Zalacznik do Zarzadzenia Nr 13.2021
Wojta Gminy Rawa Mazowiecka
z dnia 22 lutego 2021 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RAWA MAZOWIECKA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne.

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rawa Mazowiecka, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — rozumie si¢ przez to, Gming Rawa Mazowiecka,

2) Radzie Gminy — rozumie si¢ przez to, Rade Gminy Rawa Mazowiecka,

3) Wojcie — rozumie si¢ przez to, Wojta Gminy Rawa Mazowiecka,

4) Zastepcy Wojta - rozumie si¢ przez to, Zastgpce Wojta Gminy Rawa Mazowiecka,
5) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Rawa Mazowiecka,

6) Skarbniku — rozumie si¢ przez to, Skarbnika Gminy Rawa Mazowiecka,

7) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to, Urzad Gminy Rawa Mazowiecka.

3. Urzad zapewnia realizacj¢ zadan :

1) wlasnych gminy — okreslonych przepisami prawa,

2) nalezacych do administracji rzadowej zlecone Gminie ustawami lub powierzone na podstawie
zawartych porozumien, a takze z zakresu przygotowania i przeprowadzania wyborow
powszechnych i referendow,

3) z zakresu wlasciwosci powiatu i wojewodztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,

4) pozostatych, w tym wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta.

4. Zadania, o ktoérych wyzej mowa wykonujg rowniez inne jednostki organizacyjne gminy,
ktorych zasady dziatania okreslaja odrebne przepisy.
5. Siedzibg Urzedu jest Rawa Mazowiecka, ul. Aleja Konstytucji 3 Maja 32.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem.

§ 2.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy tworza
kierownictwo Urzedu i podlegaja bezposrednio Woéjtowi.
3. Do zadan Wojta Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3) nadzorowanie dziatan kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
4) wnioskowanie w sprawach wyboru przez Rad¢ Gminy Skarbnika,
5) realizacja budzetu Gminy,
6) przedktadanie organowi nadzorczemu uchwat Rady Gminy oraz swoich zarzadzen, jezeli przepisy
prawa tego wymagaja,
7) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych dotyczacych pracownikow Urzedu Gminy,



8) udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien w sprawach nalezacych do jego kompetencji,

9) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

10)  nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzagdowej, a takze
zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia przez inne samorzady,

11)  okreSlenie organizacji wewnetrznej oraz trybu pracy Urzedu,

12)  dokonywanie podziatu zadan w kierownictwie Urzedu oraz ustalanie zakresu obowiazkow dla
poszczegdlnych pracownikow,

13)  wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatan Urzedu,

14)  wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej,

15)  przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan ze swej dziatalnosci,

16)  przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

17)  nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze ustawy 0 zamowieniach
publicznych,

18) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy 0 ochronie danych osobowych i
ustawy o informacjach niejawnych,

19)  nadzorowanie prowadzenia archiwum zaktadowego,

20)  przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw upowaznionych do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

21)  dokonywanie okresowych ocen pracownikow samorzadowych bezposrednio mu podlegtych, w
tym kierownikow jednostek organizacyjnych,

22)  wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, a takze jednostkami Ochotniczej Strazy
Pozarnej i innymi organizacjami spotecznymi i zawodowymi w zakresie realizacji zadan Gminy,

23)  nadzorowanie przestrzegania zasad bhp i p.poz. w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

24)  wykonywanie zadan przypisanych Wojtowi ustawg Kodeks Cywilny,

25)  wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla Wojta w przepisach szczegdlnych,

26)  przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat.

§ 3.1. Zastgpca Wojta wykonuje zadania w imieniu Wojta, w granicach i na zasadach okreslonych w
niniejszym Regulaminie, na podstawie zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Woijta.
2. W czasie nieobecnosci Wojta w siedzibie Urzedu spowodowanej wykonywaniem innych
obowigzkow stuzbowych, urlopem wypoczynkowym, niezdolno$cig do pracy z powodu choroby
trwajacej do 30 dni, Zastepca Wojta wykonuje wszystkie zadania i kompetencje Wojta, nie zastrzezone
do osobistej decyzji Wojta.
3. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy :
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Woijta;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy,
3) koordynowanie wspotpracy komorek organizacyjnych w celu realizacji zadan,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,
5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie ustalonym z Wéjtem,
7) wspotdziatanie z Rada, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, komorkami organizacyjnymi oraz
kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. 1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania
Urzedu, w szczeg6lnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wojta.



2. Sekretarz kieruje Urzedem w imieniu Wojta, a w szczegolnosci :
1) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie :
a) opracowuje zakresy czynno$ci dla poszczegolnych stanowisk,
b) informuje Wojta o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych,
C) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,
d) prezentuje przyjmowanych do pracy pracownikéw,
e) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
f) nadzoruje wydatkowanie srodkow finansowych na materiaty biurowe,
g) planuje koszty utrzymania Urzedu i rozlicza sie z wydatkéw przewidzianych na ten cel w
budzecie Gminy,

2) peini stalty nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,
3) wspotpracuje z Radg Gminy 1 nadzoruje prace stanowiska pracy ds. obstugi Rady i jej organow,
4) wspolpracuje z sotectwami i zapewnia udziat pracownika Urzedu na zebraniu wiejskim w czasie

wyboru sottysa,
5) nadzoruje prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i zarzgdzen Wojta Gminy,

6) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
7) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
8) prowadzi rejestr zarzadzen,

9) wykonuje inne czynno$ci powierzone na podstawie art.33 ust.4 ustawy o samorzadzie gminnym,

10)  nadzoruje prowadzenie spraw osobowych pracownikéow Urzgedu Gminy, oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy,

11)  koordynuje prace zwigzane z przeprowadzeniem spisow rolnych i spisow ludnosci,

12)  koordynuje dziatania Urzg¢du w zakresie kontroli zewnetrznych,

13)  opracowuje projekty regulaminéw okreslajacych organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu,

14)  nadzoruje obstuge spraw socjalnych pracownikow,

15)  prowadzi sprawy z zakresu kontroli zarzadczej,

16)  sporzadza raport o stanie gminy,

17)  dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych, bezposrednio mu
podleglych,

18)  wykonuje zadania zwigzane z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wyborami do
Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, wyborami do Rady
Gminy, Woéjta Gminy oraz referendum,

