Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 32/2013
Wajta Gminy Garwolin

z dnia 15 lipca 2013 r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY GARWOLIN

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Garwolin okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Garwolin.

§2

llekro€ w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Garwolin jest mowa o:
1) Radzie —rozumie sie przez to Rade Gminy Garwolin;
2} Regulaminie —~ rozumie sie przez to niniejszy regulamin;
3) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Garwolin;
4) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Garwolin;
5} Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy Garwolin;
6) Wdjcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Garwolin;

7) Zastepcy Wojta — rozumie sie przez to Zastepce Wéjta Gminy Garwolin.

§3
1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy kidrej Wojt jako organ wykonawczy
gminy wykonuje:
1)} zadania wtasne gminy,
2} zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy

obowigzujgcych ustaw,



3)

4)

5)

zadania z zakresu administracji rzadowe] powierzone samorzadowi na podstawie
porozumien zawartych pomiedzy gming a organami administracji rzadowej,

zadania z zakresu wiasciwosci powiatu lub wojewédztwa powierzone na podstawie
porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

zadania wynikajace z ustaw szczegolnych, uchwat Rady Gminy i zarzadzen Waijta.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks

Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze zm.) oraz w rozumieniu przepisow ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych {Dz.U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.).

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Garwolin, ul. Mazowiecka 16.

&4

Urzad Gminy Garwolin czynny jest od poniedziatku do pigtku w godz. 7% — 15%.

ROZDZIAL Il

Zasady kierowania Urzedem

&5

1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.

2. Wdjt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu.

3. Wéjt lub upowaznieni pracownicy dokonuja czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy

w stosunku do pracownikow Urzedu.

4, Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne, wynikajgce z funkcjonowania Urzedu.

5. Wéjt jako terenowy organ obrony cywilnej petni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

6. Wéjt wykonuje nastepujgce zadania w zakresie spraw obronnych:

1)
2)

3)

kieruje wykonywaniem zadan obronnych,

wykonuje zadania wynikajace z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

w czasie stanu kleski Zywiotowej kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze
gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,

podlega Staroscie Garwolinskiemu | jest odpowiedzialny za wykonanie zadan

obronnych realizowanych na obszarze gminy, a w szczegolnosci:



a) nadzorowanie prowadzenia i aktualizacji dokumentow planowania obronnego,
obowigzujgcych w Gminie oraz w podleglych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych;

b) zapewnia funkcjonowanie podlegtych i nadzorowanych  jednostek
organizacyjnych, okreéla zakres ich dziatalnosci, wprowadza ograniczenia lub
zawiesza ich dziatalno$c;

¢} tworzy warunki dla wiasciwego funkcjonowania komérek organizacyjnych gminy;

d) w przypadku kryzysu i wojny, ustala — tryb i zasady opracowania niezbednych
dokumentéw organizacyjno-kompetencyjnych, organizacje wykonania zadan
obronnych i obiegu informacji, dotyczacych gotowosci obronnej, a takze okresla
zasady wspotdziatania, zarzadzania i kierowania;

e} nadzoruje realizacje i aktualizacje zadan w zakresie: swiadczen na terenie gminy
osobistych i rzeczowych, organizacji i przebiegu doreczania kart powotania do
stfuzby wojskowej w trybie natychmiastowym oraz biezgca aktualizacja
dokumentacji akcji kurierskiej;

f} nadzoruje realizacie i aktualizacje zadan w zakresie gospodarczo-obronnym,
w tym wszczegélnodci:  ujmowanie zagadnien gospodarczo-obronnych
w dziatalnosci planistyczno-organizacyjnej, planowanie s$rodkéw finansowych
w budzecie gminy na realizacje zadan obronnych; naktadanie zadan obronnych
na przedsiebiorstwa oraz opracowanie iuaktualnianie Planu Obrony Cywilnej
Gminy;

g} nadzoruje organizowanie ochrony ludnosci, jej mienia oraz mienia publicznego
i komunalnego przed skutkami dziatan wojennych, awarii i katastrof oraz kiesk
zywiotowych;

h) kontroluje i nadzoruje Staty Dyzur.

§6
1. Wojt  kieruje pracg Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza
i Skarbnika.
2. Zastepca Woijta:
1) wykonujac wyznaczone przez Wdjta zadania zapewnia w powierzonym mu zakresie

kompleksowe rozwigzywanie problemoéw wynikajgcych z zadan gminy oraz



koordynuje i nadzoruje dziatania samodzielnych stanowisk i referatéw urzedu
realizujgcych te zadania,

2) zastepuje Wéjta w czasie nieobecnosci z powodu urlopu, choroby tub innych przyczyn:
zakres zastepstwa obejmuje sprawy powierzone przez Woijta,

3) planuje, koordynuje oraz wykonuje zadania zarzadzania kryzysowego, spraw

obronnych i obrony cywilnej.

. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia warunki sprawnego

funkcjonowania Urzedu, organizuje prace Urzedu, wspdipracuje z Rada i jej komisjami

oraz z Sottysami i Radami Soteckimi, prowadzi sprawy zwigzane z dziatalnoscig organizacji

pozarzadowych oraz udziela informacji mediom. Sekretarz przy znakowaniu pism uzywa

symbolu 5", W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw chronnych i cbrony cywilnej do

jego zasadniczych zadan nalezy:

1) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie wykonywania zadan ogdinych i obronnych;

2) organizowanie wykonania i sprawowania nadzoru nad realizacjg zadan, wynikajacych
z decyzji Wojta;

3) organizacja i koordynacja dziatari wszystkich samodzielnych stanowisk pracy,
realizowanych w celu przygotowania i opracowania propozycji decyzji Wéjta
w przedmiocie prowadzenia dziatari ratowniczych i ochrony ludnosci oraz jej
wykonania;

4) zapewnienie warunkéw techniczno — organizacyjnych, niezbednych do realizacji zadar
z zakresu ochrony ludnosci i mienia przed skutkami dziatad wojennych, awarii
i katastrof oraz kigsk zywictowych;

5) petnienie funkcji Kierownika Statego Dyzuru.

. Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budietu — zajmuje sie kluczowymi problemami

ekonomiczno — finansowymi Gminy oraz nadzoruje prowadzenie prawidlowe] obstugi
finansowo — ksiegowej Urzedu. Skarbnik przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,F”.
W zakresie obrony cywilnej Skarbnik Gminy prowadzi sprawy dotyczace finansowania
zadar gospodarczych, gospodarczo — obronnych i obrony cywilnej realizowanych przez
Urzad, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie wykonywania przez podlegte, samodzielne stanowiska

pracy zadan ogdlnych i obronnych;



2)

3)

dziatania zmierzajgce do wydzielenia z budietu gminy srodkow finansowych,
przeznaczonych na zadania obronne, finansowanie akcji ratowniczych oraz na pomoc
dia poszkodowanych;

rozliczanie $rodkéow pienieznych wydatkowanych na Akcje Kurierskg Urzedu Gminy

oraz na prowadzenie akcji ratunkowych i ewakuacji {przyjecia) ludnosci.

ROZDZIAL NI
Struktura organizacyjna Urzedu

&7

1. Dla zapewnienia wilasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi interesantow

ustanawia sie nastepujgca strukture organizacyjna:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Referat Organizacyino ~ Oswiatowy | Spraw Obywatelskich,
Referat Finansowy,

Referat Techniczno — Inwestycyjny i Planowania Przestrzennego,
Referat Gospodarki Komunainej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
Samodzielne stanowisko — radca prawny,

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)

Kierownik Referatu Organizacyjno — Oswiatowego i Spraw Obywatelskich,
Zastepcy Skarbnika petniacy obowigzki Kierownika Referatu Finansowego,
Kierownik Referatu Techniczno — inwestycyjnego i Planowania Przestrzennego,

Kierownik Referatu Gospodarki Komunainej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

3. Ustanawia sie szczegdtows strukture Urzedu z wykazem stanowisk w nastepujacy sposoéb:

1)
2)
3)
4)

Zastepca Wéjta Gminy (1/2 etatu)

Sekretarz Gminy (1 etat)

Skarbnik Gminy (Gtowny Ksiggowy Budzetu) (1 etat)
Referat Organizacyjno — Oswiatowy i Spraw Obywatelskich
a) Kierownik Referatu (1 etat)

b} Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy (1 etat)



¢} Stanowisko pracy ds. techniczno — kancelaryjnych (2 etaty)
d) Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnodci i dowodow  osobistych
(1 etat)
e) Stanowisko pracy ds. wojskowych i dziatalnosci gospodarczej (1 etat)
f) Stanowisko pracy ds. oswiaty, kultury i sportu (1 etat)
g) Stanowisko pracy ds. obstugi — woiny (2 etaty)
h) Stanowisko pracy ds. obstugi — pracownik gospodarczy {1 etat)
5) Referat Finansowy
a) Kierownik Referatu (z-ca Skarbnika) (1 etat)
b) Stanowisko pracy ds. ptacirozliczen osobowych (2 etaty)
¢} Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe]j (3 etaty)
d) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej (1 etat}
e} Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych {3 etaty)
f} Stanowisko pracy ds. podatku od srodkdéw transportowych (1 etat)
g) Pomoc administracyjna (1 etat}
6) Referat Techniczno — Inwestycyjny i Planowania Przestrzennego
a) Kierownik Referatu {1 etat)
b) Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i funduszy europejskich {1 etat)
c) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i budownictwa {1 etat)
7) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
a) Kierownik Referatu (1 etat)
b} Stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej (1 etat)
c) Stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa, ochrony $rodowiska
i gospodarki wodnej {1 etat)
d) Stanowisko pracy ds. geodezji {1/2 etatu)
e) Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami (2 etaty)
8) Samodzielne stanowisko - radca prawny {umowa zlecenia)
9} Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpoizarowej (1/2

etatu)



ROZDZIAL IV

Obowigzki kierownikow referatéw

§8

1. Kierownicy referatéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska odpowiadajg

przed Wajtem za:

1) sprawne izgodne z prawem funkcjonowanie referatu lub stanowiska,

2)
3)
4)
5)

6)

wlasciwe wykonywanie zadan referatu lub stanowiska,

nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
dyscypline pracy referatu,

nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikow
referatu,

wykonywanie kontroli wewnetrznej.

2. Kierownicy referatow:

1)

2)

3)
4)

sg odpowiedzialni za wspodtprace z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
spraw objetych zadaniami referatow,

sg zobowigzani do przedstawiania Wdéjtowi stwierdzonych nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu gminnych jednostek organizacyjnych,

ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikdw,

dokonuja oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wnioskuja o ich wyrdinienie,

wynagradzanie, awansowanie i karanie.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu

urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§9

Do obowigzkéw kierownikow referatow i pracownikow na samodzielnym stanowisku nalezy:

1) przygotowywanie materiatoéw bedgcych tematem obrad Rady i jej komisji,

2} uczestniczenie w posiedzeniach Rady,

3) realizowanie uchwat i ustalen Rady oraz opracowywanie sprawozdan z ich
wykonania,

4} udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski zgtoszone przez radnych,



5} przygotowywanie materiatow bedacych podstawa zarzadzen i decyzji

wydawanych przez Woijta.

