ZARZADZENIE NR 159.2025
WOJTA GMINY PRAZMOW

z dnia 25 lipca 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Prazmow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Prazmow zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Urzedowi Gminy Prazméw Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Gminy.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 112.2025 Wojta Gminy Prazmoéw z dnia 7 maja 2025 .,

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

Wojt Gminy Prazmoéw
Michal Kmiecik
/podpisano elektronicznie/



Zatacznik do zarzadzenia Nr 159.2025
Woéjta Gminy Prazmow

z dnia 25 lipca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PRAZMOW

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin niniejszy okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Prazmow.

2. Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktorego Wojt Gminy Prazmoéw wykonuje swoje
zadania.

3. Urzad Gminy miesci si¢ w Prazmowie, przy ul. Piotra Czotchanskiego 1.
4. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Prazmow
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Prazmow
3) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Prazmow
4) zastgpcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Prazmow
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Prazmow
6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Prazmow
7) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Prazmow
8) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu lub referatu Urzgdu Gminy Prazmow

9) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze, wydziat, referat lub samodzielne
stanowisko,

10) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzgdzie

11) POFG — nalezy przez to rozumie¢ Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy

12) Planie AK — nalezy przez to rozumie¢ Plan Akcji Kurierskiej

13) SD — nalezy przez to rozumie¢ Staty Dyzur Wojta Gminy

14) SK — nalezy przez to rozumie¢ Stanowisko Kierowania Wojta Gminy

15) GZZK — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego

16) OL i ZK —nalezy przez to rozumie¢ zadania Ochrony Ludnosci i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 2. 1. Urzad realizuje zadania wtasne gminy okreslone ustawami, zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej oraz zadania powierzone gminie na podstawie porozumien.

2. Zadania urzgdu wykonuja komorki organizacyjne stosownie do swoich zakreséw dziatania.

§ 3. Zasady itryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 4. 1. W sktad kierownictwa urzgdu wchodza:
1) Wojt
2) Zastepca wojta
3) Sekretarz



4) Skarbnik
2. W urzedzie funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Wydziat Inwestycji
2) Wydziat Gospodarki Mieniem
3) Wydziat Planowania Przestrzennego i Geodezji
4) Wydzial Rozwoju Gminy i Funduszy
5) Wydziat Komunikacji, Sportu i Turystyki
6) Wydziat Spraw Obywatelskich, w sktad ktoérego wchodzi:

- Urzad Stanu Cywilnego
7) Wydziat Organizacyjny, w sktad ktoérego wchodzi:

- Biuro Obstugi Mieszkancow
8) Wydziat Finansowy, w sktad ktorego wchodzi:

- Referat Budzetu i Finansow

- Referat Podatkéw i1 Optat Lokalnych
9) Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
10) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa
11) Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
12) Inspektor ochrony danych
13) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej
14) Radca prawny
15) Samodzielne stanowiska do spraw:

- obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

- ekodoradca

- audytor wewngtrzny.

§ 5. 1. Podziatu zadan pomiedzy wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt.

2. Strukturg organizacyjng i podleglos¢ stuzbowa okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr
1 do niniejszego regulaminu.

3. Wykaz stanowisk wraz z symbolami komorek organizacyjnych urzedu stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

4. Stanowiska pracy moga by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

5. W ramach wydzialow mogg by¢ tworzone referaty. Zakresy zadan referatbw moga by¢ okreslane
W odrebnych zarzadzeniach.

Rozdzial 3.
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy stanowiskami kierowniczymi

§ 6. 1. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy urzedu.

2. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika.
4. Zastepca, sekretarz i skarbnik sprawujg kontrole nad wtasciwa i terminowa realizacjg zadan urzedu.
5. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastepcy lub sekretarzowi.

6. W czasie nieobecnosci wojta jego zadania wykonuje zastepca.



7. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, moze rowniez
upowazni¢ zast¢pee lub innych pracownikéw urzedu do ich wydawania.

8. W przypadku, gdy w realizacji zadania, badz w wykonaniu aktu prawnego wymagany jest udziat wielu
pracownikow, wojt wyznacza koordynatora lub zespot zadaniowy.

§ 7. 1. Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
3) wykonywanie budzetu gminy,
4) wykonywanie uchwat rady gminy,
5) gospodarowanie mieniem komunalnym,
6) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji,
7) wydawanie decyzji administracyjnych,

8) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, atakze do zatatwiania innych spraw w jego imieniu i w ustalonym
zakresie,

9) wydawanie zarzadzen,

10) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,

11) zatwierdzanie zakresow czynno$ci pracownikow urzedu,

12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami urzedu,

14) wykonywanie zadan z zakresu obronno$ci, zadan szefa obrony cywilnej gminy, poprzez realizacje zadan
nakre$lonych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy,

15) przeciwdziatanie kleskom zywiotowym i katastrofom oraz organizowanie usuwania ich skutkow, poprzez
przewodniczenie Gminnemu Zespotowi Zarzadzania Kryzysowego,

16) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony danych osobowych, informacji niejawnych, ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wojt pelni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Inwestycji
2) Wydziatu Gospodarki Mieniem
3) Wydziatu Planowania Przestrzennego i Geodezji
4) Wydziatu Komunikacji, Sportu i Turystyki
5) Wydziatu Spraw Obywatelskich
6) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
7) Inspektora ochrony danych
8) Komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowe;j
9) Radcy prawnego.
3. Wjt jest bezposrednim przetozonym dla pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach:
1) do spraw obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
2) ekodoradcy
3) audytora wewnetrznego.