19)  sprawuje nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej,

20)  wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 5.1. Skarbnik Gminy — Gtowny Ksiegowy Budzetu Gminy, Kierownik Referatu Finansowo-

Ksiggowego — zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy w szczegdlnosci nalezy :

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie praca referatu i wykonywanie wszystkich zadan przewidzianych dla kierownika
referatu,

3) prowadzenie spraw budzetu Gminy, w tym odpowiadanie za planowanie i realizacje budzetu,

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy w zakresie zadan wtasnych, ustawowo zleconych i
powierzonych i przedktadanie go w obowigzujagcym trybie do uchwalenia,

5) sporzadzanie szczegotowego uktadu wykonawczego budzetu,

6) dokonywanie ocen i analiz budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

7) opracowywanie okresowych, zbiorowych sprawozdan finansowych i informacji z wykonania
budzetu Gminy,



8) nadzorowanie wykonania budzetu oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu jego
realizacji, czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,

9) wspolpraca z organami administracji rzgdowe;j, urzedami skarbowymi, urzgdem statystycznym,
Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz oddziatami ZUS w zakresie budzetu,

10)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga zobowigzan i naleznosci pienigznych Gminy,

11)  organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

12)  odpowiedzialnos¢ za nalezyte sporzadzanie i przechowywanie dokumentow ksiggowych i
inwentaryzacje¢ sktadnikéw majatkowych,

13)  kontrasygnowanie dokumentéw Stanowigcych podstawe wydatkowania srodkow finansowych
oraz innych $wiadczen majatkowych,

14)  informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej I1zby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty,

15)  rozliczanie dziatalno$ci finansowej samorzadow wiejskich,

16)  prowadzenie nadzoru nad obstugg ksiggowa i kasowa Urzedu,

17)  przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych finanséw Gminy,

18)  wspotpraca z obstugg prawng Urzedu w zakresie zabezpieczenia i dochodzenia roszczen Gminy,

19)  wykonywanie zadan z zakresu procedury kontroli finansowej okreslonej przez organ Gminy.

ROZDZIAL II|
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 6. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki na podstawie i w granicach prawa, Kieruja sie
zasadami etyki i bezstronnosci, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajg w granicach prawem
przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postepowan i dziatan organow Gminy.

3. Urzad zapewnia ochrong¢ danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych.

4. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre§lonych w przepisach prawa
dotyczacych finanséw publicznych, uchwatach Rady i zarzadzeniach Wojta.

§ 7.1. Czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow:
1) czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow reguluje instrukcja kancelaryjna z wyjatkiem
korespondencji tajnej, ktorg okreslajg odrebne zasady,
2) obieg dokumentow finansowo — ksiggowych okresla instrukcja wydana przez Wéjta Gminy na
whniosek Skarbnika Gminy — Gléwnego Ksiggowego.
2. Rzeczowy podziat akt w Urzedzie okreslony jest na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu
akt obowigzujgcego w urzedach administracji samorzadowe].
3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym zwigzane
z zatatwianymi sprawami wykonywane sa przez pracownikow we wiasnym zakresie.

§ 8.1. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o czasie pracy
Urzedu, rzeczowym zakresie i trybie dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy,
w siedzibie Urzedu urzadzone zostaty tablice informacyjne.

2. Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia i inne znaczace dla ludnosci Gminy uregulowania i
postanowienia podaje si¢ do wiadomos$ci mieszkancow poprzez umieszczanie ich na stronie internetowej
Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Informacje o dziatalnosci organow Gminy oraz Urzedu publikowane sg takze na stronie
internetowej Gminy.



ROZDZIAE IV
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy.

§ 9.1. Komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie sa Referaty oraz stanowiska pracy,

podporzadkowane odpowiednio Wojtowi, Zastepcy Woijta, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

2. Komorki organizacyjne tworzone sg stosowanie do potrzeb a decyzje w sprawie ich tworzenia

podejmuje Wojt w porozumieniu z kierownictwem Urzedu.

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

4)

1)

2)

3. Stanowiska kierownicze w Urzgdzie uzywaja symboli:

Woéjt Gminy — W,

Zastepca Wojta — ZW,

Sekretarz Gminy — SG,

Skarbnik Gminy — SK.

4. W Urzedzie dzialaja nastepujace komorki organizacyjne podlegle bezposrednio Wéjtowi:
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej — uzywajace symbolu — RP,

inspektor ochrony danych, archiwista, Koordynator ds. dostepnosci — uzywajace symboli:
a) w sprawach 10D — 10D,

b) dla zadan Archiwisty - A,

c) w sprawach dostgpnosci — DO,

stanowisko pracy ds. obronnosci, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej - Uzywajace
symboli:

a) w sprawach obronnosci — O,

b) w sprawach obrony cywilnej — OC,

c) w sprawach ochrony przeciwpozarowej — OP,

pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych - uzywajacy symbolu - POIN.

5. Komérki organizacyjne podlegle bezposrednio Zastepcy Waéjta:
Referat Inwestycji, Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej, uzywajacy symbolu RIR, w sktad
ktoérego wchodza stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu — uzywajacy symbolu — KRIR,
b) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i remontow — uzywajace symboli:
- w sprawach z zakresu o$wietlenia ulicznego i obiektow oswiatowych — RIR-IRO,
- w sprawach z zakresu inwestycji wod-kan. oraz obiektow kubaturowych — RIR-IRK,
c) stanowisko ds. inwestycji drogowych i biezacego utrzymania drog gminnych — uzywajace
symbolu — RIR-DG,
d) wieloosobowe stanowisko ds. funduszy zewngtrznych, promocji i sportu - uzywajace symbolu
RIR-FZ,
e) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, komunalnej i mieszkaniowe;j -
uzywajace symboli:
- w sprawach z zakresu gospodarki przestrzennej — RIR-PP,
- w sprawach z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej — RIR-GKM,
f) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — uzywajace symbolu — RIR-GN,
g) stanowisko ds. ochrony srodowiska — uzywajace symbolu — RIR-OS,
h) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie — uzywajace symboli:
- w sprawach z zakresu czystosci i porzadku — RIR-OSIO,
- w sprawach z zakresu BHP — RIR-BHP,
i) stanowisko ds. zaméwien publicznych — uzywajace symbolu — RIR-ZP,
Referat Podatkowy — uzywajacy symbolu — RPiO, w sktad ktérego wchodzg stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu — uzywajacy symbolu — KRPiO,
b) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku — uzywajace symbolu — RPiO-W,
c) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i wymiaru podatku — uzywajace symbolu —



