania i sktadania,

e) mozliwosci zwolnienia w czesci lub w catosci z optaty za gospodarowanie odpadami
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4)

6)

7)

8)

9)

komunalnymi witascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkujg mieszkancy
w czesci dotyczacej gospodarstw domowych, w ktérych dochod nie przekracza kwoty
uprawniajgcej do $wiadczen pienieznych z pomocy spofecznej, o ktérej mowa
w art. 8 ust. 1 lub 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej lub
wlascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja rodziny wielodzietne, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,
f) szczegdtowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od witascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpaddéw
w zamian za wnoszong opfate, w szczegdlnosci czestotliwosé odbierania odpadéw
i sposdb $wiadczenia ustug przez punkty selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych, w tym tryb i sposéb zgtaszania przez wiascicieli nieruchomosci
przypadkéw niewtasciwego $wiadczenia ustug przez przedsigbiorce odbierajgcego
odpady komunalne Ilub prowadzacego Punkty Selektywnej Zbiérki Odpadow
Komunalnych (zwane dalej PSZOK),
g) terminu, czestotliwosci i trybu wnoszenia optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
nadzdr i state monitorowanie realizacji przez przedsiebiorce, ktéry na podstawie umowy
z Gming wykonuje odbiér odpadéw komunalnych w zakresie prawidtowego wykonania
umowy oraz wywigzywania sie przez przedsiebiorce z obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw prawa, w tym biezace informowanie Pierwszego Zastepcy Wéjta, o wszystkich
nieprawidtowosciach w tym zakresie;
prowadzenie i aktualizowanie bazy ewidencji wiascicieli nieruchomosci i podmiotow
objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
prowadzenie dziatarn informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunainymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpaddw komunalnych;
podejmowanie dziatan w celu zapewnienia osiggniecia odpowiednich poziomow
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia papieru, metali, tworzyw sztucznych
i szkta, ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji
kierowanych do sktadowania, recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami innych niz niebezpieczne odpadéw budowlanych i rozbiérkowych;
koordynowanie selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych obejmujgcej frakcje zgodnie
z obowigzujacym rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 29 grudnia 2016 r.
w sprawie szczegotowego sposobu selektywnego zbierania wybranych frakcji odpadow
i Regulaminem Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie Gminy Lesznowola;
przygotowywanie materiatbw konkursowych w zakresie selektywnego zbierania
odpadéw, recyklingu i przetwarzania odpadéw, w tym we wspotpracy z WFOSIGW;

10) prowadzenie i biezgca aktualizacja Rejestru Dziatalno$ci Regulowanej;
11) prowadzenie okresowych kontroli podmiotéw wpisanych do Rejestru Dziatalnosci

Regulowanej zgodnie z przepisami prawa, w tym, w zakresie sktadanych sprawozdan,;

12) prowadzenie obstugi systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

a) przyjmowanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) monitorowanie ptatnosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich
rozliczanie na indywidualnych kontach wtascicieli nieruchomosci,
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c) prowadzenie dziatan informacyjnych, windykacji i egzekucji w zakresie zalegtosci
w optatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13) przygotowywanie, generowanie oraz wysytka do wiascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi zawiadomien o zmianach wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz stawki tej optaty;

14) kontrolowanie zgodnosci ilosci wody zuzywanej na nieruchomos$ci (podanej w deklarac;ji)
stanowigcej podstawe obliczenia wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z faktycznym zuzyciem, rejestrowanym przez wodomierz;

15) przygotowywanie i przekazywanie do witasciwej komorki organizacyjnej, wykazéw oséb
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczeh, umorzen lub
roztozono spiate na raty w kwocie przewyzszajgcej tgcznie 500 zt, wraz ze wskazaniem
wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacjg azbestu od mieszkancéw;

17)wspéipraca z LPK w zakresie prawidtowego zaopatrzenia Gminy w wode
i odprowadzania Sciekéw, w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatann majgcych na celu wsparcie LPK w skracaniu czasu przy
usuwaniu zaistniatych awarii wodociggowo-kanalizacyjnych,

b) sprawdzanie projektéw uchwat, przedktadanych przez LPK, w sprawie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow w Gminie,

c) okresowe kontrole LPK w zakresie zgodnosci prowadzonej dziatalnosci
z zezwoleniem na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania sciekow.

Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego

§ 48.

Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego podlega bezposrednio Pierwszemu

Zastepcy Wojta.

Do zadan Referatu Urbanistyki i Planowania Przestrzennego w szczegé6lnosci nalezy:

1) prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem lub zmiang studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) opracowywanie oraz zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) koordynacja i obstuga dziatain zwigzanych z uzgodnieniami i wytozeniem do publicznego
wglgdu projektéw studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielania zamoéwien publicznych na
prace planistyczne,;

5) nadzorowanie realizacji umoéw na prace planistyczne;

6) przygotowywanie i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno —architektonicznej;

7) archiwizowanie oryginatéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
w tym uchylonych i ktére stracity swojg waznosg;

8) ocena skutkébw ekonomicznych dla Gminy zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego na etapie projektow i w trakcie realizacji;

9) przygotowywanie oraz wydawanie wypiséw i wyrysé6w z obowigzujgcych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;
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10) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang;

11) przygotowanie materiatléw niezbednych do oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy;

12) prowadzenie, w porozumieniu z Referatem Realizacji Budzetu oraz Referatem Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami, spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi
wynikajgcymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

13) przygotowywanie decyzji administracyjnych o ustaleniu z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci (renta planistyczna);

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych
dotyczacych ustalenia warunkéw zabudowy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych
dotyczgcych ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego;

16) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych stwierdzajgcych wygasniecie
wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w Zzwigzku
z wejsciem w zycie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich
zmian w przypadkach przewidzianych przez prawo;

17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

18) przygotowywanie decyzji administracyjnych stwierdzajgcych, za 2zgodg strony,
przeniesienie decyzji 0 warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;

19)wydawanie zaswiadczen zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym, a w szczegdéinosci:

a) o rewitalizacji,

b) o zgodnosci sposobu uzytkowania budynku z miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego,

¢) o braku na danym terenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

20) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sasiednich;

21) opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego gmin
sgsiednich;

22) analizowanie i diagnozowanie procesow urbanistycznych i budowlanych na obszarze
Gminy i gmin sasiednich dla prognozowania kierunkéw rozwoju.