4. Wjt pelni nadzor nad podlegltymi jednostkami organizacyjnymi gminy:



1) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoltecznej w Prazmowie;
2) Centrum Ustug Wspolnych Gminy Prazméw;
3) Zespotem Szkolno - Przedszkolnym w Prazmowie;
4) Szkotg Podstawowag w Uwielinach;
5) Gminnym Przedszkolem w Jaroszowej Woli;
6) Gminnym Ztobkiem Nr 1 w Jaroszowej Woli.
5. Wjt jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Do zadan wojta nalezg sprawy z zakresu kultury, w tym wykonywanie uprawnien organu zatozycielskiego
i sprawowanie nadzoru nad Bibliotekg Publiczng Gminy Prazmow

7.Do zadan wojta naleza sprawy z zakresu gospodarki komunalnej, wtym sprawowanie nadzoru
wiascicielskiego nad Przedsigbiorstwem Komunalnym w Prazmowie Spétka z 0. 0.

§ 8. 1. Zakresy czynnosci zastepcy, sekretarza i skarbnika okresla wojt.

2. Zakresy czynno$ci kierownikow wydziatow, referatow i samodzielnych stanowisk podleglych
bezposrednio wojtowi opracowuje sekretarz, a zatwierdza wojt.

3. Zakresy czynnosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach podleglych zastgpcy wojta, sekretarzowi,
kierownikowi wydziatu lub referatu okresla ich bezposredni przetozony, a zatwierdza woijt.

§ 9. 1. Do zadan zastgpcy wojta nalezy:
1) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez wojta na podstawie upowaznienia,

2) wykonywanie zadan wojta podczas jego nieobecnosci lub w razie niemozno$ci wykonywania przez niego
zadan,

3) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych jemu podlegtych,

4) kierowanie wykonaniem uchwatl rady gminy i zarzadzen wdjta w sprawach objetych zakresem dziatania
podlegtych mu bezposrednio komoérek organizacyjnych,

2. W szczegolnosci do zadan zastgpcy wojta naleza sprawy:
1) nadzoru nad Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Prazmowie,
2) ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami, w tym prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkow,
3) ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, rolnictwa i le$nictwa,
4) utrzymania czystosci i porzadku w gminach oraz gospodarowania odpadami komunalnymi,
5) pozyskiwania $srodkoéw zewnetrznych i dofinansowan.
3. Zastepca Wojta pelni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Rozwoju Gminy i Funduszy
2) Wydziatu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
3) Wieloosobowym stanowiskiem ds. ochrony srodowiska i rolnictwa.

4. Zastgpca Wojta realizuje zadania wynikajace z POFG, petni funkcj¢ zastepcy przewodniczacego GZZK,
wykonuje zadania Komendanta SK, nadzoruje zadania OL oraz sprawuje nadzor nad dziataniami Druzyn
Ochrony Zabytkow we wsi Prazmow i Wola Prazmowska.

§ 10. 1. Do zadan sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, w zakresie ustalonym przez wojta,

2) organizowanie pracy urzedu ikoordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

3) nadzorowanie  terminowego  zalatwiania  spraw,  przestrzegania  instrukcji  kancelaryjnej
1 obowigzujacych w urzgdzie regulaminow,



4) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy, zarzadzen wojta, wtym w szczegdlnosci projektu
regulaminu organizacyjnego i propozycji jego zmian,

5) koordynowanie wspolpracy organdéw gminy z sotectwami,

6) analiza wnioskow sktadanych przez sotectwa do realizacji ze srodkow funduszu soteckiego pod wzgledem
formalnym,

7) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego w realizacji przedsiewziec¢
0 zasiggu ponad gminnym,

8) koordynowanie organizacji zatatwiania skarg i wnioskow,
9) zastgpowanie Wojta w przypadku niemoznosci wykonywania tych obowiagzkow przez zastepceg,

10) wspotdziatanie i koordynowanie  dziatan z zakresu réznych form  promocji  zatrudnienia
1 przeciwdzialania bezrobociu.

2. Sekretarz wykonuje zadania zwigzane z kontrola zarzadcza, w tym:
1) opracowywanie rocznego i biezacego planu kontroli zarzadczej,

2) przygotowywanie kontroli, realizacja i dokumentowanie czynno$ci kontrolnych oraz formutowanie ocen,
zalecen i analiz wynikajacych z przeprowadzanych kontroli,

3) sporzadzanie dokumentéw pokontrolnych,

4) prowadzenie kontroli w komorkach Urzedu i jednostkach organizacyjnych w ramach planoéw kontroli oraz
sytuacjach koniecznych kontroli doraznych,

5) przygotowywanie sprawozdania z realizacji kontroli zarzadczej Urzedu i oswiadczenia o jej Stanie oraz
przygotowanie i publikowanie zbiorczego sprawozdania i oswiadczenia o tej kontroli.