ROZDZIAL V
Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow

oraz samodzielnych stanowisk
§10
Do wspdinych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy naleiy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektéw uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady
Rady oraz jej komisji,

2) przygotowanie projektow zarzadzen, decyzji i sprawozdan Wéijta,

3) przygotowanie materiatow i analiz stuzgcych Wéjtowi w wykonywaniu jego zadan,

4) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat rady oraz zarzadzen i decyzji Wéjta,

5) opracowywanie projektéw planow realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych,
spotecznych i organizacyjnych,

6) wykonywanie okresowych i dorainych kontroli w jednostkach organizacyjnych
Gminy w zakresie i terminach ustalanych przez Wajta,

7) wspdtdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami oraz
organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j,

9) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji,

10) znajomos$¢ przepisdw | innych aktéw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, postepowania administracyjnego i przepiséw szczegolnych
dotyczacych pracy referatéw i samodzielnych stanowisk,

11) usprawnianie metod, form i organizacji pracy,

12) udzielanie informacji publicznych w zakresie pracy referatdw i samodzielnych
stanowisk,

13) wykonywanie na polecenie Woijta innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem dziafania wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.



§11

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegéinych referatéw oraz samodzielnych

stanowisk nalezy:

I. Referat Organizacyjno — Oswiatowy i Spraw Obywatelskich

1.
2.

© % N o uvoe

i0.

11.

12.

13.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania pracy Urzedu.
Rozpatrywanie sporow kompetencyjnych miedzy referatami.
Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw dot. Urzedu oraz nadzorowanie ich
zatatwienia.
Prowadzenie spisu inwentarza biurowego.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta.
Prowadzenie rejestru upowainien i petnomocnictw.
Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej Urzedu.
Prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych.
Koordynacja prac zwigzanych z zatrudnieniem stazystow, pracownikow interwencyjnych
i w ramach prac publicznych.
Opracowywanie w miare potrzeb propozycji zmian w regulaminie organizacyjnym
Urzedu.
Kontrolowanie i potwierdzanie zuzycia energii elektrycznej, gazu, wody, optat za
telefony, wywozu nieczystosci.
Wykonywanie zadan  zleconych  zwigzanych z  wyborami  prezydenckimi,
parlamentarnymi, do Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi, wojta gminy oraz
referendum gminnym w tym:

a) przygotowywanie stosownych uchwat,

b) zapewnienie obstugi techniczno — materialnych warunkéw pracy obwodowych

komisji wyborczych,

c) plakatowanie ocbwieszczen wyborczych itp.
Sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady, jej Przewodniczgcego oraz komisji,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie materiatdéw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego

doreczenia.

b) zabezpieczenie wtasciwych warunkdw przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen,



j)
k)

sporzadzanie protokotéw z sesji, posiedzen, zebran,

opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru uchwat Rady,

prowadzenie rejestru wnioskdw i opinii komisji Rady,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow skierowanych do Rady,

wykonywanie innych polecet Przewodniczgcego Rady Gminy zwigzanych
z obsfugg Rady Gminy w tym: przygotowywanie spotkan Przewodniczgcego
i radnych,

opracowywanie materialéw z sesji Rady i posiedzen komisji, przekazywanie ich
Wojtowi i odpowiednio merytorycznym referatom i podleglym jednostkom
organizacyjnym w celu zapewnienia ich realizacji, czuwanie nad terminowym
informowaniem Rady i komisji o realizacji podjetych uchwat, ustalen i wnioskéw,
terminowe przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru,

umieszczanie podjetych uchwat na urzedowych tablicach ogloszen oraz
przekazywanie podietych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego,

prowadzenie rejestru udostepniania zainteresowanym osobom protokotow z sesji

oraz protokotdéw z komisji Rady.

14. Prowadzenie kancelarii Urzedu:

15.
16.
17.
18.

g

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesyfek,

wysylanie korespondencji oraz przesytek,

obsfuga centrali telefonicznej,

obstuga poczty elektronicznej,

przyjmowanie i nadawanie faksow,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wiasciwych wydziatéw lub stanowisk pracy,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji Urzedu.

Obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez Woijta.

Prenumerata prasy.

Prowadzenie rejestru wykonywanych pieczeci.

Udostepnianie interesantom zbioru przepiséw prawnych,



19

20
21
22

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

. Prowadzenie archiwum Urzedu i wspotdziatanie z Archiwum Panstwowym w tym:
a} przyimowanie do archiwum akt spraw ostatecznie zatatwionych, z referatow oraz
jednostek organizacyjnych,
b) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, w uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym,
¢) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego,
d) sporzgdzanie i prowadzenie spiséw dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
przechowywanej w archiwum Urzedu,
. Zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy.
. Zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe.
. Prowadzenie spraw bhp i p. poz. oraz spraw socjalno bytowych pracownikéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcymi remontami oraz konserwacjg pomieszczen
i inwentarza biurowego, w tym organizowanie konserwacji i napraw urzadzen
technicznych Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem sprzetu i mienia stanowigcego
wiasnosé Urzedu.
Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci lokali biurowych i uzytkowych
znajdujacych sie w budynkach Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowa eksploatacja, konserwacjg, naprawg oraz
ubezpieczeniem pojazdow stuzbowych stanowigcych wlasnos¢ Urzedu.
Prowadzenie rozliczen zakupu paliwa w samochodach stuzbowych.
Prowadzenie aktualizacji urzedowych tablic informacyjnych.
Gromadzenie informacji oraz przygotowywanie i dystrybucja materialéw (foldery,
broszury, raporty, itp.} promujgcych gmine.
Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz koordynacja ich dziafalnosci
w zakresie promocji gminy.
Biezaca ocena realizacji Strategii Rozwoju Gminy i przedktadania Wojtowi wnioskow
dotyczgcych zmian w strategii.
Dziatanie na rzecz zwiekszania zaufania do Urzedu oraz tworzenie pozytywnego