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

§ 49.
1. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami podlega bezpo$rednio Pierwszemu
Zastepcy Wojta.
2. Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, w szczegéinosci nalezy:

1) tworzenie zasobow nieruchomosci gminnych niezbednych do wykonywania zadan
wiasnych Gminy, prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych oraz sporzgdzanie
planow wykorzystania zasobu gminnego zgodnie z przepisami prawa;

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprzedazg, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
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aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania wieczystego, oddaniem w trwaty zarzad, zamiang,
uzyczeniem, dzierzawg, uzytkowaniem, darowizng, wnoszeniem jako wktady
niepieniezne (aporty) do spétek oraz obcigzaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy zgodnie z przepisami prawa;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady lub zarzadzen Woéjta, dotyczacych nabycia,
sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, zamiany, uzyczenia, dzierzawy,
uzytkowania, darowizny, aportéw, obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy oraz w sprawach nadawania nazw drogom
gminnym i prywatnhym;

4) przygotowywanie projektéw zarzadzern Woéjta w sprawach dotyczgcych niewykonania
prawa pierwokupu;

5) prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie odszkodowania za grunty wydzielone
pod gminne drogi publiczne;

6) wykonywanie i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg stanu prawnego drog
i nieruchomosci bedgcych we wtadaniu Gminy;

7) przygotowanie dokumentacji w sprawach nazewnictwa drég gminnych i prywatnych;

8) ustalanie numeréw porzadkowych budynkéw mieszkalnych oraz innych budynkow
z urzedu Ilub na wniosek zainteresowanych, w tym wydawanie zaswiadczen
i zawiadomieri o hadaniu numeru porzadkowego;

9) opiniowanie dokumentacji dotyczgcej rozgraniczenia i podziatdw nieruchomosci,
zatwierdzanie projektéw podziatu oraz rozgraniczen nieruchomosci;

10) opiniowanie na wniosek sadéw projektéw podziatu nieruchomosci, prowadzonych
w postepowaniu cywilnym;

11) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen oraz zawiadomien w trybie przepiséw
Kodeksu postepowania administracyjnego;

12) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych oraz zaktadanie dla nich ksigg
wieczystych;

13) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

14) prowadzenie czynnosci dotyczacych zawarcia umoéw z rzeczoznawcami majatkowymi
w celu zapewnienia wycen nieruchomosci oraz z geodetami uprawnionymi w celu
dokonywania podziatéw i rozgraniczenia nieruchomosci;

15) przekazywanie do referatu odpowiedzialnego za realizacje budzetu ostatecznych decyzji
zatwierdzajacych podziat nieruchomosci, akitéw notarialnych dotyczgcych sprzedazy
nieruchomosci gminnych i nabycia nieruchomosci na rzecz Gminy, wykazu mienia
gminnego oraz informacji dotyczacych przekazania gruntéw gminnych w uzytkowanie
wieczyste lub w trwaly zarzad.

Referat Drég i Mostow

§ 50.
1. Referat Drég i Mostéw podlega bezposrednio Zastepcy Wojta.
2. Do zadan Referatu Drég i Mostow, w szczegélnosci nalezy:
1) nadzorowanie utrzymania czystosci drég, ulic i placéw na terenie Gminy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem drég gminnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
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3) przygotowanie propozycji modernizacji i utrzymania drég;
4) nadzorowanie i prowadzenie:
a) remontéw drég gminnych,
b) spraw zwigzanych z oznakowaniem drég gminnych,
c) spraw zwigzanych z oswietleniem drég;
5) nadzorowanie zimowego utrzymania drog gminnych i ciggéw pieszych;
6) przygotowanie i wydawania zezwolen na:
a) umieszczanie reklam w pasach drogowych drég gminnych,
b) lokalizacje urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,
€) umieszczanie urzgdzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,
d) prowadzenie rob6t w pasie drogowym drég gminnych,
e) zajecie pasa drogowego wynikajgce z awarii urzgdzen;
7) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji publicznej;
8) wydawanie decyzji w zakresie lokalizacji zjazdéw na drogach gminnych;
9) wydawanie opinii w zakresie lokalizacji zjazdéw na drogach gminnych;
10) wydawanie oSwiadczen o dostepnosci drog prywatnych do drég publicznych;
11) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placéw;
12) prowadzenie ewidencji drég, obiektdw mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom;
13) uzgadnianie  projektow w  zakresie lokalizacji urzadzen nie zwigzanych
z funkcjonowaniem droég;
14) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich
ze szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;
15) wspétpraca z zarzgdcami drég powiatowych, wojewoddzkich i krajowych;
16) wspétpraca z innymi jednostkami w sytuacjach kryzysowych;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem pojazdéw z drég gminnych;
18) przygotowywanie materiatéw do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
wedtug kompetencji.

Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji

§ 51.
1. Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji podlega bezposrednio Zastepcy Wojta.
2. Do zadan Referatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji, w szczegélnosci nalezy:
1) opracowywanie planéw realizacji inwestycji prowadzonych przez Gming;
2) opracowywanie i przedstawianie Woéjtowi rocznych planéw inwestycji w zakresie
rzeczowym i finansowym;
3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem prac przygotowawczych
zwigzanych z planowanymi inwestycjami realizowanymi przez Gmine, w tym m.in :
a) zlecanie opracowania programoéw i koncepciji,
b) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej,
c) zlecanie niezbednych badan i ekspertyz,
d) sprawdzanie kompletnosci dokumentaciji;
4) przygotowywanie dokumentacji technicznej i zatozern wykonawczych do postepowan
na wykonanie inwestycji;
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5) opracowywanie dokumentacji do wystgpienia o przyznanie dotacji na realizowanie
inwestycji w czesci technicznej wniosku;

6) przygotowywanie zlecen dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

7) wprowadzanie wykonawcéw na teren budowy;

8) uzgadnianie formy wspdipracy rzeczowo-finansowej z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie budowy infrastruktury, ktérej realizacja lezy w kompetencjach Gminy;

9) przeprowadzanie kontroli wtasciwego i terminowego wykonywania prac inwestycyjnych;

10) koordynacja inwestorska prowadzonych robét;

11) udziat w komisjach odbioru czesciowego i koncowego wykonywanych inwestycji;

12) przygotowywanie projektéw umoéw dotyczgcych wspoétpracy Gminy i firm zewnetrznych
(deweloperow);

13) wydawanie warunkéw technicznych przytaczenia do projektowanych przez Gmine sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych;

14) przeprowadzanie rozliczen rzeczowo-finansowych z wykonanych inwestycji;

15) reprezentowanie Wéjta w Powiatowym Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowej
w Piasecznie oraz reprezentowanie Wéjta, w sprawach dotyczacych prowadzonych
zadan inwestycyjnych;

16) opracowywanie sprawozdar z wykonanych inwestycji;

17) opracowywanie rocznych sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

18) opracowywanie dokumentacji dotyczgcej przeprowadzenia badan i ekspertyz;

19) nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcéw i dostawcow obowigzkéw wynikajgcych
z gwarancji i rekojmi;

20)wspotpraca ze spolecznymi  komitetami w zakresie zaopatrzenia w wode
i odprowadzania $ciekéw;

21)wspoéipraca ze Skarbnikiem przy sporzadzaniu rozliczern rzeczowo-finansowych
z prowadzonych inwestycji;

22) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych inwestyciji;

23) analizowanie wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzgdzernn wodociggowych
i kanalizacyjnych pod wzgledem ich zgodnos$ci z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowanie projektu uchwaty w sprawie ich zatwierdzenia;

24) wspotpraca z Lesznowolskim Przedsiebiorstwem Komunalnym Sp. z 0.0., we wszystkich
sprawach dotyczgcych gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej.

Referat Zamowien Publicznych

§ 52.

Referat Zaméwien Publicznych podlega bezposrednio Zastepcy Woijta.

Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienn publicznych
dotyczacych dostaw, ustug lub robét budowlanych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych oraz z aktami wykonawczymi;

2) ustalanie wiasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielenia zamowien
publicznych, w tym koordynowanie dziatarn komérek organizacyjnych;
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3) przygotowanie zarzadzen Wojta w sprawie zamoéwien publicznych, w tym zarzadzen
w sprawie powotania komisji przetargowe;j;

4) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i projektéw umow, przy
wspétpracy merytorycznych stanowisk lub komérek organizacyjnych Urzedu,
whnioskujgcych i realizujgcych planowane zaméwienie;

5) przygotowanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym
organizacja techniczna oraz uczestnictwo w posiedzeniach komis;ji;

6) zapewnienie terminowego publikowania ogtoszen i informacji zwigzanych z udzielaniem
zaméwien publicznych, w miegjscach wskazanych w ustawie Prawo zaméwien
publicznych;

7) informowanie i sktadanie wymaganych dokumentéw do Urzedu Zamoéwien Publicznych,
dotyczgcych postepowari o udzielenie zaméwien publicznych, w zakresie wynikajgcym
z ustawy Prawo zaméwien publicznych;

8) opracowanie wewnetrznych dokumentéw dotyczgcych udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie;

9) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych realizowanych przez Gmine oraz rejestru
uméw zawartych w wyniku rozstrzygniecia postepowah o udzielenie zaméwien
publicznych;

10) prowadzenie wymagane] sprawozdawczosci w zakresie realizacji ustawy Prawo
zamdwien publicznych;

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych;

12) sporzadzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

13) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowania i udzielania
zamowien publicznych;

14) wykonywanie innych czynnosci okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

Referat Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych

§ 53.
1. Referat Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych podiega bezposrednio Zastepcy

Woijta.

2. Do zadan Referatu Innowacji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, w szczegdélno$ci
nalezy:

1) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych dla realizacji wskazanych dziatan
rozwojowych Gminy oraz przygotowanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie
z zewnetrznych $rodkdw finansowych dla realizacji wskazanych dziataih rozwojowych
Gminy;,

2) monitoring i analiza dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych
Srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan
Gminy;

3) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej;

4) utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami zajmujacymi sie pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE dla potrzeb samorzgdu terytorialnego
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i spotecznosci lokalnych w celu ich wykorzystywania i przyciggania nowych inicjatyw
na terenie Gminy;

5) wspéipraca z bankami i instytucjami rynku finansowego i kapitatowego;

6) koordynacja i nadzér nad realizacjg projektdow wspoéffinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych;

7) udzielanie informacji w zakresie $rodkéw zewnetrznych  organizacjom
pozarzgdowym, prowadzgcym dziatalnoS¢ gospodarczg oraz mieszkancom z terenu
Gminy;

8) wspodipraca z komébrkami organizacyjnymi i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie obejmujgcym fundusze zewnetrzne finansujgce zadania;

9) gromadzenie, analiza i udostepnianie komérkom organizacyjnym i jednostkom
organizacyjnym gminy informacji o projektach, ktére moglyby uzyskaé
dofinansowanie zewnetrzne;

10) poszukiwanie nowych rozwigzan w zakresie realizacji inwestycji;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z koncepcjg i przygotowaniem projektow
realizowanych w formule partnerstwa publiczno-prywatnego;

12) prowadzenie, przy wspoélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi, spraw
zwigzanych z opracowaniem, aktualizacjg i realizacjg programu rewitalizacij;

13) prowadzenie prac w zakresie polityki rozwoju Gminy i wdrazania innowacyjnych
projektow;

14) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw 2z polskimi i miedzynarodowymi
instytucjami  oraz jednostkami samorzadu terytoriainego w celu rozwoju
gospodarczego i podnoszenia konkurencyjnosci gospodarki Gminy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z Lesznowolskg Kartg Mieszkanca — planowanie
i wdrazanie nowych funkgji i ustug dostepnych na karcie;

16) wspotpraca z podmiotami deklarujgcymi wigczenie sie do Programu Lesznowolskiej
Karty Mieszkanca;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb mieszkancéw
Gminy w zakresie ochrony zdrowia;

18) wspotpraca z podmiotami leczniczymi w zakresie koordynacji opieki zdrowotnej nad
mieszkaricami Gminy oraz z innymi podmiotami w zakresie ochrony i promoc;ji
zdrowia;

19) opracowywanie programéw polityki zdrowotnej, nadzér nad ich realizacjg oraz
poszukiwanie zrodet finansowania tych programéw;

20) prowadzenie wykazu organizacji pozytku publicznego dziatajgcych na terenie Gminy
oraz aktualizacja strony internetowej zaktadki ,Organizacje Pozarzgdowe”;

21) prowadzenie aktywnej polityki w zakresie wspdlpracy 2z organizacjami
pozarzgdowymi;

22) przygotowanie projektu uchwaly Rady, wprowadzajgcej - Roczny Program
wspoipracy Gminy Lesznowola z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego (dalej zwanym Roczny Program);

23) przygotowanie we wspodtpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi konkurséw
na wykonanie zadar publicznych;

24) realizacja zadan publicznych zgodnie z przyjetym Rocznym Programem i przepisami
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

35



25) sporzadzanie sprawozdan ze wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi
i innymi podmiotami;

26) biezgca wspétpraca z jednostkami o podobnym charakterze w innych instytucjach;

27) przygotowanie porozumien i uméw oraz rozliczen dotacji udzielonych
stowarzyszeniom pod wzgledem merytorycznym i finansowym oraz przekazywanie
rozliczen do ksiegowosci;

28) wspétpraca i zaangazowanie sktadek cztonkowskich dla partneréw i stowarzyszen,
w ktorych Gmina jest cztonkiem;

29) koordynacja spraw zwigzanych 2z zapewnieniem dostepnosci osobom ze
szczegolinymi potrzebami w budynku Urzedu Gminy.

Referat Gospodarki Komunalnej

§ 54.
1. Referat Gospodarki Komunalnej podlega bezposrednio Zastepcy Woijta.
2. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, w szczegélnosci nalezy:
1) sporzadzanie uméw najmu lokali uzytkowych i mieszkalnych bedacych w zasobie
komunalnym Gminy;
2) proponowanie stawki czynszu za 1 m? powierzchni lokali mieszkalnych i uzytkowych;
3) przygotowywanie zarzgdzen Woéjta w sprawach stawki czynszu za 1 m? powierzchni
lokalu mieszkalnego;
4) podejmowanie czynnosci:
a) w sprawach najmu lokali uzytkowych stanowigcych wiasnos¢ Gminy,
b) majagcych na celu zapewnienie przestrzegania przez lokatorow porzadku
domowego,
€) zwigzanych z rozwigzaniem umoéw najmu oraz opréznieniem lokalu,
5) monitorowaniem zalegtosci w optatach za lokale gminne;
6) zarzgdzanie budynkami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy oraz prowadzenie dla nich ksigzek
obiektéw budowlanych;
7) prowadzenie przegladdw technicznych lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz dokonywanie
okresowych kontroli stanu nieruchomosci gminnych;
8) przeprowadzanie remontow lokali;
9) nadzér nad wykonywanymi pracami w budynkach gminnych;
10) przygotowywanie:
a) materiatow do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego wg kompetencji,
b) umoéw i rozliczanie ich z dostawcami mediéw komunalnych (energia elektryczna, gaz,
woda, Scieki),
c) dokumentébw i organizowanie rob6t remontowych w budynkach komunainych,
planowanie kosztéw i ich wydatkowanie zgodnie z planem;
11) sporzadzanie pozostatych umoéw dotyczgcych nieruchomosci gminnych i nadzér nad
ich realizacja;
12) nadzér nad stuzbami dozoru w zakresie zapewnienia wiasciwej ochrony i opieki nad
nieruchomosciami gminnymi w Mysiadle;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych terenéw zielonych, w tym
w pasach drogowych drég gminnych, a w szczegélnosci:
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a) monitorowanie stanu roslinnosci,

b) planowanie zadan pielegnacyjnych i korekcyjnych, nasadzen, wycinek, koszenia
trawnikéw itp.,