3. Sekretarz petni nadzor nad dziatalnoscia Wydziatu Organizacyjnego

4. Sekretarz realizuje zadania wynikajace z Planu AK oraz POFG, przewodniczy grupie planowania
cywilnego i organizacji dziatan GZZK, kieruje w ramach OL procesem ewakuacji zgodnie z planem ewakuacji
ludnosci, zwierzat i mienia Il stopnia na wypadek masowego zagrozenia oraz wchodzi w sktad zespotu
operacyjnego SK.

§ 11. 1. Do zadan skarbnika nalezy:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Do zadan skarbnika nalezy rowniez:

1) zbieranie i przetwarzanie danych do opracowania projektu budzetu i planu finansowego urzedu oraz jego
zmian w trakcie roku budzetowego,

2) kontrasygnowanie czynnosci powodujacych powstanie zobowigzan w planie finansowym urzedu,
3) nadzorowanie bankowej obstugi budzetu,
4) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan podlegtych jednostek budzetowych,

5) analiza wnioskow sktadanych przez sotectwa do realizacji ze $rodkéw funduszu soteckiego pod wzglgdem
budzetowym,

3. Skarbnik organizuje prace Wydzialu Finansowego, peni funkcje zwierzchnika stuzbowego pracownikow
zatrudnionych w Referacie Budzetu i Finansow i pelni nadzor nad dziatalnoscig Referatu Podatkow i Optat
Lokalnych.

4. Skarbnikowi powierzono rowniez realizowanie zadan w zakresie obronnosci i zarzadzania kryzysowego:
wynikajacych z POFG, zadan zespotu operacyjnego SK, jak réwniez zadan kuriera facznika w Planie AK oraz
zadan grupy zabezpieczenia logistycznego Planu GZZK.



Rozdzial 4.
Zadania wydzialéw, referatow i samodzielnych stanowisk

§ 12. 1. Do obowigzkoéw kierownika wydziatu i kierownika referatu nalezy:

1) kierowanie praca podlegtej komorki organizacyjnej, nadzor i kontrola nad realizacja zadan wykonywanych
przez podlegtych pracownikow, w tym terminowego, sprawnego i zgodnego z przepisami zatatwiania spraw,

2) ustalanie podziatu zadan na stanowiskach pracy, opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow i opisow
stanowisk pracy,

3) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji iinnych aktéw prawnych z zakresu spraw
prowadzonych w komorce,

4) wspotpraca z innymi wydziatami, referatami i stanowiskami w przypadku spraw wykraczajacych poza
sprawy prowadzone w komorce,

5) wydawanie decyzji i zatatwianie spraw na podstawie upowaznienia wojta,

2. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki wykonuje wyznaczony pracownik.

§ 13. 1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie swoich zadan i obowigzani sg:
1) wykonywac¢ prace rzetelnie i efektywnie,

2) doktadnie i sumiennie wykonywa¢ polecenia przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy 0 pracg oraz rozlicza¢ si¢ z powierzonych do wykonania zadan,

3) przestrzegaé regulaminu pracy, czasu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

4) posiada¢ znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujagcym na stanowisku,

5) przestrzega¢ zasad bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych,

6) zachowac¢ tajemnice stuzbowa w zakresie przez prawo przewidzianym,

7) udostepniac informacje publiczng i upublicznia¢ dane podlegajace upublicznieniu,

8) chroni¢ dane osobowe, do ktérych majg dostep i ktore przetwarzaja na swoim stanowisku,
9) chroni¢ informacje niejawne,

10) obstugiwaé interesantow z zachowaniem uprzejmosci i zyczliwosci, zasad kodeksu postepowania
administracyjnego i zasad wspotzycia spotecznego,

11) informowa¢ bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw iewentualnie o napotkanych
trudnosciach,

12) planowa¢ zadania i wydatki dotyczace prowadzonego zakresu spraw, analizowa¢ wydatkowanie $rodkow
publicznych oraz przestrzegaé przy tym ustawy o zaméwieniach publicznych,

13) przedktada¢ sprawy wykonywane do kontroli bezposrednim przetozonym oraz osobom upowaznionym do
jej przeprowadzania,

14) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu gminy oraz
indywidualnych interesoéw obywateli, w tym bra¢ udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilne;
I zarzadzania kryzysowego.

2. Podczas realizacji zadan nalezacych do zakresu stanowiska pracownicy obowigzani sg stosowac przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w tym przygotowywac¢ dokumenty w celu wszczgcia postgpowania,
W szczegolnosci: opis przedmiotu zamowienia, projekt umowy, specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia
i inne wymagane przepisami, a w przypadku postepowan ponizej progow kwotowych ustalonych w ustawie,
stosowac przepisy okre§lone w stosownym regulaminie.

3. W zakresie zadan realizowanych na podstawie ustawy o funduszu soteckim, nalezacych do zakresu
stanowiska pracownicy sg obowigzani do:

1) analizy prawidtowosci wnioskow sktadanych przez sotectwa,

2) realizacji zaplanowanych we wnioskach przedsigwziec,



3) merytorycznej kontroli wydatkéw realizowanych ze $rodkow funduszu soteckiego w zakresie zgodnosci
wydatku z wnioskiem sotectwa,

4) zatwierdzania pod wzglgdem merytorycznym dowodow ksiegowych dokumentujacych wydatki poniesione
w ramach funduszu soteckiego.