wizerunku Urzedu.




33. Przekazywanie informacji o dziatalnosci Rady, Wéjta i Urzedu Gminy poprzez stalg
wspaotprace z mediami, aktualizacje strony WWW oraz aktualizacje Biuletynu Informacji
Publicznej.

34. Monitoring prasy — zbieranie wycinkow prasowych, fotografii itp.

35. Nawigzywanie kontaktéw z organizacjami spotecznymi, instytucjami oraz innymi
gminami.

36. Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrona danych osobowych

37. Organizowanie ochrony informacji niejawnych.

38. Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych.

39. Zapewnienie monitoringu Urzedu.

40. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji.

41. Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow.

42. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

43. Organizacja szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

44, Przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajgcego w niezbednych przypadkach.

45, Prowadzenie i nadzor nad Kancelarig Tajna.

46. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dia uczniow.

47. Organizowanie i koordynowanie prac spotecznie uiytecznych.

48. Organizowanie nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spotfeczne dla oséb skazanych.

49. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

50. Udzielanie informacji adresowych zainteresowanym podmiotom zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych.

51. Sporzadzanie wykazdw dzieci objetych obowigzkiem szkolnym.

52. Sporzadzanie rejestru przedpoborowych oraz prowadzenie rejestracji przedpoborowych.

53. Sporzadzanie rejestru poborowych.

54. Wydawanie decyzji o zwrocie utraconego wynagrodzenia z tytutu pracy dla zotnierzy
rezerwy powotanych na cwiczenia wojskowe.

55. Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow, sporzadzanie spisdw wyborcow
oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

56. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organow przedstawicielskich.



57.
58.
50.
60.

6l.

62.
63.

64.

65.

66.

67.

68.
68.
70.
71.
72
73.
74.
75.
76.

77.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowododw osobistych.

Prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej.

Udzielanie informacji o zasadach wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz

Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) prowadzonej przez

ministra wiasciwego do spraw gospodarki, a takie o innych obowigzkach zwigzanych

z rozpoczeciem prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centrainej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnosci Gospodarczej, przesytanie wnioskow do CEIDG, a takze ich archiwizacja.
Prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu.

Sporzadzanie sprawozdan o liczbie podmiotéw gospodarczych i wydanych zezwoled na

sprzedai napojow alkohalowych.

Nadzér nad zapewnieniem wiasciwego funkcjonowania przedszkoli, szkdt

podstawowych i gimnazjow.

Wykonywanie zadan z zakresu oswiaty spoczywajacych na organie prowadzgcym szkoty

i przedszkola.

Wspotpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny w kwestiach wynikajgcych

z prawa oSwiatowego oraz Karty Nauczyciela.

Wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie udziatu

w kosztach utrzymania publicznych przedszkoli.

Prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

Opracowywanie zbiorczych plandw doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Wspieranie i wspotpraca z niepublicznymi placowkami oswiatowymi.

Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztaicenia mtodocianych.
Organizowanie dowozu uczniow do szkét.

Prowadzenie zbioru danych Systemu Informacji Oswiatowej.

Realizacja programow oswiatowych.

Nadzor nad realizacjg obowigzku nauki szkolnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji kultury oraz nadzér nad

ich dziatalnoscia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji sportu i rekreacji oraz

nadzér nad ich dziatalnoscia.



78.
79.
80.
81.

Wspdtpraca z innymi jednostkami w zakresie ochrony zdrowia.

Wspéipraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Prowadzenie akcji kurierskiej.

Przeciwdziatanie narkomanii, obejmujgce w szczegoinosci:

a)

b)

d)

e)

zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb
uzaleznionych i 0sdh zagrozonych uzaleinieniem,

udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy narkomanii, pomocy
psychospotecznej i prawnej,

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz
szkoleniowej w zakresie rozwigzywania problemoéw narkomanii, w szczegélnosci
dla dzieci i miodziezy, w tym prowadzenie zaje¢ sportowo — rekreacyjnych dla
uczniow,

wspomaganie dziatald instytucji, organizacji pozarzgdowych i osoh fizycznych,
stuzacych rozwigzywaniu problemow narkomanii,

wspotdziatanie z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w  Garwolinie
w zakresie pomocy spotecznej osobom uzaleznionym | rodzinom o0séb
uzaleznionych dotknietych ubostwem i wykluczeniem spotecznym i integrowanie
ze srodowiskiem lokalnym tych oséb z wykorzystaniem pracy socjalnej i kontraktu

socjalnego.

84. Opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i jego realizacja.

85. Sporzadzanie raportu z wykonania w danym roku Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Probiemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i efektow

jego realizacji.