RPIO-K,
d) stanowisko pracy ds. podatku od srodkéw transportu — uzywajace symbolu — RPiO-ST
e) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi — uzywajace symbolu — RPiO-GO
6. Komérki organizacyjne podlegle bezposrednio Sekretarzowi Gminy:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — uzywajacy symbolu — ROIS, w sktad ktorego
wchodza stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu — uzywajacy symbolu - KROIS
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — uzywajace symbolu - ROIS-S
c) stanowisko ds. pracowniczych i spraw organizacyjnych — uzywajace symboli:
- w sprawach zatrudnienia — ROIS-P
- w sprawach organizacyjnych - ROIS-OR
d) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, Komisji oraz samorzadow wiejskich — uzywajace symbolu —
ROIS-RG
e) stanowisko ds. zdrowia i przeciwdziatania patologiom spotecznym — uzywajace symbolu —
ROIS-ZD
f) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej - uzywajace symbolu — ROIS-EDG
g) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych — uzywajace symboli
- w sprawach ewidencji ludnosci — ROIS-EL
- w sprawach dowodéw osobistych — ROIS-DO
- w sprawach obywatelskich — ROIS-SO
2) samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki - uzywajace symbolu — Ol
3) sprzataczki,
4) pracownicy gospodarczy.
7. Stanowiska podlegle bezposrednio Skarbnikowi Gminy:
1) stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej organu, wyodrebnionych $rodkow, sprawozdawczosci i
rozliczania VAT - uzywajace symbolu — RFK-O,
2) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej dochodéw Gminy, sprawozdawczosci i pomocy
publicznej - uzywajace symbolu — RFK-D,
3) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej wydatkow Gminy, sprawozdawczosci i ewidencji
srodkow trwatych - uzywajace symbolu — RFK-W,
4) stanowisko pracy ds. kasy — uzywajace symbolu — RFK-K.
8. Pracownicy na wieloosobowych stanowiskach po symbolu komorki, wpisuja na pismach swoje
inicjaty.
9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach innych niz urze¢dnicze, nie wymienieni w niniejszym
Regulaminie, podlegaja bezposrednio Kierownikom Referatow, do ktorych zostali przydzieleni.

§ 10. Schemat organizacyjny Urze¢du stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 11.1.W celu wykonania doraznych zadan, Wojt moze powota¢ stanowisko pracy nie
przewidziane niniejszym regulaminem.

2. W przypadku przygotowania i realizacji projektow czy programow, ktorych czas trwania jest
okreslony Wojt moze powotywac komisje i zespoty do ich realizacji.

3. Komisje i zespoty moga by¢ takze powotywane do realizacji biezacych zadan gminy, jesli
dziatanie grupy pracownikow pozwoli na efektywniejsze rozwiazywanie ztozonych probleméw lub
przygotowanie kompleksowych rozwigzan.

§ 12. 1. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sprawuja funkcje Kierownikow Referatow
bezposrednio im podlegtych, chyba ze Wojt postanowi inaczej.

2. Wojt moze powierzy¢ funkcje Kierownika referatu innemu pracownikowi lub oglosi¢ nabor na
stanowisko kierownicze w Urzedzie bez koniecznosci dokonywania zmian w regulaminie.



3. Na wniosek Kierownika referatu, Wojt moze wyznaczy¢ pracownika zastepujacego Kierownika
referatu w czasie jego nieobecnosci.

4. Woijt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednimi przetozonymi dla Kierownikoéw
Referatow i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, a jesli sprawuja funkcje
Kierownikow Referatow to wobec pracownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z
podporzadkowaniem okreslonym w § 9.

ROZDZIAL V
Szczegolowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 13. Do zadan i uprawnien kierownikow referatow nalezy :

1) zapewnienie prawidlowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan nalezacych
do wlasciwosci referatu,

2) podpisywanie decyzji, zaswiadczen oraz pism o innym charakterze w ramach udzielonych przez
Woéjta upowaznien,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta i innych materiatéw przedktadanych
tym organom,

4) udziat w planowaniu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej,

5) wlasciwe gospodarowanie srodkami budzetu gminy,

6) sktadanie sprawozdan i informacji finansowych z wykonania budzetu w cze¢sci dotyczacej zadan
referatu oraz innych opracowan i analiz, jesli wystapi taka potrzeba,

7) poszukiwanie zrodet finansowania poza budzetem gminy,

8) udziat w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu projektéw wykonywanych przy udziale §rodkow
zewnetrznych,

9) wspotdziatanie z organami kontroli oraz niezwloczne reagowanie na wskazane nieprawidtowosci,

10)  udziatl w posiedzeniach komisji i sesjach rady gminy,

11)  udziat w pracach komisji powotanych ds. pracowniczych,

12)  sprawowanie biezgcej kontroli wykonywania zadan i obowigzkoéw przez podlegtych
pracownikow,

13)  zapewnienie przestrzegania zasad dotyczacych:

a) dyscypliny pracy,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,
¢) ochrony informacji niejawnych,

d) ochrony danych osobowych,

e) udostepniania informacji publicznej,

14)  wykonywanie innych zadan bezposredniego przetozonego wobec pracownikow referatu, a w
szczegOlnoscei :

a) wnioskowanie w sprawach : zatrudnienia, awansowania, zmiany warunkow pracy i
wynagrodzenia, rozwigzania stosunku pracy, karania, nagradzania, kierowania lub
zwolnienia ze stuzby przygotowawczej,

b) dokonywanie przydziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz wnioskowanie o
udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa,

c) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

d) przeciwdziatanie wystgpowaniu negatywnych zjawisk w stosunkach miedzyludzkich —
mobbingu, dyskryminacji i innych; niezwloczne reagowanie W celu wyjasnienia czy doszto
do wystgpienia ktoregokolwiek z nich,

15)  udzielanie pomocy i instruktazu, w tym instruktazu stanowiskowego podlegtym
pracownikom, informowanie o0 zmianach w przepisach oraz podejmowanie decyzji o
skierowaniu na szkolenia,

16)  stata wspotpraca z kierownictwem Urzedu oraz wszystkimi komorkami organizacyjnymi.
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§ 14. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej:

udzielanie pomocy w opracowywaniu projektow przepisow gminnych, zwtaszcza uchwat Rady
Gminy i Zarzadzen Wojta,

informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad, Rad¢ Gminy lub
Wojta,

udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom Urzedu Gminy, w przypadku zgtoszenia
watpliwoscl,

wykonywanie zadan z zakresu kontroli wewnetrznej pod wzgledem legalno$ci, W szczegdlnosSci
poprzez opiniowanie na pismie :

a) projektoéw uchwal Rady Gminy i Zarzagdzen Wojta,

b) spraw szczegolnie skomplikowanych,

¢) zawarcia umow dtugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacznej
wartosci,

d) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

g) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

h)zawarcia umowy w sprawach majatkowych,

1) umarzania wierzytelnosci,

wykonywanie innych zadan nalezacych ustawowo do obowigzkéw radcow prawnych,
prowadzenie zastepstwa sagdowego w sprawach dotyczacych Rady, jej organdéw, Urzedu Gminy i
realizowanych przez nie zadan.