§ 14. 1. Pracownik, w zakresie wykonywanej pracy ma prawo w szczegolnosci do:
1) zwrécenia si¢ do przetozonego o pouczenie go odnosnie sposobu zatatwienia sprawy,
2) ztozenia wyjasnien w sprawach, za ktore jest odpowiedzialny, zanim zapadnie ostateczna decyzja,
3) sktadania przetozonemu wnioskéw w Sprawie usprawnienia pracy.

2. Pozostate uprawnienia pracownika wynikaja z obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

§ 15. Zadania wspodlne wydziatow, referatdw i samodzielnych stanowisk obejmuja:

1) realizowanie zadan urzedu terminowo 1izgodnie przepisami prawa, uchwatami rady, decyzjami
i zarzadzeniami wojta oraz rozstrzygnieciami organow nadzoru,

2) opracowywanie projektow decyzji, zarzadzen wojta, uchwal oraz materialtdow przeznaczonych do
rozpatrzenia na sesjach i posiedzeniach komisji rady,

3) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wnioski i opinie komisji rady oraz interpelacje
i zapytania radnych skierowane do wdjta,

4) wspoltprace i przekazywanie informacji istotnych dla prawidtowej realizacji zadan urzedu,

5) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
i komisjami rady,

6) wspotdziatanie z innymi pracownikami urzedu przy zadaniach wykraczajacych poza kompetencje
stanowiska pracy,

7) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji, sprawozdan na potrzeby rady, wojta, skarbnika
i sekretarza,

8) opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, zgodnie z wtasciwoscia,

9) inicjowanie i wprowadzanie nowych rozwigzan organizacyjnych itechnicznych wplywajacych na
podniesienie skutecznosci i jakosci funkcjonowania urzgdu.

§ 16. Wydzialu Inwestycji.

1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia do 10 etatow.
2. Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:

1) w zakresie inwestycji:

a) przygotowywanie wszelkich niezb¢dnych dokumentéw w celu udzielenia zamowien publicznych na
wykonanie robot inwestycyjnych i remontowych obiektow gminnych,

b) przygotowywanie projektow umow na wykonanie dokumentacji technicznej, projektow, kosztorysow,
nadzoréw i tym podobnych dla planowanych inwestycji i remontow,

¢) koordynacja prowadzonych robot, sprawdzanie harmonograméw rzeczowo — finansowych inwestycji
I remontow oraz nadzor nad terminowym ich wykonywaniem,

d) zlecanie wykonania dokumentacji przewidzianej Prawem budowlanym dla prowadzonych inwestycji
I remontow w zakresie zgtoszen robot i wnioskow o pozwolenie na budowe,

e) wprowadzenie wykonawcow na tereny objete robotami,
f) przygotowanie protokotow odbiorow czesciowych i odbioru koncowego,

g) wykonywanie ustalen wynikajacych z gwarancji badz rekojmi udzielonych gminie w ramach wykonanych
zadan inwestycyjnych,

h) przekazywanie zakonczonych inwestycji do Wydziatu Gospodarki Mieniem.
2) w zakresie inwestycji drogowych:



a) planowanie rob6t budowlanych,

b) budowa i konserwacja o$§wietlenia ulicznego, w tym przygotowywanie dokumentéw w postepowaniach
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, projektow umow oraz nadzor nad ich wykonaniem,

C) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zgody na lokalizacj¢ zjazdu zdrogi gminnej
i zaswiadczen o dostgpie do drogi publicznej,

d) nadawanie numeracji drogom gminnym i prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych
i inzynieryjnych oraz urzadzen drogowych potozonych w granicach gminy, prowadzenie ksiazek obiektow
i dokonywanie okresowych przegladéw, przygotowywanie projektow uchwal o zaliczeniu drég do
kategorii drog gminnych,

e) wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego oraz naliczanie oplat za umieszczanie urzadzen w pasie
drogowym, przejazd pojazdow ponadnormatywnych po drogach gminnych oraz wprowadzania ograniczen
ruchu,

g) wspotdziatanie z zarzadcami droég powiatowych i wojewodzkich w zakresie poprawy stanu uktadu
drogowego na terenie gminy,

h) wspotpraca z administracja powiatowa pod wzgledem uzgodnien ZUD,

i) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej stalej organizacji ruchu dla progéw zwalniajacych,
oznakowania pionowego i poziomego dréog i przejazdow kolejowych,

j) utrzymanie i kontrola stanu oznakowania oraz zlecanie wykonania oznakowania drog oraz przejazdow
kolejowych,

K) budowa lub przebudowa przystankow autobusowych, wtym zlecanie wykonania dokumentacji
projektowej statej organizacji ruchu dla przystankéw autobusowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, odtworzeniem rowow i przepustow przy
drogach gminnych, w tym przygotowywanie dokumentacji czasowych organizacji ruchu dla tych robot

D) wspotdziatanie z organami sprawujgcymi nadzor nad urzadzeniami melioracji podstawowe;.
3) w zakresie obstugi gospodarczej:
a) rozliczanie materiatlow, narzg¢dzi, paliwa do kosiarki oraz odziezy ochronnej i roboczej,

b) utrzymywanie czystosci iporzadku w budynku urzgdu ijego bezposrednim otoczeniu, koszenie,
utrzymanie w przejezdnosci drog wewngtrznych i parkingu przy urzedzie, w tym usuwanie $niegu i lodu
w okresie zimowym, dbanie o tereny zielone.