¢) nadzér nad realizacjg zawartych umoéw z podmiotami zewnetrznymi,

d) realizacja zadan przy wykorzystaniu zasobéw wiasnych Gminy,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka terenami zielonymi;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem paditych zwierzat dzikich i domowych z drég
gminnych i terenéw gminnych;

15) wspotpraca z jednostkami stuzb parnstwowych i innych w zakresie zabezpieczenia terenéw
gminnych przed niepozadanymi dziataniami osob trzecich i przeciwdziatania degradaciji
mienia gminnego;

16) wspotpraca z organizacjami spotecznymi oraz innymi instytucjami i osobami w zakresie
zwigzanym z mieniem gminnym;

17) sporzadzanie rocznych planéw gospodarczo-finansowych i sktadanie ich w Referacie
Realizacji Budzetu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem i rozliczeniem skazanych prawomocnym
wyrokiem, skierowanych przez Sad do prac spotecznie uzytecznych oraz o0s6b
skierowanych przez Urzad Pracy do prac spotecznie uzytecznych.

Gminny Komendant ds. Ochrony Przeciwpozarowej

§ 55.

Gminny Komendant ds. Ochrony Przeciwpozarowej podlega bezposrednio Zastepcy Woijta.

Do zadarn Gminnego Komendanta ds. Ochrony Przeciwpozarowej, w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg, krajowym
systemem ratowniczo-gasniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi (dalej zwanymi
OSP) na obszarze Gminy;

2) wspoéldziatanie w zakresie organizacji i kierowania dziataniami ratowniczo-gasniczymi
na terenie gminy z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Piasecznie
(dalej KP PSP);

3) nadzorowanie i podejmowanie niezbednych dziatah w celu zapewnienia gotowosci
operacyjno-technicznej jednostek OSP;

4) opiniowanie wnioskéw OSP kierowanych do organéw administracji panstwowej,
samorzadowej, organéw Panstwowej Strazy Pozarnej oraz do strukiur Zwiazku
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

5) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych w jednostkach OSP;

6) nadzorowanie pracy konserwatoréw samochodéw ratowniczo-gasniczych oraz sprzetu
pozarniczego w jednostkach OSP na obszarze Gminy;

7) sporzadzanie niezbednej dokumentacji z przeprowadzonych kontroli i nadzorowanie
realizacji zalecen pokontrolnych;

8) udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czesci dotyczacej funkcjonowania OSP;

9) wspoldziatanie z KP PSP w zakresie organizacji systemu tgcznosci alarmowania,
dowodzenia i wspétdziatania jednostek OSP na obszarze Gminy;

10) wspétudziat w organizacji szkolen strazakéw-ratownikéw z jednostek OSP
organizowanych przez organy PSP, ¢wiczen ratowniczych oraz zawoddéw sportowo-
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1.
2.

pozarniczych na obszarze Gminy;

11) udziat w inspekcji gotowosci do dziatan ratowniczych przeprowadzonych przez organy
inspekcyjne PSP w jednostkach OSP wtgczonych do Krajowego Systemu Ratowniczo-
Gasniczego i pozostatych na obszarze Gminy;

12) ustalenie potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegdinych OSP i proponowanie
sposobu ich realizacji;

13) konsultowanie  rozwigzanh  funkcjonalno-uzytkowych i  techniczno-budowlanych
w modernizowanych oraz nowobudowanych obiektach OSP na terenie Gminy;

14) wspétpraca z Gminnym Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie rozpoznawania
wystepujacych zagrozen na terenie Gminy;

15)wspodtpraca z innymi podmiotami oraz organizacjami spotecznymi dziatalnosci
w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej na obszarze Gminy;

16) udziat w kierowaniu dziataniami ratowniczymi na obszarze Gminy w stanach kleski
zywiotowej i zdarzen nadzwyczajnych;

17) wspétpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia ochrony
przeciwpozarowej zgodnej z obowigzujgcymi przepisami w obiektach administrowanych
przez te jednostki.

Referat Spraw Obywatelskich i Ewidencji

§ 56.

Referat Spraw Obywatelskich i Ewidencji podlega bezposrednio Sekretarzowi.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Ewidencji w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestru mieszkancéw zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci;

2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy;

3) prowadzenie postepowan w sprawach ewidencji ludnosci, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych;

4) nadawanie numeréw PESEL na wniosek;

5) wydawanie za$wiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL oraz rejestru
wyborcow;

6) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaricow i rejestru PESEL,;

7) prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja;

8) sporzadzanie wykazow mieszkaricow dla potrzeb kwalifikacji wojskowej, stuzby zdrowia,
placéwek oswiatowych oraz spisu wyborcéw;

9) wspotpraca z organami Policji, prokuratury, sgdami, USC oraz Komisarzem Wyborczym;

10) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o wpis (zmiane, zawieszenie, wznowienie lub
wykreslenie) przedsiebiorcy do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczeyj;

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojéw alkoholowych;

13) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka.
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Referat Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych

§ 57.

1. Referat Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych podlega bezposrednio Sekretarzowi.
2. Do zadan Referatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych, w szczegélnosci nalezy:
1) z zakresu spraw pracowniczych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

prowadzenie spraw osobowych w zakresie nawigzywania, zmiany i rozwiazywania
stosunku pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

aktualizacja zakres6w uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych
stanowisk pracy w porozumieniu z Sekretarzem i kierownikami kombrek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny pracy, w tym: list obecno$ci, kart
urlopowych, ewidencji czasu pracy, elektronicznego rejestratora czasu pracy,
prowadzenie i biezgca obstuga pracowniczych planéw kapitatowych,

sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz innych instytucji wedtug obowigzujgcych
przepiséw z zakresu zatrudnienia w Urzedzie,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych oraz $Swiadectw
pracy,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

sktadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtwarzania akt sagdowych,

sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien i petnomocnictw;
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja pracownikéw oraz spraw zwigzanych ze
stuzba przygotowawczg pracownikéw samorzgdowych,

sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych
dotyczacych spraw whasciwych dla kadr,

prowadzenie szkolen wstepnych dla nowo przyjetych pracownikéw oraz szkolen
okresowych pracownikéw, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (dalej bhp);
prowadzenie rejestru szkolen,

prowadzenie okresowych kontroli oraz oceny warunkéw pracy i analizy stanu bhp,
opracowywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy
oraz informowanie pracownikéw o zagrozeniach wystepujgcych na kazdym z tych
stanowisk,

prowadzenie procedur wypadkowych oraz rejestru wypadkow przy pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania tych przyczyn i okolicznosci
wypadkow, zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola tych wnioskow,
prowadzenie rejestru refundacji okularéw korygujgcych wzrok pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

opracowywanie, w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych,
szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegéinych stanowiskach pracy,
opracowywanie zasad i norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
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i obuwia roboczego, srodkow czystosci oraz positkow i napojow;