Referat Organizacyjno — Oswiatowy i Spraw Obywatelskich przy znakowaniu pism uzywa

symbolu , 50",

ll. Referat Finansowy

1.

Opracowywanie projektéw budZetu wraz z projektami planu finansowego dla zadan

zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz nadzér nad jego realizacja.



10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22,
23.

24,
25.

Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi
i zasilajgcymi.

Analiza wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie w celu
racjionalnego dysponowania srodkami.

Wspotpraca z Regionalng lzba Obrachunkowsa i Urzedami Skarbowymi.

Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy i gospodarki pozabudzetowej.
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie finansowym.

Prowadzenie rachunkowosci dochodow i wydatkow budzetowych.

Prowadzenie dokumentacii ksiegowej w zakresie inwestycji gminnych realizowanych na
terenie gminy.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw Urzedu i jednostek oswiatowych.
Prowadzenie dokumentacji do zasitkow chorobowych.

Sporzadzanie deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenie analityki dochodow budzetowych oraz wydatkow i kosztow.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej podatku dochodowego od oséb fizycznych.
Ewidencjonowanie srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych i materiatow (ksiegi
inwentarzowej Urzedu).

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej budzetu gminy.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej do kont syntetycznych budzetu gminy.
Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostki budietowej Urzedu
Gminy oraz jednostek o$wiatowych gminy Garwolin.

Prowadzenie ewidencii drukow scistego zarachowania.

Uzgadnianie wplywow podatkéw z ksiegowosécia budzetowa.

Prowadzenie wymiaru | poboru podatkow lokalnych oraz optat okreslonych
w odrebnych przepisach.

Prowadzenie ksiegowosci podatkowej.

Analiza prawidtowosci sktadanych informacji i deklaracji w sprawach podatkowych.
Zaktadanie i biezace prowadzenie kart gospodarstw i ewidencji nieruchomosci
z podziatem na osoby prawne i fizyczne.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz przypisdéw i odpiséw.

Zatatwianie odwotan od wymiaru podatkéw.



26.

27.
28.

29.
30.

31.

32,

33.

34,

35.

36.

37.
38.

Zatatwianie podan w zakresie stosowania ulg i umorzen wraz z odwotaniami w tych
sprawach.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i stanie zalegtosci podatnikéw.
Zaopatrywanie jednostek w druki deklaracji od nieruchomosdci i przesylanie uchwat
w sprawie ustalenia stawek podatku.

Wysytanie upomnien i wystawianie tytutéw wykonawczych.

Rozliczanie inkasentow podatkow i opfat, kontrola rachunkowa zestawien zbiorczych
sporzadzonych przez inkasentéw.

Przeprowadzanie petnych problemowych oraz dorainych kontroli finansowych
w jednostkach organizacyinych gminy.

Przeprowadzanie kontroli finansowych w innych podmiotach dotowanych przez Gmine
w zakresie wykorzystania przekazanej dotacji.

Opracowywanie protokotow z kontroli i zalecen po zakoriczeniu kontroli finansowej.
Przeprowadzanie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie poleconym przez Wajta
Gminy.

Przygotowywanie wnioskdw do Regionalnej lzby Obrachunkowej w sprawie naruszenia
dyscypliny budzetowe;j.

Ksiegowanie dokonanych wptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych dla

pracownikow.

Referat Finansowy przy znakowaniu pism uzywa symbolu , WF”.

lll. Referat Techniczno — Inwestycyjny i Planowania Przestrzennego

1.

Nadzér nad realizacja zadann  inwestycyjnych finansowanych z budzetu gminy
i prowadzonych z udziatem $rodkéw zewnetrznych.

Prowadzenie spraw z zakresu budownictwa i modernizacji drég gminnych, ulic, mostéw
i placow.

Opracowywanie dla potrzeb Rady i jej komisji kompleksowych analiz, prognoz, opinii

i ocen dotyczgcych dziatainosci inwestycyjno — remontowe].



4. Prowadzenie spraw zwigzanych z petng procedura przeprowadzania przetargow na
zamowienia robot budowlanych, instalacyjnych, dostaw i ustug zleconych przez Urzad.

5. Opiniowanie pod wzgledem architektoniczno — urbanistycznym projektow pomnikow
i innych dzietf plastycznych, wptywajacych na wyglad obiektéw budowlanych.

6. Prowadzenie spraw  zwiazanych z  opracowaniem  miejscowych  plandw

zagospodarowania przestrzennego gminy oraz nadzor nad ich realizacja.

7. Wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.
8. Wydawanie wypiséw i wyrysow ze Studium Uwarunkowan i Kierunkéw

Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Garwolin.

9. Woydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci.

10. Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

11. Opiniowanie lokalizacji ogrodzen od strony drég gminnych.

12. Wydawanie oswiadczen o mozliwosci potaczenia dziatki z drogg gminna.

13. Wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdu z drogi gminne;j.

14. Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

15. Uzgadnianie projektow decyzji z wlasciwymi organami i jednostkami.

16. Uczestniczenie w odbiorach robét, weryfikacja kosztorysow powykonawczych oraz
rozliczanie inwestycji i remontow.

17. Wspieranie jednostek podlegtych w pozyskiwaniu srodkdw unijnych na realizacie celow

statutowych.

Referat Techniczno — Inwestycyjny i Planowania Przestrzennego przy znakowaniu pism uzywa

symbolu , TIP”.

IV. Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
1. Prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczen i podziatow nieruchomosci, scalania
i wymiany gruntow, zgodnie z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego.



10.

11.

12.