4) w zakresie transportu zbiorowego, w szczegolnosci:
a) ustalanie sposobow rozwoju transportu publicznego na terenie gminy,

b) podejmowanie wspoOtpracy i wspotdziatanie z przewoznikami, $wiadczacymi ustugi przewozowe
w ramach komunikacji kolejowej i autobusowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
w sprawach wypracowania rozwigzan dla zaspokajania potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie transportu
publicznego,

c) ustalanie zasad korzystania z przystankow, konsultowanie rozktadow jazdy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym.

§ 17. Wydzial Gospodarki Mieniem.

1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia 7 etatow.
2. Do zadan Wydziatu Gospodarki Mieniem nalezy:

1) w zakresie gospodarki mieniem komunalnym:
a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

b) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego do sprawozdania z wykonania budzetu,



C) przygotowywanie przetargdéw na sprzedaz, najem i dzierzawe nieruchomosci znajdujacych si¢ w gminnym
zasobie,

d) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawach zmiany stawek czynszow, dzierzaw i innych
dochodéw majatkowych, projektéw umow, decyzji i zawiadomien w tych sprawach,

e) ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
) nadzor nad eksploatacja budynkéw komunalnych, placow zabaw, terenow zielonych, skwerow,

g) dokonywanie przegladéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, utrzymanie we wilasciwym stanie
technicznym obiektéw budowlanych i budynkéw komunalnych,

h) dokonywanie biezacych zakupow opatu, planowanie remontow biezacych, w tym w szczegolnosci
z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami nieruchomymi, stanowiagcymi wilasno$¢ Gminy
Prazmoéw,

i) prowadzenia kart wydatkéw: remontdéw, zuzycia pradu, opatu, gazu, wywozu nieczystosci statych
i ptynnych, oraz kontrola ich zuzycia i zapasow,

h) wydawanie i odbior lokali komunalnych,
2) w zakresie gospodarki materiatowe;j:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych i materiatowych dla $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych i materialéw oraz kontrola ewidencji i ich wykorzystania,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem o0s6b, budynkéw, srodkoéw transportowych
i pozostalego mienia urzedu oraz sottysow i cztonkéw OSP;

3) w zakresie prowadzenia ewidencji zrodet ciepta:
a) obstuga systemu obstugujacego centralng ewidencj¢ emisyjnosci budynkéw (CEEB),

b) wprowadzanie danych do systemu, przegladanie, uzupetianie na podstawie informacji sktadanych przez
mieszkancow, generowanie raportow;

4) w zakresie zadan konserwatora urzegdu:

a) wykonywanie drobnych napraw ikonserwacji oraz zapewnienie terminowosci wykonywania ustug
zwigzanych z biezaca eksploatacja budynku urzedu i innych budynkéw komunalnych,

b) wspotpraca z Referatem Budzetu i Finansow w zakresie biezacej eksploatacji budynkéw komunalnych,
W szczegolnosci rozliczania zuzycia mediow,

C) na stanowisku realizowane sg ponadto zadania kuriera w AK i zadania OL w grupie Zespotu Pomocy
Logistycznej wtym technicznej, wedlug planu ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia
II stopnia na wypadek masowego zagrozenia oraz zadania Grupy Zabezpieczenia GZZK.

5) w zakresie zdrowia publicznego,:

a) planowanie, przygotowywanie, wybor realizatora oraz nadzor na wykonaniem programow polityki
zdrowotnej,

b) raportowanie zadan z zakresu zdrowia publicznego w systemie informatycznym "Profibaza".

2. W wydziale realizowane sg rowniez zadania z zakresu obronnosci i zarzgdzania kryzysowego:

- zadania kuriera w AK, zadania cztonka zespotu ewakuacyjnego, zadania Statego Dyzuru na SK i zadania
Grupy Zabezpieczenia Logistycznego GZZK,

- zadania ujete w POFG, zadania Grupy Opieki Zdrowotnej i Pomocy Socjalno-Bytowej zgodnie z Planem
GZZK oraz zadania zespotu operacyjnego SK,

- zadania zespotu zabezpieczenia SK, czynnosci Grupy Planowania Cywilnego i Organizacji Dziatan GZZK jak
réwniez zadania OL wedtug planu ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia Il stopnia na wypadek masowego
zagrozenia.