2) z zakresu sktadania i analizowania o$wiadczen majgtkowych:

3)

4)

a)
b)

przyjmowanie i analiza formalna danych zawartych w o$wiadczeniu majatkowym,
sprawdzanie kompletnosci, prawidtowosci sporzadzenia o$wiadczenia majatkowego
informaciji,

przekazywanie o$wiadczen majgtkowych do wtasciwego urzedu skarbowego,
przygotowanie i przekazanie oswiadczen majgtkowych do publikacji w BIP,
przechowywanie oswiadczen majatkowych,

przygotowanie projektu informacji w sprawie oswiadczen majgtkowych dia Rady;

z zakresu kancelarii ogélnej:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

)
k)

prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu, rodzaju, trybie i miejscu
zatatwiania spraw w Urzedzie,

przyjmowanie korespondenciji oraz pism skladanych bezposrednio do kancelarii
Urzedu, sprawdzanie ich kompletno$ci oraz wydawanie potwierdzen zfozenia pisma,
wysytanie korespondencji, w tym potwierdzanie wystania pisma przez zfozenie na
kopii parafy i odcisniecie datownika,

wydawanie interesantom drukéw i formularzy do zatatwienia sprawy oraz udzielanie
pomocy przy ich wypeianiu,

pomoc osobom niepetnosprawnym w zatatwieniu spraw urzedowych,

rejestracja korespondencji przychodzacej w systemie EZD,

rozdziat korespondencji wraz ze wstepng dekretacja, przesytek oraz dokumentéw
zewnetrznych na poszczegolne jednostki organizacyjne lub samodzielne stanowiska,
przekazywanie pism osobom zainteresowanym za pokwitowaniem w dzienniku
korespondencji,

prowadzenie dziennika korespondencji wychodzacej,

potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;

z zakresu spraw organizacyjno-administracyjnych:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
9)

koordynacja zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym
przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawie informacji publicznej udostepnianej
na wniosek,

koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii,

sporzgdzanie projektéw pism na potrzeby Wéjta i Sekretarza,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie Gminy wyboréw
(prezydenckich, parlamentarnych, europejskich, samorzadowych oraz fawnikéw do
sgdéw powszechnych) i referendow,

opracowywanie przy udziale merytorycznych komoérek organizacyjnych,
wprowadzanie i przesytanie do GUS-u sprawozdan z Urzedu,

odbieranie oraz wysytanie gminnej poczty internetowej,

zaopatrywanie pracownikéw w materiaty techniczno - biurowe, odziez ochronng
i roboczg, Srodki czystosci, podstawowe $rodki medyczne oraz rozliczania sie
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S)

6)

7)

h)

i)
)
K)
1)

z przekazanych materiatéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg srodkami rzeczowymi
przeznaczonymi do wyposazenia miejsc pracy w Urzedzie,

prowadzenie spraw poligrafii,

prowadzenie prac zwigzanych z naprawami i konserwacjg kserokopiarek,

obstuga interesantéw w zakresie kserowania dokumentow,

prowadzenie ewidencji ilosciowej mienia gminnego,

m) prowadzenie rejestru instytuciji kultury Gminy Lesznowola;
z zakresu sekretariatu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

obstuga biurowa Wéjta i Zastepcow Wiijta,

prowadzenie kalendarza spotkan Woéjta i Zastepcow Woijta,

koordynowanie przyje¢ interesantéw przez Wéjta i Zastepcow Wiita,

udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do pracownikow
merytorycznych prowadzacych przedmiotowe sprawy,

obstuga spotkan i narad organizowanych przez Wéjta w siedzibie Urzedu,
Zamawianie pieczeci i prowadzenie ich rejestru oraz zamawianie wizytowek,
prenumerata czasopism dla pracownikéw Urzedu,

sprawdzenie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych
w zakresie swoich obowigzkow;

z zakresu obstugi:

a)
b)
c)
d)

e)

utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach Urzedu;

konserwacja i wykonywanie drobnych napraw wyposazenia Urzedu,

utrzymywanie porzgdku wokot budynku Urzedu,

zapewnienie obstugi transportowej dla pracownikéw Urzedu przy wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych,

prowadzenie i rozliczanie kart drogowych;

z zakresu archiwum zaktadowego:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

przyjmowanie do archiwum zakltadowego uporzadkowanej dokumentacji
niearchiwalnej i materiatbw archiwalnych z komoérek organizacyjnych oraz
wspétpraca z nimi w tym zakresie,

opracowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie
i jej zabezpieczenie,

udostepnianie akt osobom upowaznionym,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat.B), udziat w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulature, po uzyskaniu zezwolenia z Archiwum Panstwowego,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

dbanie o czystosé i bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia i mechanicznym
Zniszczeniem,

sporzadzanie rocznego sprawozdania (iloSciowego zestawienia przejetej
dokumentacji z komoérek organizacyjnych, w podziale na kategorie A i B, materiatow
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, dokumentacji udostepnionej
i wypozyczonej, dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na
makulature),
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8)

9)

h) przekazywanie sprawozdania do wiadomosci do Archiwum Parnstwowego w terminie
do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym,

z zakresu zadan informatyki:

a) analiza potrzeb informatycznych Urzedu,

b) biezgcy nadzér nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz sprzetu
komputerowego i fgcznosci telefonicznej w Urzedzie,

c) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informacji w Urzedzie Gminy Lesznowola, ze szczegblnym uwzglednieniem
zapewnienia poufnosci, dostepnosci i integralnosci informaciji,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych
(przetwarzanie danych) w systemie informatycznym zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych i ,Polityki bezpieczenstwa danych osobowych Urzedu Gminy
Lesznowola” oraz ,Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych Urzedu Gminy Lesznowola”,

e) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym, postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, dotyczacych zakupdw inwestycyjnych zwigzanych z komputeryzacjg
Urzedu,

f) biezgcy nadzér nad przebiegiem zakupéw zwigzanych z komputeryzacjg i facznoscig
telefoniczng Urzedu,

g) dobér i zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz sprzetu tacznosci
telefonicznej i innych materiatéw potrzebnych do eksploatacji tych urzadzen,

h) biezgca wspétpraca z gwarantami oraz serwisantami infrastruktury komputerowe;j,

i) nadzér i kontrola nad procesem wdrozenia i funkcjonowania systemu
informatycznego (w tym oprogramowania),

j) opracowywanie propozycji do planéw finansowych w zakresie dziatania,
wystepowanie z  wnioskami  dotyczgcymi  unowoczes$niania  infrastruktury
komputerowej,

k) administrowanie serwerami i zainstalowanym na nich oprogramowaniem,

) sporzadzanie kopii zapasowych baz danych,

m) prowadzenie rejestru uzywanych w Urzedzie programéw komputerowych i waznosci
licencji,

n) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegélnych stanowisk w sprzet
teleinformatyczny i biezgce jej aktualizowanie,