§ 15. Stanowisko pracy: Inspektor Ochrony Danych, Archiwista, Koordynator ds. dostgpnosci:
wykonywanie zadan Wynikajacych z pelnionej funkcji Inspektora Ochrony Danych zawarte w
Zarzadzeniu Wojta Gminy Rawa Mazowiecka w sprawie wyznaczenia wspolnego inspektora
ochrony danych oraz zataczniku do zarzadzenia oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

wykonywanie zadan archiwisty w Urzedzie Gminy Rawa Mazowiecka, a w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami Urzedu w zakresie
przygotowywania i przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

b) przyjmowanie akt do archiwum i kontrolowanie prawidlowos$ci ich przygotowania,

c) inicjowanie i przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

d) dbanie o0 pomieszczenie archiwum,

pehienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci w urzedzie i wykonywanie zadan przypisanych
koordynatorowi.

§ 16. Stanowisko pracy do spraw obronnosci, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j:
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacjg wojskowa,

orzekanie o koniecznoS$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenie spraw zwiagzanych z wyplacaniem zasitkéw dla rodzin zohierzy,

prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji akcji kurierskiej,

wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,
wykonywanie zadan zwigzanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej,



8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem ludnosci i mienia komunalnego na wypadek
wojny oraz wykonywanie innych zadan z zakresu obrony cywilnej, oraz pozostatych zadan
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

9) prowadzenie kancelarii tajnej,

10)  prowadzenie dziennikoéw korespondencji poufnej i zastrzezonej,

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa W gminie oraz wspotpraca w tym
zakresie z Komendantem Gminnym i jednostkami OSP,

12)  prowadzenie spraw z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych RP,

13)  realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

§ 17. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — zapewnia przestrzeganie przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, na zasadach wynikajacych z wlasciwych przepisow prawa.

§ 18. 1. Referat Podatkowy prowadzi w szczegdlno$ci sprawy zwigzane z planowaniem i realizacja
podatkéw i optat lokalnych.
2. Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) wydawanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkow, optat lokalnych i ksiggowanie tych
naleznosci,

2) przyjmowanie informacji od podatnikéw w zakresie posiadanych lub nowonabytych
nieruchomosci,

3) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie decyzji w sprawach udzielenia ulg, odroczen i
umorzen w zakresie podatkow i oplat,

4) rozliczanie sottysow, W zakresie inkasa oraz nadzor nad realizacja przez sottysow obowigzkow
cigzacych na nich na podstawie zawartych z Gming umow,

5) naliczanie odsetek od nieterminowej zaptaty nalezno$ci,

6) wystawianie tytulow wykonawczych po uptywie terminu ptatnosci, dokonywanie zabezpieczenia
nalezno$ci, prowadzenie windykacji oraz zawiadamianie organow egzekucyjnych 0 zmianach
stanu zalegtosci,

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zakresu dziatania Referatu,

8) prowadzenie ewidencji podatnikow,

9) dokonywanie wymiaru, prowadzenie ksiggowoS$ci analitycznej optat oraz prowadzenie windykacji
naleznosci z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi,

10)  prowadzenie rejestru pojazdéw objetych podatkiem od srodkow transportowych,

11)  prowadzenie ewidencji i wymiaru podatkéw od srodkow transportowych od osob fizycznych i
prawnych,

12)  przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta z zakresu dziatania referatu,

13)  przeprowadzanie kontroli i ogledzin nieruchomosci w celu prawidtowego naliczenia podatku,

14)  sporzadzanie list uprawnionych rolnikoéw w wyborach do izb rolniczych i wspoétpraca z izba
rolnicza w zakresie wyborow,

15)  dokonywanie zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych (ustanawianie hipotek
przymusowych),

16)  prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem zawarcia umow dzierzawy.

§ 19. 1.Referat Inwestycji, Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej.
2. Do podstawowych zadan referatu nalezy:
1) w zakresie inwestycji i remontow :
a) realizacja inwestycji liniowych: wodno-kanalizacyjnych, oswietleniowych,
b) realizacja inwestycji kubaturowych: rekreacyjno-sportowych, kulturalnych, mieszkalnych,
o$wiatowych oraz innych obiektéw uzytecznosci publicznej,
) remonty i modernizacje oswietlenia ulicznego oraz pozostatych obiektow,
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d) realizacja powyzszych punktéw polega na: rozeznaniu potrzeb, przygotowaniu,
przeprowadzeniu, nadzorowaniu i kontroli oraz gromadzeniu dokumentacji prowadzonych
inwestycji, modernizacji i remontow,

e) organizacja i przeprowadzenie postepowania w zakresie zakupu energii elektrycznej dla
wszystkich gminnych obiektow komunalnych, w szczegdlnosci w zakresie gminnych obiektow
budowlanych oraz innych punktéw poboru energii,

f) obstuga i nadzor w zakresie eksploatacji urzadzen grzewczych, wentylacyjnych, wodnych,
dzwigowych oraz uktadow automatyki, zainstalowanych w budynku Urzedu Gminy,

g) zapewnienie wykonywania wymaganych prawem przegladéw obiektow budowlanych
stanowigcych wlasnos¢ lub pozostajacych we wiadaniu Gminy.