§ 18. 1. Wydziat Planowania Przestrzennego i Geodezji:



1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia do 8 etatow.
2. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Geodezji nalezy:

1) w zakresie planowania przestrzennego:

a) wydawanie  zaswiadczen 0 zgodnosci  inwestycji  z miejscowymi  planami  zagospodarowania
przestrzennego gminy, wynikajacych z ustawy o rewitalizacji, o planach miejscowych;

b) wydawanie wypisow i wyrysOw z miejscowych planow oraz ze studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania,

C) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
ich rejestru,

d) monitorowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, ich dokumentowanie i archiwizowanie oraz
prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) przygotowywanie projektow uchwal o przystgpieniu do studium uwarunkowan i kierunkow rozwoju
gminy i planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego wraz z calg procedurg pozwalajaca na
podjecie uchwat,

f) prowadzenie merytorycznych uzgodnien w sprawach zwigzanych ze zmianami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan ikierunkdw rozwoju gminy oraz
przyjmowanie wnioskow mieszkancow do ww. opracowan,

g) prowadzenie postgpowan w ramach procedury renty planistycznej;
2) w zakresie geodezji i gospodarki nieruchomosciami:
a) prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych,
b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji podziatowych,
c) uczestnictwo w wizjach lokalnych w sprawach rozgraniczen i podziatéw nieruchomosci,
d) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dotyczacej obrotu nieruchomosciami z gminnego zasobu,

e) udzial w pracach komisji przetargowych, wykonywanie czynnosci zwigzanych z okre$laniem warto$ci
nieruchomosci, ustalaniem cen i optat oraz udzielaniem bonifikat,

f) przygotowywanie dokumentow dotyczacych odszkodowan za grunty przejgte z mocy prawa,

g) zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci przyjetych na wiasno$¢ gminy w wyniku podziatow
nieruchomosci, poszerzenia drog gminnych,

h) opiniowanie wnioskow w sprawie nadawania nazw ulicom, placom, przygotowanie projektow uchwat
rady gminy w sprawie nadania nazwy ulicy,

i) ustalanie numeracji nieruchomosci, prowadzenie ewidencji numeracji i wydawanie zas$wiadczen
0 numeracji porzadkowej nieruchomosci,

2. W wydziale realizowane sg ponadto zadania z zakresu obronnosci i zarzgdzania kryzysowego:

- zadania Zespotu Zbiorki przy GZZK wedhug planu ewakuacji ludnos$ci, zwierzat i mienia Il stopnia na
wypadek masowego zagrozenia

- zadania zespotu zabezpieczenia SK.
§ 19. 1. Wydziat Rozwoju Gminy i Funduszy:

1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia do 4 etatow.
2. Do zadan wydzialu Rozwoju Gminy i Funduszy nalezy:

1) przygotowywanie dokumentow o charakterze strategicznym, projektow rozwojowych, koncepcyjnych oraz
aktywne poszukiwanie zrodet finansowania dla dziatan okreslonych w tych dokumentach,

2) pozyskiwanie informacji o programach i zrodtach finansowania projektow gminy, aktywny udziat
W analizowaniu mozliwosci pozyskiwania przez gmin¢ dofinansowania zewngtrznego planowanych do
realizacji przedsigwzig¢ gminnych,



3) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy przy
pozyskiwaniu $rodkow i realizacji projektow, sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie, koordynowanie
I monitorowanie spraw zwigzanych ze ztozonymi wnioskami o dofinansowanie, rozliczanie zadan, ktore
otrzymaly dofinansowanie,

4) prowadzenie spraw z zakresu realizacji programu "Czyste Powietrze" na podstawie zawartego przez gming
porozumienia, w tym:

a) uruchomienie i prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego,
b) wsparcie i obstuga wnioskodawcoéw Programu,
C) sporzadzanie raportow, sprawozdan, rozliczen zgodnie z porozumieniem.
5) wykonywanie zadan koordynatora ds. dostgpnosci:
a) przygotowanie i nadzorowanie dziatan na rzecz poprawy dostgpnosci urzedu,
b) monitorowanie stanu jego przystosowania do potrzeb 0sob z niepetnosprawnosciami.
6 prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, w szczegdlnosci:
a) planowanie i organizacja zamoéwien publicznych,

b) przeprowadzanie procedur postepowan o udzielenie zamowienia publicznego od momentu wszczecia
postgpowania do podpisania umowy,

¢) wprowadzanie regulacji wewnetrznych dotyczacych zamowien publicznych,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, rejestru uméw zawartych w wyniku przetargu, rejestru
umow zawartych z wolnej reki oraz uméw zawartych ponizej progu, od ktorego nalezy stosowaé ustawe
Prawo zamoéwien publicznych,

e) obstuga Biuletynu Zamowien Publicznych i Dziennika Urzedowego Unii Europejskie;j,
f) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamowien Publicznych,

g) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawie stosowania przepisow o zamowieniach
publicznych.

2. W wydziale realizowane sa ponadto zadania z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego:
- wynikajace z Kart POFG,
- zadania zastepcy przewodniczacego GZZK w Grupie Planowania i Organizacji Dziatan
- zadania zespolu operacyjnego SK.

§ 20. Wydzial Komunikacji, Sportu i Turystyki:

1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia do 3 etatow.