0) monitorowanie konserwacji i aktualizacja istniejgcego oprogramowania we
wspoétpracy z autorem oprogramowania,

p) konserwacja zasobéw danych,

g) inicjowanie nowych rozwigzan teleinformatycznych,

ry utrzymywanie Kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa
w zakresie zadan publicznych zaleznych od systemoéw informacyjnych,

s) przyjmowanie zgtoszen o uszkodzeniach aparatéw telefonicznych;

z zakresu stanowiska do spraw zarzgadzania kryzysowego:

a) przygotowywanie i aktualizacja planéw zarzadzania kryzysowego,

b) przygotowywanie procedur dziatania w czasie wystagpienia zagrozen i klesk
zywiotowych,

c) przygotowywanie struktur uruchamiania w sytuacjach kryzysowych,
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d)

e)

h)

i)
)

k)

przygotowywanie i utrzymywanie zasobéw niezbednych do wykonania zadan ujetych
w planie zarzadzania kryzysowego,

wspolpraca z operatorami infrastruktury krytycznej w zakresie oceny zagrozen,
ochrony i odtwarzania obiektéw tej infrastruktury,

prowadzenie czynnosci i dokumentacji zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

organizowanie szkolen i ¢wiczeA z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
nadzorowanie, przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

organizacja ewakuacji ludnosci,

opracowanie i aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

planowanie potrzeb srodkéw finansowych i materiatowych do zapewnienia realizacji
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

wspblpraca przy opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji Statego Dyzuru,

obstuga Gminnego Systemu Powiadamiania SMS w odniesieniu do komunikatéw
z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego, w tym wydawanie zezwolen na
organizowanie zgromadzen publicznych i imprez masowych na terenie Gminy oraz
nadzér nad ich przebiegiem;

10) z zakresu stanowiska do spraw obronnosci i spraw wojskowych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

planowanie i realizacja zadan z zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych,
planowanie funkcjonowania Gminy w warunkach kryzysu i w czasie wojny,
planowanie przedsigwzie¢ zapewniajgcych wykonywanie zadan w wyzszych stanach
gotowosci obronne;j,

planowanie i realizacja dziatan dla potrzeb natychmiastowego uzupetnienia sit
zbrojnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg swiadczen rzeczowych
i osobistych na rzecz obrony kraju,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem oséb z obowiazku petnienia stuzby
wojskowej,

rejestracja przedpoborowych na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej i kwalifikacji
wojskowe;j,

przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem poborowych i zotnierzy odbywajacych
stuzbe za posiadajgcych na wylgcznym utrzymaniu czionkédw rodziny lub
sprawujgcych bezposrednig opieke nad nimi,

wspétpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

prowadzenie rejestrow wymaganych przez organy administracji wojskowe;j,
opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie plandéw i programow szKkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie i aktualizacja "Planu przygotowania podmiotéw leczniczych Gminy
Lesznowola na potrzeby obronne paristwa”,

opracowanie ,Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lesznowola w warunkach
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s)

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz projektu
zarzadzenia Wéjta wprowadzajgcego wymieniony regulamin w zycie,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru,

opracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innych  przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

organizowanie i sprawowanie opieki, przy wspétpracy z komérkami organizacyjnymi
i gminnymi jednostkami organizacyjnymi, nad grobami i cmentarzami wojennymi,
realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z obowigzkéw panstwa
— gospodarza (HNS);

11) z zakresu prowadzenia kancelarii niejawne;j:

a)
b)
C)

d)

9)
h)

)

przyjmowanie, przetwarzanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie
dokumentéw i materiatéw niejawnych,

prowadzenie w wersji papierowej urzgdzeh ewidencyjnych wg wzoréw okreslonych
w obowigzujacych przepisach,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem materiatbw niejawnych
W urzedzie,

udostepnianie i wydawanie materiatéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,
ktére zapewniajg odpowiednie warunki do ich przechowywania, a w przypadku braku
takich warunkéw umozliwienie pracy na dokumentach w pomieszczeniu kancelarii
niejawnej,

przekazywanie i odbieranie korespondencji niejawnej/materiatdbw niejawnych
Woéjtowi, w tym przesylek oznaczonych ,do rgk wiasnych” (oraz osobom
upowaznionym do przetwarzania informacji niejawnych, zastepujagcym Wojta),
prowadzenie biezgce] kontroli wiasciwego oznaczania materiatéw i ich rejestracji
przez wykonawcow,

dbatos¢ o wiasciwe zabezpieczenie szaffy i pomieszczenia kancelarii niejawnej,
biezace prowadzenie kontroli stanu ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw
niejawnych,

niezwtoczne zgtaszanie, wszelkich przypadkéw naruszenia zasad ochrony informacji
niejawnych petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie archiwizacji dokumentow niejawnych.

Biuro Rady Gminy

§ 58.

Biuro Rady Gminy podlega bezposrednio Sekretarzowi, natomiast Przewodniczacy Rady

Gminy wykonuje swoje uprawnienia, w stosunku do pracownikéw biura, o ktérych mowa

w art. 21a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Do zakresu dziatania Biura Rady Gminy w szczegoélnosci nalezy:

1) przygotowywanie i obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i komisji Rady;

2) przygotowanie sali konferencyjnej na posiedzenia Rady i komisji Rady;

3) opracowywanie materiatow i protokotéw z obrad i posiedzen Rady i komisji Rady;

4) przygotowywanie i zabezpieczenie terminowego doreczenia radnym materiatow pod
obrady Rady, komisji Rady, konferencji, szkolen itp., drogg elektroniczng i papierowg
zgodnie z zapisami statutu;
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5) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przesytanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych, kierowane do Wojta;

6) przekazywanie tresci interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi, do wiasciwych
komorek organizacyjnych, celem podania do publicznej wiadomosci w BIP, na stronie
internetowej Gminy oraz w inny sposéb zwyczajowo przyjety;

7) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzgdzeh Wéjta;

8) opracowywanie, w zakresie ustalonym przez Przewodniczgcego Rady Gminy, informac;i,
ocen i wnioskéw dla potrzeb Rady i komisji Rady;

9) obstuga narad i konferencji organizowanych przez Przewodniczacego Rady Gminy
i Woijta;

10) kompletowanie projektéw uchwat Rady zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
zarzgdzeniami Wéjta;

11) udzielanie wszelkiej pomocy radnym w wykonywaniu ich obowigzkow;

12) zabezpieczenie terminowej realizacji ustalen podjetych na sesjach i posiedzeniach
komisji Rady;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow od mieszkancéw, wptywajacych do
Przewodniczgcego Rady Gminy;

14) przyjmowanie korespondenciji kierowanej do Rady i Przewodniczagcego Rady Gminy;

15) wysylanie korespondencji Rady;

16) czuwanie nad przestrzeganiem terminéw wysytania uchwat Rady do Wojewody
Mazowieckiego, Regionalnej 1zby Obrachunkowej w Warszawie i innych organéw;

17) rozliczanie diet radnych i soltyséw;

18) odbieranie i przekazywanie korespondenc;ji dla radnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem radnych i soltysow.