w zakresie inwestycji drogowych i biezacego utrzymania drog gminnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych, zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych,

b) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych oraz okresowych kontroli stanu tych
obiektow,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i nadzorem prac wykonywanych na drogach w
ramach rob6t publicznych

e) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym i czysto$ci
przystankow komunikacji publicznej na terenie gminy

f) prowadzenie innych spraw przypisanych Gminie ustawa Prawo 0 Ruchu Drogowym i ustawg 0
drogach publicznych,

g) prowadzenie spraw zwiagzanych z wykonywaniem krajowego zarobkowego przewozu 0s6b
pojazdami zarejestrowanymi w Kraju i innych spraw z ustawy o transporcie drogowym,

h) ocena potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie drég gminnych i obiektow
mostowych,

1) prowadzenie inwestycji zwigzanych z budowa i modernizacja drog gminnych i obiektow
mostowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do odpowiedniej kategorii,

K) prowadzenie spraw zawigzanych z oznakowaniem drog,

I) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej oraz naliczanie i
egzekwowanie optat za zajgcie pasa drogowego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

w zakresie funduszy zewnetrznych, promocji i sportu:

a) gromadzenie informacji dot. funduszy UE oraz innych funduszy pomocowych,

b) inicjowanie udziatu gminy w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania si¢ 0

dotacje z funduszy pomocowych,

C) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych,

d) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan z udziatem funduszy

pomocowych, a takze ewaluacji i monitoringu tych dziatan,

e) prowadzenie dziatalnos$ci promocyjnej w gminie,

f) dziatania w zakresie rozwoju i promocji sportu, w tym wspotpraca z organizacjami

pozarzadowymi,

w zakresie gospodarki przestrzennej, komunalnej i mieszkaniowej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem i zmianami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng zmian W zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
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d) wydawanie wypiséow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego terenu,

e) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawa Prawo energetyczne,

f) prowadzenie spraw z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

g) wykonywanie zadan przeznaczonych dla Gminy z zakresu ustawy o stosunku Panstwa do
Kosciotow réznych wyznan,

h) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne w
zakresie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow i spraw dotyczacych ochrony zabytkow,

j) opiniowanie zgodnosci z planem przestrzennym projektéw podziatu nieruchomosci,

k) naliczanie i egzekwowanie optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej
uchwaleniem zmian planu zagospodarowania przestrzennego — optaty planistycznej oraz optaty
adiacenckiej,

I) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng i mieszkaniowa Gminy
zgodnie z ustawg o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu Cywilnego, ustawg o wiasnos$ci lokali a takze uchwatami Rady Gminy w tym
zakresie,

}) zarzadzanie budynkami i obiektami stanowigcymi wiasno$¢ lub wspotwitasnos¢ Gminy,

w tym:

- organizacja utrzymania porzadku i czystosci na nieruchomosciach przy budynkach
mieszkalnych i uzytkowych oraz obiektach pozostajacych w administracji Urzedu Gminy w
tym place zabaw i boiska,

- organizacja prac zwiazanych z wywozem nieczystosci statych i ptynnych z obiektow Gminy
oraz zakup opatu dla instalacji CO przy budynkach mieszkalnych i uzytkowych,

- przygotowywanie umow najmu, naliczanie czynszow oraz innych optat eksploatacyjnych za
najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie optat za CO i CW, windykacja naleznosci,

m) przygotowywanie programéw z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

n) zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sobom zwolnionym z zaktadow
karnych,

0) obstuga techniczno — kancelaryjna Komisji Mieszkaniowej,

p) wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych z tworzeniem i posiadaniem mieszkaniowego
zasobu Gminy, w tym lokali socjalnych,

r) organizacja obowigzkowych kontroli komunalnych obiektow budowlanych, zgodnie z ustawa o
charakterystyce energetycznej budynkow oraz realizacja innych zadan wynikajacych z tej
ustawy,

s) realizacja zadan w zakresie budynkow komunalnych bgdacych w administracji Urzedu Gminy
wynikajacych z ustawy o efektywnos$ci energetycznej,

t) realizacja zadan w zakresie dozoru technicznego dla urzadzen technicznych eksploatowanych
w budynkach komunalnych bedacych w administracji Urzgdu Gminy,

u) przygotowanie deklaracji podatkowej dotyczacej budynkoéw i budowli pozostajacych w
administracji Urzedu Gminy.

w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

b) tworzenie zasobu gruntow komunalnych i gospodarowanie nim,

C) organizacja przetargoéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad i
uzytkowanie gruntoéw i lokali stanowigcych mienie komunalne,

d) przygotowywanie analiz i ocen stanu mienia komunalnego,

e) wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntdow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i
nielesne,

f) wykonywanie innych zadan przypisanych gminie ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi na terenie gminy,
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h) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez cudzoziemcow,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnosci,

J) rozgraniczanie i podziat nieruchomosci oraz inne sprawy z zakresu ustawy prawo geodezyjne i

kartograficzne,

k) potwierdzanie spelnienia warunkéw do nabycia nieruchomosci rolnej (ustawa o ksztalttowaniu

ustroju rolnego),

I) wykonywanie zadan przypisanych gminie Kodeksem Cywilnym w zakresie gospodarki

nieruchomosciami,

) wykonywanie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi ziemia,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniem stuzebnos$cig przesytu nieruchomosci

stanowiacych wtasnos¢ gminy.

w zakresie ochrony srodowiska:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsiewziec,

b) przygotowywanie opinii w zakresie zatwierdzania programéw gospodarki odpadami
niebezpiecznymi oraz inne zadania z ustawy o odpadach,

c) prowadzenie spraw dotyczacych ustanowienia parku gminnego oraz innych zadan z ustawy 0
ochronie przyrody,

d) udzielanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow i naliczanie kar za usuniecie ich bez
zezwolenia oraz wykonywanie innych zadan gminy z zakresu ochrony terenow zieleni i
zadrzewien,

e) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

f) wykonywanie zadan Gminy z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych i nasiennictwem,

h) wspotpraca z I1zbami Rolniczymi i innymi jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa.

wykonywanie zadan na stanowisku pracy do spraw utrzymania czystosci i porzadku w

gminie:

a) zapewnienie realizacji Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz realizacji
ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zakaznymi wsrod zwierzat,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem laséw za ochronne, innych spraw przypisanych
gminie ustawg o lasach oraz spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska przed odpadami na podstawie ustawy o
odpadach,

f) wspotpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska,

g) zgtaszanie uwag do wojewodzkiego planu gospodarki odpadami i realizacja przyjetego planu,

h) przygotowywanie materiatdéw dotyczacych wprowadzania form ochrony przyrody,

1) prowadzenie spraw z zakresu udzielanie dotacji na cele zwiagzane z ochrong §rodowiska,

j) realizacja programu usuwania azbestu i innych programow z zakresu ochrony srodowiska.