2. Do zadan Wydziatu Komunikacji, Sportu i Turystyki nalezy:

1) organizowanie imprez promujacych gmine, wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i sportowych oraz
przygotowywanie relacji z tych wydarzen;

2) przygotowywanie imprez promocyjnych organizowanych przez sotectwa na podstawie ustawy o funduszu
soteckim oraz merytoryczna kontrola wydatkéw realizowanych ze srodkow funduszu soteckiego w zakresie
zgodnosci wydatku z wnioskiem sotectwa;

3) przygotowywanie artykulow prasowych i materiatow do wydawnictw promocyjnych oraz zlecanie ich
publikacji;

4) gromadzenie informacji o gminie i materiatdéw prasowych jej dotyczacych;

5) prowadzenie strony internetowej gminy, wtym biezace aktualizowanie tresci, przygotowywanie
komunikatow i informacji i zamieszczanie ich na stronie;

6) wspolpraca z przedstawicielami mediow;

7) wspotpraca z Bibliotekg Publiczng Gminy Prazméw i innymi instytucjami kultury;



8) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

9) wspoélpraca z podmiotami, ktore mogg byé partnerami we wspdlnych projektach planowanych do
realizowania przez gming,

10) wspotpraca z organizacjami, ktorych gmina jest cztonkiem: Stowarzyszeniem "Metropolia Warszawa",
Stowarzyszeniem "Perly Mazowsza - LGD, Stowarzyszeniem Gmin i Powiatow Zlewni Rzeki Jeziorki,
Zwiazkiem Gmin Wiejskich RP oraz Mazowiecka Regionalng Organizacja Turystyczng — MROT.

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego, w tym opracowywanie programu
wspOtpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi, jego realizacja oraz sprawozdania z jego wykonania;

12) wspotpraca z Radg Seniorow, Rada Sportu i innymi radami powotanymi przez organy gminy;

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy realizacji zadan wymagajacych koordynacji ze
strony urzedu;

14) wspotpraca z jednostkami i instytucjami w zakresie inwestycji infrastrukturalnych planowanych lub
prowadzonych na terenie gminy (nie bedacych inwestycjami gminnymi);

§ 21. 1. Wydzial Spraw Obywatelskich:

1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia do 4 etatow.
2. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) wykonywanie zadan Urzedu Stanu Cywilnego z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych, w szczegolnosci:

a) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

C) sporzadzanie i wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

f) wykonywanie zadan wynikajgcych z konkordatu.

2) prowadzenie stalego rejestru wyborcoOw oraz wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem
wyborow i referendow ogolnokrajowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;
4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji
i Informacji o0 Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

6) prowadzenie wykazu obiektow §wiadczacych ushugi hotelarskie oraz innych obiektow $swiadczacych ustugi
noclegowe;

7) wydawanie, cofanie, wygaszanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
8) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

10) wydawanie mieszkancom kart ,,Bilet Metropolitarny” uprawniajacych do nabycia biletow ze znizkg na
przejazdy srodkami lokalnego transportu zbiorowego.

2. W wydziale realizowane sg ponadto zadania z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego:
- zadania kuriera tgcznika i kuriera wykonawcy w AK i zadania wynikajace z Kart POFG,

- zadania OL w zespole ewidencyjno-informacyjnym oraz w sktadzie Zespotu Zbiorki wedtug planu ewakuacji
ludnosci, zwierzat i mienia II stopnia na wypadek masowego zagrozenia,

- zadania Grupy Zabezpieczenia Logistycznego GZZK,



- zadania zespolu operacyjnego SK oraz zadania zespotu zabezpieczenia SK.
§ 22. Wydziat Organizacyjny:

1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia do 17 etatow.
2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) w zakresie kadr, ptac i szkolen:

a) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikow urz¢du oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, dokumentacji zwigzanej z zawieraniem, zmiang irozwigzaniem umow o prac¢ oraz
innych uméw zwigzanych z zatrudnieniem,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz spraw z zakresy dyscypliny pracy, bhp, kontroli badan lekarskich,

C) sporzadzanie list ptac z tytulu zawartych uméw o prace, zlecenia, o dzieto,

d) sporzadzanie rozliczen i deklaracji: sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych, Funduszu Pracy, PFRON,
zaliczek na podatek dochodowy i innych,

e) sporzadzanie list wypltat prowizji z tytulu zainkasowanych przez soltysow nalezno$ci w podatkach
lokalnych, diet dla radnych i soltysow oraz innych naleznosci;

f) przygotowywanie naboru na stanowiska urze¢dnicze, opisOw stanowisk pracy, dokumentacji zwigzanej
Z oceng pracownikow, regulaminow: pracy, wynagradzania, oceny pracownikow,

g) naliczanie i przekazywanie wptat pracownikow do instytucji prowadzacej w ramach Pracowniczych
Planoéw Kapitalowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

h) wyptacanie diet sottysom oraz wydawanie za§wiadczen o pelieniu funkcji soltysa,

i) opracowanie okresowych planéw szkolen na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych oraz opracowanie
procedur kontrolnych zapewniajacych efektywne wykorzystanie srodkow finansowych przeznaczonych
na szkolenia i podnoszenie kwalifikacji;

2) w zakresie obstugi Rady Gminy

a) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzaniem posiedzen rady,
w tym zawiadamianie radnych i sottysow o terminach sesji, zawiadamianie radnych o posiedzeniach komisji,
kompletowanie i przesytanie materialdow na posiedzenia,

b) protokotowanie sesji rady i posiedzen komisji,
C) sporzadzanie list obecnosci i zestawien do wyptat diet dla radnych,
d) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat rady i zarzadzen wojta,

e) przekazywanie uchwat i zarzadzeh organom nadzoru, soltysom, wiasciwym komorkom
i jednostkom,

f) przesytanie uchwat do publikacji i oglaszanie ich w sposéb zwyczajowo przyjety,

g) udzielanie informacji publicznej z pracy rady gminy,

3) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) wywieszanie ogloszen sgdowych, komorniczych i potwierdzanie okresu ich wywieszenia,

b) wspotdziatanie z sottysami, przekazywanie soltysom materialtow informacyjnych, zaproszen,
sporzadzanie protokoldéw ze spotkan wojta z sottysami, obstuga zebran,

C) realizacja postanowien uchwaty w sprawie diet dla sottysow oraz przygotowywanie propozycji jej zmian,
d) zakup materiatow, artykutéw, wyposazenia na potrzeby urzedu.