Referat Promocji i Komunikacji z Mieszkancami

§ 59.
Referat Promocji i Komunikacji z Mieszkancami podlega bezposrednio Sekretarzowi.
Do zakresu dziatania Referatu Promocji i Komunikacji z Mieszkaricami w szczeg6lnosci
nalezy:
1) tworzenie i opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy;
2) przygotowywanie informacji prasowych oraz pisemnych stanowisk i oswiadczen organéw
Gminy;
3) opracowanie projektu raportu o stanie Gminy;
4) wspétpraca z mediami lokalnymi i ogdlnopolskimi w zakresie promocji Gminy;
5) prowadzenie BIP zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi BIP;
8) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z prowadzeniem konsultacji spotecznych;
7) redagowanie kwartalnika Biuletyn Informacyjny Gminy Lesznowola - tworzenie
i pozyskiwanie tekstéw, wspotpraca z grafikiem oraz drukarnia;
8) redagowanie strony internetowej Urzedu Gminy www.lesznowola.p!;
9) obstuga mediéw spotecznosciowych, prowadzenie fanpage Urzedu na Facebooku oraz
konta Gminy na Instagramie;
10) obstuga Gminnego Systemu Powiadamiania SMS (z wyfaczeniem komunikatow
z zakresu zarzgdzania kryzysowego);
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z Honorowym Patronatem Wéjta Gminy Lesznowola;

12) organizacja i obstuga imprez promujgcych Gmine oraz wspieranie innych imprez
o charakterze promocyjnym organizowanych na terenie Gminy;

13) promowanie Gminy w celu pozyskania inwestoréw i rozwoju przedsiebiorczosci;

14) przyjmowanie delegacji, organizowanie konferencji, debat i spotkan okolicznosciowych;

15) opracowywanie ankiet konkursowych w ogélnopolskich i regionalnych programach
konkursowych adresowanych do samorzadéw;

16) sporzgdzanie dokumentacji fotograficznej z wydarzen gminnych;

17) zamawianie gminnych materiatéw promocyjnych;

18) przekazywanie do publikacji ogtoszen prasowych Urzedu;

19) biezgca wspdtpraca z komaérkami i jednostkami organizacyjnymi o podobnym charakterze
w innych instytucjach.

Zastepca Skarbnika Gminy

§ 60.
1. Zastepca Skarbnika Gminy podlega bezposrednio Skarbnikowi.
2. Do zadanh Zastepcy Skarbnika Gminy, w szczegélnosci nalezy:

1) zastepowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci;

2) kierowanie praca Referatu Realizacji Budzetu;

3) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu faktur oraz innych dokumentéw
ksiegowych;

4) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

5) dekretowanie dokumentéw ksiegowych organu zgodnie z planem kont;

6) zapewnienie prowadzenia ksigg rachunkowych dotyczgcych realizacji projektéw
wspoffinansowanych z UE;

7) zapewnienie prowadzenia ksigg rachunkowych organu;

8) opracowywanie propozycji planéw budzetowych w zakresie dziatania Referatu;

9) zapewnienie biezgcego realizowania budzetu Gminy oraz informowanie Skarbnika
o przebiegu tej realizacji;

10) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie oraz biezgca analiza wykonania budzetu przez
komorki organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych organu;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zestawienia zmian funduszu oraz informacji dodatkowej Urzedu;

13) dokonywanie sptat rat pozyczek, kredytéw lub wyemitowanych obligacji komunalnych
wraz z naliczonymi odsetkami;

14) nadzorowanie przestrzegania przez komoérki organizacyjne Urzedu réwnowagi
budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych oraz cafoksztaltu prac z zakresu
rachunkowosci;

15) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych ochrony wartosci pienieznych;

16) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

17) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych.
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Referat Realizacji Budzetu

§61.
1. Pracg Referatu Realizacji Budzetu kieruje Zastepca Skarbnika.
2. Do zadan Referatu Realizacji Budzetu, w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu;

2) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu faktur oraz innych dokumentow
ksiegowych;

3) dekretowanie dokumentéw ksiegowych Urzedu zgodnie z planem kont;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw biezgcych
i inwestycyjnych;

5) ksiegowanie Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych i zadan zleconych;

6) sporzgdzanie i przekazywanie przelewoéw bankowych;

7) prowadzenie ewidencji wartosciowej mienia Gminy oraz jego ubezpieczenia;

8) rozliczanie inwentaryzaciji;

9) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw, ewidencji podatku naleznego VAT,
sporzgdzanie miesiecznych deklaracji podatkowych VAT, JPK VAT i wystawianie faktur;

10) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym wydawanie zaswiadczen
0 wynagrodzeniu;

11) sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen;

12) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym, ZUS, PZU;

13) rozliczanie umow zlecen;

14) prowadzenie i rozliczanie dokumentacji ptacowej celem rozliczern emerytalnych
i remontowych;

15) naliczanie i rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuficzych i macierzynskich;

16) rozliczanie ryczattow samochodowych;

17) ewidencja i rozliczanie dochodéw niepodatkowych oraz egzekucja zalegtosci;

18) prowadzenie monitoringu i egzekucji uiszczania optat najmu i dzierzawy, kierowanie
wezwan do zaptaty oraz przygotowywanie spraw do sgdu w celu przekazania radcom
prawnym;

19) rozliczanie i obstuga transakcji optacanych kartami ptatniczymi z uzyciem terminali
ptatniczych.

Referat Planowania i Analiz Budzetu

§ 62.
1.Referat Planowania i Analiz Budzetu podlega bezposrednio Skarbnikowi.
2.Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Analiz Budzetu, w szczegdlnosci nalezy:
1) analizowanie wnioskéw i sporzadzanie projektu planu budzetu Gminy, projektu planu
Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektéw ich zmian;
2) informowanie Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych o kwotach dochodéw
i wydatkéw zaplanowanych w projekcie budzetu i uchwalonym budzecie oraz
o wprowadzonych w nich zmianach,;
3) opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw zadan zleconych Gminie z zakresu
administracji rzagdowe;j;
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4) wspbdtdziatanie z organizacjami finansowymi i urzedami administracji rzgdowej
w zakresie realizacji dochodéw (dotacje, subwencje);

5) wspoipraca z regionalng izbg obrachunkowa, urzedami skarbowymi i bankami;

6) przygotowanie wnioskéw o udzielenie pozyczek, kredytow i obligacii;

7) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i rozliczanie inwentaryzacji tych
drukow;

8) sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan finansowych i budzetowych;

9) realizacja Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz innych o podobnym
charakterze,

10) rozliczanie delegacji;

11) analiza ekonomiczna Wieloletniej Prognozy Finansowej;

12) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdain gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) monitorowanie i sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu na koniec okresow
sprawozdawczych;

14) prowadzenie analizy dotyczacej realizacji budzetu Gminy oraz planéw finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych;

15) prowadzenie i monitorowanie rozliczen srodkéw finansowych do dyspozycji sotectw;

16) weryfikacja not ksiegowych obcigzajgcych Gmine z tytutlu przebywania dzieci
w przedszkolach publicznych i niepublicznych na terenie Gminy;

17) opracowywanie propozycji planéw budzetowych w zakresie dziatania referatu;

18) prowadzenie Rejestru Uméw Cywilno-Prawnych;

19) biezgca wspéipraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania;

20) sporzadzanie deklaracji Parnstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

21) przygotowanie rozliczern do Urzedu Pracy zwigzanych z refundacjg poniesionych
kosztow;

22) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Izb Rolniczych;

23) podawanie do BIP okreslonych dokumentéw finansowych i budzetowych zgodnie
Z zasadg jawnosci finanséw publicznych.