13.

14,

Prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania optat adiacenckich i przygotowywanie
w tym zakresie projektéw decyzji.
Prowadzenie ewidencji nazw ulic i nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosciom.
Przygotowywanie wnioskow do Rady Gminy o nadanie nazw ulicom nowopowstatym
i zmiane nazw ulic istniejgcych.
Prowadzenie postepowania w sprawach scalen i podziatéw gruntow.,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w zakresie:

a) przebiegu drog krajowych i powiatowych,

b) zaliczania drogi do kategorii drég gminnych.
Zarzadzanie siecig drog gminnych.
Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoler i decyzji z zakresu zarzadzania
drogami:

a) zgody na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

b) optat za umieszczanie w pasie drogi gminnej urzadzen nie zwiazanych

z gospodarka drogowa,

c) opfat za umieszczanie reklam w pasie drogowym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o przywréceniu pasa drogowego drogi
gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
Whioskowanie o rozwigzania komunikacyjne uwzgledniajace potrzeby i kierunki rozwoju
transportu.
Czuwanie nad sprawng organizacjg, porzadkiem i bezpieczenstwem ruchu na drogach
oraz przygotowywanie opinii w tym zakresie.
Prowadzenie kontroli prawidtowego oznakowania posesji oraz ich oswietlenia, estetyki
napisow, miejsc plakatowania i ogloszen.
Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidiowym utrzymaniem drég gminnych w tym:
oznakowania pionowego i poziomego, oswietlenia ulicznego, zimowego utrzymania,
wykonywania remontéw biezgcych oraz utrzymania nowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem komunalnym zasobem
mieszkaniowym w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji lokali mieszkalnych, zamiennych i lokali socjainych,

b) obstugi finansowo — ksiegowej komunalnych zasobéw mieszkaniowych,




15.

ib.

17.

18.

19,

20.
21.

22,
23.

24,

25,

c} prowadzenia spraw zwigzanych z ustaleniem czynszu w lokalach mieszkalnych
i lokalach socjalnych,
d) prowadzenia spraw dotyczacych kierowania uprawnionych osob do zawarcia
umow najmu lokali,
e) oceny warunkow mieszkaniowych wnioskodawcow oraz sporzgdzanie stosownej
dokumentacji,
f) bezposredniej wspotpracy z Komisjg Mieszkaniowg Rady Gminy,
g) prowadzenia spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi,
h) prowadzenia procedur w zakresie wykonywania eksmisji z lokali mieszkalnych
oraz lokali uzytkowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i merytorycznym rozpatrywaniem
whnioskéw o dodatki mieszkaniowe.
Przygotowywanie petnej dokumentacji oraz prowadzenie procedury sprzedazy lokali
mieszkalnych i uzytkowych.
Sktadanie wnioskéw do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sgdu Rejonowego w Garwolinie
w zakresie czynnosci wieczysto — ksiegowych,
Nadzor nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego komunalnych lokali
mieszkalnych oraz lokali uzytkowych.
Prowadzenie niezbednych dziatan w celu zapewnienia wladciwego funkcjonowania ustug
komunalnych.
Wspotpraca i nadzor nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie ustug komunalnych.
Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placédw oraz nieruchomosci
komunalnych.
Prowadzenie nasadzen i pielegnacja zieleni.
Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami
pamieci narodowe;j.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej wynikajacych z prawa wodnego w tym:
zaktdcenia stosunkéw wodnych, zabezpieczenia wod przed zanieczyszczeniami, ochrony
przeciwpowodziowej,
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej.



26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska; wydawanie opinii i decyzji w tym
zakresie.

Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci oraz
przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia kar pienieznych za samowolne ich
usuwanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z urzadzen technicznych oraz $rodkow
transportu stwarzajgcych dla érodowiska uciazliwosci w zakresie hatasu i wibracji.
Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym: aktualizacja gospodarstw i dziatek
rolnych, wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie, wydawanie swiadectw
pochodzenia zwierzat, wydawanie opinii w sprawach zdjecia prochniczej warstwy gleby
gruntu przy wytgczeniu go z produkcji rolne;.

Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i {esnictwa.

Wydawanie zezwolen na posiadanie pséw rasy agresywnej.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad utrzymaniem zieleni, porzadku i czystosci w gminie,
zanieczyszczeniem gleby, powietrza, wéd piyngcych i wéd gruntowych oraz wspdlpraca
w tym zakresie z odpowiednimi organami administracji paistwowej oraz Policja.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

Wspodtpraca z Referatem Techniczno — Inwestycyjnym i Planowania Przestrzennego
w prowadzonych inwestycjach z zakresu ochrony srodowiska.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem gruntami stanowigcymi wiasnosc
gminy, w tym: sprzedai, oddawanie w uzytkowanie wieczyste i w zarzad, dzierzawe lub
hajem gruntéw, przejmowaniem gruntow na wiasnos$¢ gminy oraz przygotowywanie
projektow rozstrzygniec¢ w tych sprawach.

Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetargow na
wolne nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste.
Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobdéw gruntow na cele zabudowy
mieszkaniowe] jednorodzinnej i wielorodzinne;j.

Przygotowywanie zlecen na opracowanie geodezyjne nieruchomosci stanowiacych
wiasnosé gminy.

Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umodw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem
w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci stanowiagcych wiasnosé gminy oraz wspdipraca

w tym zakresie z notariuszami.



40.

41.

42,

43,

44,

45.

46.

47.

48.
49,

50,

51.

52.

53.