wykonywanie zadan stuzby bhp w Urzedzie Gminy Rawa Mazowiecka na stanowisku

Inspektor bezpieczenstwa i higieny pracy,

Wykonywanie zadan na stanowisku pracy do spraw zaméwien publicznych:

a) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z
zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych i w aktach
wykonawczych, przy wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi, w szczegolnosci:

- przygotowanie ogtoszen o zamowieniu i ogloszen 0 udzieleniu zamoéwienia ora zamieszczenie
ogloszen zgodnie z Ustawg Prawo zamowien publicznych,
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- przygotowanie specyfikacji warunkéw zamowienia, zatgcznikow, formularzy i
Wzoréw umow, przy wspotpracy merytorycznej komorek organizacyjnych,

- sporzgdzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamowienia publicznego,

- zapewnienie publikacji informacji z zakresu zaméwien publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej i innych urzgdowych publikatorach,

- przygotowanie uméw na realizacje zamowien, przy wspotpracy merytorycznej
komorek organizacyjnych oraz radcéw prawnych,

b) udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji,

C) sporzadzanie protokotow postgpowania o zamoéwienie publiczne,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw W tym wyst¢powanie
z wnioskiem do Referatu Finansowo-Ksi¢gowego,

e) proponowanie, w uzgodnieniu z radcg prawnym, rozstrzygni¢¢ zaistniatych kwestii spornych i
probleméw w stosowaniu przepiséw prawa zamowien publicznych,

f) udziat w monitorowaniu stanu prawnego oraz gromadzenie i analiza orzecznictwa w zakresie
zamoOwien publicznych,

g) prowadzenie rejestrow zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

h) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zaméwien publicznych komérkom
organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy Rawa Mazowiecka,

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzorow dokumentow oraz
Wzoroéw postepowania w sprawach o zméowienia publiczne oraz zaméwien, w stosunku do
ktorych ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje sie,

J) przygotowywanie planu zamowien publicznych na rok budzetowy,

k) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych.

3. Ponadto do zadan referatu nalezy :

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o srodowisku i jego

ochronie oraz o ocenie oddzialywania na srodowisko,

dziatania z zakresu rewitalizacji,

wspottworzenie strategii rozwoju gminy.

§ 20.1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Do podstawowych zadan referatu nalezy:

wykonywanie zadan na stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu:

a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Wojta, Rady Gminy, Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,

b) biezaca obstuga elektronicznej skrzynki podawczej i poczty elektronicznej Urzedu,

c) rejestrowanie i przekazywanie pracownikom korespondencji w elektronicznym dzienniku
korespondencyjnym,

d) prowadzenie rejestru faktur i przekazywanie zadekretowanych faktur do Referatu Finansowego
za pokwitowaniem,

e) przekazywanie pracownikom zadekretowanej korespondencji zgodnie z ich zakresem zadan,

f) prowadzenie dziennika korespondencji wychodzacej i wysytanie wytworzonej w Urzegdzie
korespondenciji,

g) obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, faxu,

h) dysponowanie samochodami stuzbowym oraz prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej,

i) wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego i prowadzenie ewidencji wydanych polecen,

J) obstuga organizacyjno — techniczna spotkan Wojta,

k) zaopatrywanie pracownikow Urzedu Gminy w materiaty biurowe,
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I) wyposazenie w pieczecie urzedowe i pieczatki pracownikow Urzedu oraz rady soteckie —
prowadzenie ewidencji,

1) przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci dorgczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

m) przyjmowanie pism sagdowych,

n) prowadzenie tablicy ogloszen w Urzedzie,

0) powiadamianie sadu opickunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z
Urzedu,

p) prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu.

Wykonywanie zadan na stanowisku pracy do spraw zatrudnienia i spraw organizacyjnych:

a) obstuga spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

b) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z podwyzszaniem wynagrodzen, dodatkami do
ptacy zasadniczej, nagrodami jubileuszowymi, odprawami, karami, nagrodami, udzielaniem
urlopéw, okresowymi ocenami pracy, opiniami o pracy, emeryturami i rentami, wyjazdami
stuzbowymi, odpowiedzialnoscig majatkows,

C) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych,

d) prowadzenie zbioru akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

e) prowadzenie listy obecnosci,

f) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych kierownikow gjo,

g) prowadzenie ewidencji zezwolen na wykonywanie pracy poza godzinami pracy,

h) organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych oraz stazy na terenie Gminy,

1) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

J) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

k) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych stuzby przygotowawczej
pracownikow,

I) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu Pracy,

1) wspotdziatanie z lekarzem przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

m)wykonywanie zadan z zakresu odbywania kary ograniczenia wolnosci i pracy spotecznie
uzytecznej Oraz wyznaczanie podmiotow, w ktorych kara moze by¢ wykonywana.

Wykonywanie zadan na stanowisku pracy do spraw obstugi Rady Gminy, Komisji oraz

samorzadow wiejskich:

a) przygotowywanie i zapewnianie dostarczania zawiadomien i zaproszen na sesje Rady Gminy
oraz jej Komisje, prowadzenie list obecnosci, sporzadzanie protokotow, obstuga elektroniczna
sesji Rady Gminy,

b) prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji w tym:

- rejestrow uchwat Rady Gminy,
- wnioskow i opinii Komisji,

- interpelacji i wnioskow radnych,
- rejestru petycji i wnioskow,

c¢) prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji,

d) wykonywanie innych zadan organizacyjnych z zakresu obstugi Rady Gminy,

e) prowadzenie zbioréw przepisow gminnych,

f) wykonywanie zadan zwiagzanych z wyborami tawnikow do sadow powszechnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig samorzadow wiejskich.