Referat Realizacji Podatk6éw i Optat

§ 63.

1. Referat Realizacji Podatkéw i Optat podlega bezposrednio Skarbnikowi.
2. Do zakresu dziatania Referatu Realizacji Podatkéw i Optat, w szczegélno$ci nalezy:

1)

2)

prowadzenie ewidencji podatkowej podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lednego oraz podatku od srodkéw transportowych od oséb fizycznych,
os6b prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajgcych osobowosci
prawnej;

dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych w tym przypiséw i odpiséw naleznosci
podatkowych w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym oraz podatku lesnym od oséb
fizycznych;
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3) egzekwowanie sktadania informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach
i lasach od o0so6b fizycznych, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz podatku
lesnego;

4) ustalanie i korygowanie (w przypadku zmiany podstawy) w drodze decyzji podatkowej
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla podatnikéw;

5) weryfikacja oraz dokonywanie czynno$ci sprawdzajgcych deklaracji na podatek od
nieruchomosci, deklaracji na podatek rolny, deklaracji na podatek lesny oraz podatek od
Srodkéw transportowych od os6b prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spétek
nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

6) egzekwowanie obowigzku skiadania dekiaracji na podatek od nieruchomosci, podatek
rolny, deklaracji na podatek lesny oraz podatek od $rodkéw transportowych od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych w tym spétek nieposiadajacych osobowosci prawnej;

7) prowadzenie postepowan podatkowych i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
okreslenia zobowigzan podatkowych w podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnym,
podatku leSnym oraz podatku od $rodkéw transportowych od oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

8) prowadzenie rejestréw przypiséw i odpiséw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku leSnego oraz podatku od s$rodkéw transportowych od oséb fizycznych, oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

9) prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw oraz
umorzen w podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkdw transportowych od osob fizycznych, oséb prawnych, jednostek organizacyjnych,
w tym spétek nieposiadajgcych osobowosci prawne;j;

10) naliczanie odsetek i kosztéw od nieterminowych wptat zobowigzan podatkowych w podatku
od nieruchomos$ci, podatku rolnym oraz podatku lesnym, podatku od $rodkéw
transportowych od os6b fizycznych, oséb prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym
spoétek nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

11) wydawanie postanowienn o przerachowaniu wptat na odsetki i koszty w przypadku
nieterminowych wpfat podatnikéow w podatkach od nieruchomos$ci, podatku rolnym oraz
podatku leSnym, podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych, oséb prawnych,
jednostek organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

12) wydawanie zaswiadczen w trybie przepiséw podatkowych w zakresie zadan realizowanych
przez referat;

13) sporzadzanie kwartalnych, péfrocznych i rocznych sprawozdan oraz zestawien
dotyczgcych rozliczen podatkowych na stanowisku pracy (zestawienia, sprawozdania, noty
ksiegowe itp.);

14) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg w podatku od nieruchomosci, podatku
rolnym, podatku lesnym, podatku od $rodkéw transportowych dla oséb fizycznych, oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych;

15) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o udzielenie ulg w sptacie podatkéw stanowigcych
dochod Gminy, a pobieranych przez Urzedy Skarbowe;

16) informowanie i udzielania odpowiedzi na wnioski i odwotania w zakresie prowadzenia
ksiggowosci podatkowej na stanowisku pracy;

17) biezgca obstuga interesantéw w zakresie ksiegowosci podatkowej, podatkéw i optat
lokalnych;
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18) przygotowywanie danych i opracowywanie projektéw aktéw prawnych rady, dotyczacych
podatkéw i optat lokalnych;

19) wspétdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowag w Warszawie;

20) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, KRUS, ZUS, z soltysami oraz referatami w Urzedzie;

21) przygotowywanie i przekazywanie do wtasciwej komoérki organizacyjnej, wykazéw oséb
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, ktéorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub
roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajgcej tgcznie 500 zt, wraz ze wskazaniem
wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia;

22) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu optaty skarbowe;j.

Referat Kontroli Podatkowej i Egzekuciji

§ 64.

Referat Kontroli Podatkowej i Egzekucji podlega bezposrednio Skarbnikowi.

Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Podatkowej i Egzekucji, w szczegdinosci nalezy:

1) planowanie kontroli podatkowej na terenie Gminy;

2) kontrola podatnikow w zakresie stosowania zasady powszechno$ci opodatkowania;

3) kontrola zgtoszenia do opodatkowanie gruntéw, budynkéw i budowli zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnoéci gospodarczeyj;

4) kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji sktadanych przez
podatnikéw, na ktérych cigzy obowigzek podatkowy z tytutu podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych;

5) kontrola podatnikéw przed podjeciem decyzji w sprawie ulgi podatkowej na wniosek
kierownika Referatu Realizacji Podatkéw i Optat;

6) wystawianie upomnien;

7) dokonywanie zabezpieczen naleznosci podatkowych z tytutu zalegto$ci w podatkach;

8) sporzadzanie rejestrow zalegtosci z tytutu podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
podatku od srodkéw transportowych;

9) wszczynanie egzekucji administracyjnej, w zakresie zalegtosci:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

c) podatku lesnego,

d) podatku od $srodkéw transportowych;

10) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych przekazanych do egzekucji administracyjnej;

11) monitorowanie  egzekucji administracyjnej prowadzonej na podstawie tytutdw
wykonawczych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego;

12) opracowywanie wnioskéw o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej i przesyfanie ich do
wiasciwego Sgdu Rejonowego;

13)wspotpraca z Urzedami Skarbowymi oraz innymi organami i instytucjami w zakresie
prowadzonych postepowan;

14) prowadzenie ewidencji $ciggnietych naleznosci;

15) wspdtpraca z Referatem Realizacji Podatkéw i Opfat oraz innymi referatami zobowigzanymi
do prowadzenia egzekucji;

16) biezgca obstuga interesantow w zakresie zwigzanym z kontrolg podatkows i egzekucja;
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17) aktualizacja danych adresowych na potrzeby dostarczania korespondencji i prowadzenia
postepowan przez wtasciwe komérki organizacyjne;

18) wszczynanie postepowan spadkowych koniecznych do ustalenia prawidtowego wymiaru
podatku od nieruchomosci.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 65.

Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla zarzadzenie Wéjta w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu.
Bezposredni przetozeni, w terminie 14 dni od wejscia w zycie postanowien niniejszego
regulaminu, majg obowigzek zapoznaé z nim podlegtych pracownikéw, a w przypadku
pracownikéw nowozatrudnionych, obowigzek zapoznania spoczywa na pracowniku
realizujgcym czynnosci kadrowe wobec nowozatrudnionego.
Fakt zapoznania sie¢ z regulaminem, pracownik potwierdza podpisem w stosownym
oswiadczeniu, ktére zostaje wigczone do akt osobowych pracownika.
Bezposredni przefozeni odpowiedzialni sy za przestrzeganie przez pracownikéw
postanowien niniejszego regulaminu.

. Wszelkie zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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