54,

55,

56.
57.

Przygotowywanie projektéw decyzji i prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem
umow uzytkowania wieczystego gruntow niezagospodarowanych zgodnie z ich
przeznaczeniem okreslonym w umowach.

Prowadzenie spraw dotyczgcych zarzadu i uiytkowania nieruchomosci stanowigcych
wtasnos¢é gminy oraz spraw zwigzanych z przekazywaniem w uzytkowanie wieczyste
gruntéw jednostkom, ktérym zostaly przekazane wczesdniej w uzytkowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem cen nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
gminy oraz opfat z tytulu uzytkowania i zarzadu tymi nieruchomosciami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia.

Przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.
Przygotowywanie dokumentacji do wywiaszczenia na rzecz gminy.

Nadzdr nad uprawami maku i konopi.

Przyjmowanie deklaracji w sprawie ustalenia wysokosci opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Wprowadzanie danych z w/w deklaracji do systemu komputerowego.

Wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci optat dla za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wprowadzanie do systemu komputerowego zmian na podstawie sktadanych deklaracii,
danych z ewidencji ludnosci.

Wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunainymi w oparciu o wprowadzone zmiany.

Nadzorowanie terminowego uiszczania naleznosci za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wysytanie upomnien do mieszkancow, ktérzy zalegajg z ptatnosciami za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Kierowanie spraw osob uchylajacych sie od pfatnosci za gospodarowanie odpadami
komunalnymi do Urzedu Skarbowego celem egzekucji.

State monitorowanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami.

Prowadzenie kontroli u osob wytwarzajgcych odpady.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami.



Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska przy znakowaniu pism uzywa symbolu

,KS”.

V. Samodzielne stanowisko — radca prawny
1. Obstuga prawna Rady, Wéjta i Urzedu.
2. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
3. Opiniowanie w zakresie zgodnosci z przepisami prawa:
- projektéw uchwat Rady Gminy Garwolin,
- projektéw Zarzadzen Waojta Gminy Garwolin,
- projektéw umodw i innych oswiadczen woli,
- wzorow pethomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Wéjta,
- spraw z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci dotyczacych rozwigzania umowy
o prace z pracownikiem bez wypowiedzenia lub za wypowiedzeniem z przyczyn
lezacych po stronie pracownika,
- innych spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym lub gdy wymagajg tego
odrebne przepisy.
4. Reprezentowanie gminy przed innymi urzedami i organami orzekajgcymi w ramach
udzielonego petnomocnictwa.
5. Udzielanie informacji o:
- zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,
- uchybieniach w dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
6. Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

stosunku prawnego.

Radca prawny przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,RP”.

V1. Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej

1.  Opracowanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.

2. Wykonanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami OC,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania, alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania.

Opracowanie planu OC gminy oraz nadzér nad opracowaniem planow OC instytucii,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie
gminy.

Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji OC oraz ludnosci
w zakresie powszechne] samoobrony.

Opracowanie planu swiadczef osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j.
Planowanie i realizacia zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji, eksploatacjii i ewidencji oraz
odpowiedzialno$é materialna za sprzet.

Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacja skutkow klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska.

Organizowanie prac w zakresie przygotowania, adaptacji oraz funkcjonowania
i utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie gminy.
Realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie débr kultury, urzadzen
uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji.

Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie problematyki obrony
cywilnej.

Opracowanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC dla Wydziatu Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Spotecznych i Obywatelskich Starostwa
Powiatowego w Garwolinie.

Wykonywanie zadan obronnych, wynikajagcych z obowigzujgcych przepiséw oraz
ogblnych zasad.

Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Garwolin na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia wojta gminy wprowadzajacego ww. regulamin w zycie.
Opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych.

Nadzér nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych Gminy.
Opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takie organizowanie

szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej.



18.

19,

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.
27.

28.
29.

Przygotowanie warunkow do funkcjonowania urzedu w czasie ,W"” oraz opracowanie
i utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji w tym zakresie.

Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru.

Tworzenie statego dyzuru dla potrzeb przekazania informacji i decyzji.

Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wdjta gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyiszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

Opracowywanie decyzji Wojta w sprawach swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony.

Opracowanie i biezgca aktualizacja planu swiadczen osobistych i rzeczowych.
Wspoidziatanie z Oddziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Delegatury
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Siedlcach oraz Powiatowym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadann obronnych, obrony cywilngj
i zarzadzania kryzysowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen | wydawaniem
zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych.

Nadzorowanie prawidtowosci przebiegu zbidrek publicznych.

Przyjmowanie zawiadomien o imprezach masowych organizowanych na terenie Gminy
Garwolin.

Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej,

Nadzorowanie spetniania przez organizatorow imprez ustawowych warunkéw ich

organizacii.

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej przy znakowaniu

pism uzywa symbolu ,,50”

1.

ROZDZIAL Vi

Przekazywanie stanowisk pracy
§12
Stanowiska pracy w Urzedzie podlegajg przekazywaniu w formie protokotu zdawczo —

odbiorczego.



2. Protokot zdawczo ~ odbiorczy powinien zawierac:
1) wykaz spraw w toku z krétkim opisem ich stanu zaawansowania,
2) wykaz spraw zakoniczonych a nie zarchiwizowanych,
3} wykaz przekazywanych materiatow i dokumentow,

4) wykaz sprzetu i urzgdzen wedtug spisu inwentaryzacyjnego.