Wykonywanie zadan na stanowisku pracy do spraw zdrowia i przeciwdzialania patologiom

spolecznym:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow alkoholowych w
Gminie,

b) przygotowywanie i realizowanie gminnego programu rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz wykonywanie innych zadan z ustawy 0 wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

C) zajmowanie si¢ sprawami ochrony zdrowia w Gminie,

d) wykonywanie zadan z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach,

e) prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg o przeciwdziataniu narkomanii,

f) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, W tym prowadzenie spraw zwigzanych z
konkursami na wykonywanie zadan gminy przez te organizacje,

g) przygotowywanie i realizowanie programu wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

h) prowadzenie spraw z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych,

i) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow W ktorych prowadzone sg ustugi
agroturystyczne i hotelarskie, za wyjatkiem hoteli,

J) pehienie funkcji Petnomocnika Wojta Gminy Rawa Mazowiecka do spraw Profilaktyki i
Rozwigzywanie Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

Wykonywanie zadan na stanowisku pracy do spraw dzialalnosci gospodarczej:

a) dokonywanie wpisow, zmian, wykreslen wpisow i innych wymaganych prawem operacji w
Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej,

b) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, a w szczeg6lnosci:
- prowadzenie postgpowan w sprawie wydania, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na sprzedaz
detaliczng napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza
miejscem sprzedazy,
- informowanie o wysokosci naleznej optaty za zezwolenie na sprzedaz napojow
alkoholowych, monitorowanie wptywu optat, wydawanie zaswiadczen o uiszczeniu opfaty,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziows,

d) zalatwianie spraw zwigzanych z przywracaniem stosunkow wodnych na gruntach,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen wodnoprawnych,

f) realizacja innych zadan gminy z zakresu Prawa Wodnego.

Wykonywanie zadan na stanowisku pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw

osobistych:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci i wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o
ewidencji ludnosci,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

C) prowadzenie spisow ludnosci,

d) prowadzenie rejestrow wyborcow,

e) sprawdzanie i nadzor nad listami wyborczymi w sprawach wyborow i referendow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamose,

g) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

h) zatatwianie spraw zwigzanych z ustanowieniem pelnomocnika o ustalenie ojcostwa i
roszczenia alimentacyjne, a takze w sprawach o przysposobienie,

1) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o imprezach masowych.

3. Stanowisko pracy do spraw informatyki:

1) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywanie obowigzkow gtownego administratora baz danych i systeméw komputerowych,

3) wykonywanie nadzoru informatycznego oraz usuwanie usterek i awarii dla sieci
informatycznej,

4) instalacja oprogramowania systemowego, uzytkowego, antywirusowego,
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5) gwarantowanie nieprzerwanej, stabilnej, poprawnej i bezpiecznej pracy wszystkich urzadzen
komputerowych i programéw oraz bezpiecznego potaczenia internetowego,

6) nadzor nad prawidlowsg eksploatacjg oraz funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania
uzytkownikow,

7) okresowa konserwacja i czyszczenie sprzetu komputerowego (komputery, monitory, drukarki,
projektory, kserokopiarki itp.),

8) wykonywanie drobnych napraw (wymiana podzespotéw) oraz przekazywanie sprzetu
do serwisu producenta i jego odbior,

9) zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania na potrzeby Urzedu,

10) kontrola zabezpieczen sieci komputerowej — kreowanie polityki bezpieczenstwa,

11) obstuga, instalacja i konfiguracja systemow operacyjnych na komputerach znajdujacych si¢

na wyposazeniu Urzedu,

12) obstuga, instalacja i konfiguracja serwerdéw stanowigcych wyposazenie Urzedu,

13) rozwigzywanie probleméw merytorycznych z zainstalowanymi programami bedacych na
stanie Urzedu,

14) stata wspotpraca z firmami zewnetrznymi, ktore dostarczaja i serwisuja Systemy i programy
informatyczne wykorzystywane w Urzedzie

15) szkolenie stanowiskowe pracownikow dotyczgce obstugi komputerow,

16) wsparcie i rozwigzywanie problemow z urzadzeniami peryferyjnymi (drukarki, monitory,
skanery, projektory, itp.),

17) dostosowanie sprzetu komputerowego oraz sieciowego do potrzeb organizacyjnych

jednostki,

18) wykonywanie innych czynnosci niezb¢dnych do prawidtowej obstugi informatycznej,

19) petienie funkcji Administratora systemu teleinformatycznego ds. informacji niejawnych

20) administrowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

4. Pozostale stanowiska bezposrednio podlegajace Sekretarzowi Gminy:
1/ sprzataczki,
2/ pracownicy gospodarczy.

§ 21. 1. Referat Finansowo-Ksiegowy.

2. Referat Finansowo-Ksiggowy prowadzi w szczegdlnosci sprawy zwigzane z planowaniem i
realizacja budzetu, oraz kontrolg wykonania budzetu.

3. Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1)  przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta z zakresu dziatania
Referatu,

2) ewidencja srodkow trwatych i rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie oraz w jednostkach
ochotniczych strazy pozarnych,

3) realizacja zobowigzan wynikajacych z decyzji i uméw cywilno-prawnych Gminy,

4)  pobor czynszow od najemcow lokali komunalnych,

5) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

6) przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczacej obstugi bankowej Gminy,

7) obstuga kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez Gmine w zakresie planowania i
terminowosci splat,

8)  regulowanie zobowigzan Gminy,

9)  uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu Gminy,

10) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej Gminy,

11) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej budzetu Gminy,

12) realizacja zadan z zakresu podatku od towaréw i ustug,

13) sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu pracy i pozostatych §wiadczen,
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14) sporzadzanie deklaracji ZUS oraz miesigcznych deklaracji podatkowych z tytutu podatku
dochodowego od 0sob fizycznych i prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia
pracownikow,

15) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zakresu dziatania Referatu,

17) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych w celu
wyegzekwowania naleznosci i kierowanie spraw wynikajgcych z umow cywilno-prawnych
do sadu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem Wnioskoéw dotyczacych ulg i zwolnien
podatkowych w zakresie dochodow witasnych Gminy, realizowanych przez urzedy
skarbowe oraz rozpatrywaniem zazalef na te opinie,

19) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

20) prowadzenie kontroli gospodarczej i finansowej w urzgdzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

21) opracowywanie wytycznych, wnioskow i zalecen pokontrolnych i nadzorowanie ich
realizacji,

22) gromadzenie dokumentacji pokontrolnej,

23) prowadzenie obstugi finansowo-kasowej budzetu Gminy, organu i Urzedu,

24) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

25) przeprowadzanie okresowych kontroli kasy.