§13
1. Pracownik obejmujgcy stanowisko ma obowigzek w terminie 7 dni zapoznac sie ze
wszystkimi przekazanymi sprawami oraz materiatami i dokumentami.
2. Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialnos¢ za wtasciwe rozliczenie podlegtego mu

pracownika przy zmianie stanowisk pracy.

§14

Ogolny nadzor nad prawidtowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych
wydawanych przez organy gminy
§15
Aktami prawnymi wydawanymi przez organy gminy sg:

1) uchwaly Rady stanowigce akty prawa miejscowego, ktdre powszechnie obowigzujy
na obszarze gminy, stanowione na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy o samorzadzie
gminnym oraz przepisy porzadkowe,

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wtasnych kompetencji,

3) zarzadzenia Woijta.

§ 16
1. Projekty aktow, o ktérych mowa w § 15 pkt. 1i 2 opracowywane s3 w trybie okreslonym

w Statucie Gminy Garwolin.

2. Projekty aktéw okreslonych w § 15 pkt. 3 opracowuja pod wzgledem merytorycznym,

prawnym i redakcyjnym wilasciwe referaty i samodzielne stanowiska.



§17

1. Kierownik referatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku, ktora
opracowuje projekt aktu prawnego uzgadnia jego tresc z:

- sekretarzem, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania Urzedu badZ gminnych

jednostek organizacyjnych,

- skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzietu i ma spowodowac skutki

finansowe,

- kierownikami referatéw, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.
Projekty aktow prawnych konsultuje sie z organizacjami spofecznymi, zwigzkami
zawodowymi w przypadku, gdy obowigzek konsultacji wynika z przepiséw szczegoinych.
Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnien podlega
zaopiniowaniu przez radce prawnego.

Zaopiniowanie aktu prawnego przez radce prawnego winno by¢ dokonane niezwtocznie,
lecz nie pbiniej niz w terminie 5 dni od przedstawienia projektu.

Po spetnieniu wymogdw okreslonych w ust 1 — 4 kierownik referatu lub osoba zajmujaca

samodzielne stanowisko przedstawia projekt aktu prawnego Waéjtowi.

§18
. Referat Organizacyjno — Oswiatowy i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje i zbiory
aktow prawnych, o ktérych mowa w § 15.
. Zbiér aktow prawnych stanowionych przez organy gminy udostepnia sie w siedzibie

Urzedu do powszechnego wgladu.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§19

Woijt podpisuje dokumenty i pisma we wszystkich sprawach zastrzezonych do jego wylacznej

kompetencji, a w szczegdlnosci;

1} zarzadzenia,

2} opracowania (analizy, programy, wnioski, sprawozdania itp.),



3) korespondencje kierowang bezposrednio do Wojewody, kierownikow urzedow
centralnych i organdw administracji rzadowej,

4) odpowiedzi na interwencje postdw i senatoréw oraz na wnioski, opinie i interpelacje
zgtaszane przez radnych,

5) decyzje administracyjne zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wajta,

6) powolywanie na stanowiska pracownikéw samorzadowych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow,

8) pisma zastrzezone do podpisu Woéjta innymi aktami prawa lub majace ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie,

9} wnioski o nadanie odznaczen panstwowych.

§ 20
1. Zastgpca Wojta podpisuje korespondencje, dokumenty i pisma w ramach upowaznienia
udzielonego przez Woijta Gminy.
2. Sekretarz podpisuje dokumenty i pisma w ramach upowaznienia udzielonego przez
Waéjta Gminy.
3. Skarbnik podpisuje dokumenty i pisma w ramach upowaznienia udzielonego przez Wéjta

Gminy.

§21
Dokumenty i pisma przedkfadane do podpisu Wéjtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
i Skarbikowi parafujg kierownicy wiasciwych referatéw lub osoby zajmujace samodzieine

stanowiska.

§22
1. Postanowienia, zaswiadczenia oraz decyzje w rozumieniu kodeksu postepowania
administracyjnego podpisuja upowaznieni pracownicy Urzedu w zakresie i na podstawie
indywidualnych imiennych upowaznien udzielonych na pismie przez Wéjta,
2. Osoba upowazniona przez Wojta do zatatwiania i podpisywania dokumentéw, o ktérych
mowa w ust. 1 uzywa pieczatki ,Z upowaznienia Wéjta”, na ktérej widnieje jej imie

i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.



Rejestr i zbidr upowainien prowadzony jest przez Referat Organizacyjno — Oswiatowy
i Spraw Obywatelskich.

W dokumentach i pismach sporzadzanych w Urzedzie nalezy zamieszcza¢ adnotacje
zawierajacy: imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe i numer telefonu pracownika

prowadzacego sprawe lub opracowujgcego pismo lub dokument.,

ROZDZIAL IX
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskéw
§23
Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegdlne.
Sprawy wniesione przez obywateli s obowiazkowo ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.
Pracownicy Urzedu sy zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow;
b) niezwfocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemoiliwe okreslania terminu
zafatwienia;
¢} biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;
d) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych Ilub S$rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnied.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska.
Pracownicy Urzedu s3 zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zatatwiania

skarg i wnioskow.



6. WoOjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracy Urzedu.
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw
w godzinach urzedowania.

7. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg faksu, poczty
elektronicznej lub ustnie do protokotu.

8. Skargii wnioski rejestruje sie w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

9. Referat Organizacyjno — Oswiatowy i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr

skarg i wnioskow.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe
§24
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania oraz
wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspotdziatania z jednostkami

organizacyjnymi gminy okresla Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.