§ 22. Do wspolnych zadan Referatow i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) posiadanie i znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustaw szczegdétowych i przepisow gminnych,
2) ciagta aktualizacja przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach, znajomos¢
orzecznictwa,
3) umiejetnos¢ whasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja rzadows i
samorzadowa,
4) umiejetnos$¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych norma
prawng, zarowno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organéw administracji rzadowej,
5) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen, wykonywanie uchwat Rady Gminy i Zarzadzen
Wojta, przekazywanych za posrednictwem Sekretarza,
6) opracowywanie planow zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny do 15
wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy,
7) sygnalizowanie Wojtowi 0 zdarzeniach, ktore moga by¢ powodem braku rownowagi budzetowej,
8) przekazywanie Zastgpcy Wojta kopii zawartych umow o zamoéwienie publiczne do rejestru umow,
9) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje wedtug wlasciwoscl,
10) stosowanie postanowien ustawy o zamowieniach publicznych przy dostawach, ustugach i robotach
budowlanych,
11) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,
12) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej,
bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
13) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong ludnosci i srodowiska przed zagrozeniami
spowodowanymi sitami przyrody lub awariami obiektow technicznych,
14) wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. obstugi Rady Gminy w zakresie realizacji zadan na rzecz
Rady Gminy i jej organow,
15) uczestniczenie w szkoleniach zawodowych i samoksztatcenie,
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16) opracowywanie sprawozdan statystycznych i udziat w masowych badaniach statystycznych w
zakresie dzialania Referatu i poszczegolnych stanowisk pracy,

17)  sporzadzanie sprawozdan rzeczowych, finansowych i innych opracowan i analiz wymaganych na
stanowisku pracy,

18) dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i urzgdzen oraz estetyke stanowiska pracy i catego
Urzedu,

19) wykonywanie obowigzkow z zakresu procedury kontroli finansowej w Urzgdzie, w tym zwigzanych
z samokontrola oraz kontrolg funkcjonalna,

20) wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych na swoim stanowisku,

21) opracowanie materialow i umieszczanie informacji w biuletynie informacji publicznej.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania dokumentow w Urzedzie.

§ 23.1. Wojt Gminy osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i pisma zastrzezone z mocy ustaw do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne,
3) dokumenty kierowane do kierownikow organéw administracji rzadowej,
4) odpowiedzi na listy i wystgpienia senatorow i postow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow jednostek organizacyjnych,
6) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
7) dokumenty normujgce organizacje i funkcjonowanie Urzedu,
8) dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwolnienia oraz powotania i odwotania,
9) odpowiedzi na interpelacje radnych,
10) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta,
11) sprawy, ktore zawierajg uprzednie zastrzezenie ,,do osobistego podpisu Wojta”.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma z zakresu zadan nadzorowanych
przez siebie, niezastrzezone do osobistego podpisu Wojta i decyzje administracyjne w granicach
udzielonych upowaznien.
3. Pracownicy Urze¢du podpisujag pisma i decyzje administracyjne w granicach udzielonych przez Wojta
upowaznien.
4. Dokumenty finansowo-ksiggowe podpisywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce
rachunkowosci.

ROZDZIAL vII
Organizacja wewnetrznej dzialalnosci kontrolnej i nadzoru.

§ 24. Kontrolg wewnetrzng sprawujg :

1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,
3) Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiegowy Budzetu) i podlegta mu stuzba w zakresie kontroli Finansoweyj,
4) Sekretarz Gminy w zakresie:

a) organizacji pracy, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

b) zasad pracy, przestrzegania regulaminow i dyscypliny pracy,

C) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) zatatwiania skarg i wnioskow, przestrzegania kpa,

e) kontroli zarzadczej w gminie.
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ROZDZIAL VIII
Zasady opracowywania aktéw prawnych.

§ 25.1. Projekty uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta wraz z uzasadnieniem opracowuja
komorki organizacyjne, w ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie.
2. Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu pod wzgledem prawnym przez Radce Prawnego.
3. Pracownik do spraw obstugi Rady Gminy, Komisji oraz samorzadow wiejskich prowadzi wykaz
obowigzujacych aktow prawa miejscowego.
4. Pracownik do spraw obstugi Rady Gminy, Komisji oraz samorzadow wiejskich przekazuje uchwaty do
publikacji w BIP, oraz przesyta akty prawne zainteresowanym jednostkom.

ROZDZIAL IX
Zasady zalatwiania spraw administracyjnych.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli.

§ 26.1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminie i na zasadach okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego i Ordynacji podatkowej i innych przepisach prawnych.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli, kierujac
si¢ przepisami prawa i stusznym interesem stron.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw ponoszg
pracownicy zgodnie z zakresami czynno$ci.
4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu, rejestrowane sg przez pracownikow w spisie spraw, na
zasadach okreslonych instrukcja kancelaryjna.
5. Centralny rejestr skarg i wnioskow wpltywajacych do Urzedu oraz przyjetych ustnie do protokotu
prowadzi Sekretarz.

§ 27.1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa w szczegolnosci do :
1) udzielania informacji niezbednych dla zatatwienia sprawy i wyjasnienia tre$ci obowigzujacych
przepisow,
2) rozstrzygniecia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwtocznie,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
4) powiadamianie na pismie o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy i przyczynach uzasadniajgcych
zwloke,
5) informowanie o0 przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygniec.
2. Interesanci powinni uzyskiwac informacje odpowiednio w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznie,
stosownie do formy zgtoszenia.
3. Wojt Gminy, a razie jego nieobecnosci Zastepca Wojta, po wezesniejszym umowieniu, przyjmuja
interesantow codziennie w godzinach pracy, a takze w kazda $rode w godzinach od 17% do 17%.

§ 28.1. Odpowiedz na skargg, wniosek winna zawiera¢ wyjasnienia istotnych okolicznosci
sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich podniesionych zarzutéw oraz jasng informacj¢ o podjetym
rozstrzygnigciu.

2. Skargi na pracownikoéw Urzedu rozpatruje i udziela odpowiedzi Wojt.
3. Skarge na pracownika jednostki organizacyjnej podlegtej Gminie rozpatruje kierownik tej jednostki,
za$ skarge na dziatalnos¢ jednostki lub jej kierownika — Rada Gminy.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe.
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§ 29.1. Szczegotowe zadania na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnoS$ci
pracownikow.
2. Pracownicy zmieniajgcy dotychczasowe miejsce pracy winni sporzadzi¢ protokoét zdawczo — odbiorczy
prowadzonych spraw.
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