4) w zakresie obstugi sekretariatu:
a) przyjmowanie korespondencji kierowanej do wojta i jej zwrot do kancelarii,

b) pisanie pism na potrzeby wojta i zastepcy,



C) obstuga spotkan organizowanych przez wojta i zastepce,

d) planowanie i realizowanie zakupow na potrzeby sekretariatu,

e) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

g) prowadzenie biuletynu informacji publicznej,

h) pomoc w wykonywaniu obowigzkéw na wskazanych stanowiskach urzedniczych;
5) w zakresie obstugi informatyczne;j:

a) obstuga hostingu,

b) obstuga kont poczty elektronicznej,

C) obstuga serwera stron www,

d) pomoc techniczna w obstudze systemu elektronicznych glosowan i transmisji obrad rady gminy oraz
portalu mieszkanca, w tym czynny udziat w posiedzeniach rady i komisji,

e) przygotowanie nowych stanowisk pracy w zakresie wyposazenia w sprzet i niezb¢dne uzytkownikowi
oprogramowanie,

f) instalacja i aktualizacja systeméw operacyjnych, programow komputerowych, w tym antywirusowych
i urzadzen peryferyjnych,

0) wspotadministrowanie systemami dziedzinowymi,
h) wspotadministrowanie siecig wewnetrzng urzedu,

i) petnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego, w rozumieniu art. 52 ust. 1 pkt 2 ustawy
o ochronie informacji niejawnych, odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego
oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla tego systemu,

J) zapewniania poprawnosci funkcjonowania stanowisk komputerowych, sieci komputerowej,

K) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie narze¢dzi informatycznych stosowanych na danym
stanowisku pracy,

I) aktualizowania oprogramowania i udzielania wsparcia w zakresie narzgdzi informatycznych stosowanych
w jednostkach organizacyjnych gminy,

m) opiniowania stopnia zuzycia i dalszej przydatnosci sprzetu komputerowego,

n) okreslania wymogow technicznych oraz prowadzenia postepowania w celu zakupu nowego sprzetu
i oprogramowania.

6) w zakresie spraw gospodarczych:
a) utrzymanie w czysto$ci i porzadku w budynku urzedu i w jego otoczeniu,

b) przygotowywanie spotkan odbywajacych sie w sali konferencyjnej, sali $lubow i sali komisji rady gminy
oraz ich porzadkowanie po spotkaniach,

C) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupow srodkoéw czystosci i niezbednego wyposazenia.
7) koordynacja prowadzonych przez Urzad Gminy postepowan sagdowych.

3. Do zadan Biura Obstugi Mieszkancéw nalezy:
1) w zakresie obstugi kancelaryjnej:

a) udzielanie interesantom informacji o organizacji i funkcjonowaniu urzgdu,

b) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzegdu,

¢) przekazywanie korespondencji pracownikom,

d) wysytanie korespondencji zgodnie ze wskazaniami pracownikow,

e) obstugiwanie centrali telefonicznej, faksu, powielanie materiatow i drukéw,



f) prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg pocztowa urzedu,
g) zamawianie prasy, drukow, czasopism fachowych,

h) planowanie i realizowanie zakupow $rodkoéw czystosci, artykutow chemicznych, artykutow biurowych na
potrzeby urzedu,

i) prowadzenie ksig¢gi drukow $cistego zarachowania,
2) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:
a) wykonywanie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

b) udzielanie pracownikom instruktarzu w zakresie prawidtowego przygotowania akt do przekazania do
archiwum zaktadowego,

C) przyjmowanie akt do archiwum, ich ewidencjonowanie, udostgpnianie; brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej oraz przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych,

2. W wydziale realizowane sa ponadto zadania z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego:
- kuriera w ramach AK,
- wynikajace z Kart POFG oraz zespotu operacyjnego SK,

- z zakresu OL w grupie Zespotu Zbiorki wedlug planu ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia Il stopnia na
wypadek masowego zagrozenia oraz zadania Grupy Zabezpieczenia GZZK.

h) realizacja postanowien uchwaty w sprawie diet dla radnych oraz przygotowywanie propozycji jej zmian,
i) wybor, wspétdziatanie z dostawca systemu elektronicznych gtosowan i transmisji obrad Rady gminy oraz
nadzor nad realizacja zawartej umowy,

j) prowadzenie rejestru interpelacji radnych oraz rejestru skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez rade;

§ 23. Wydziat Finansowy.

1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia do 16 etatow.
2. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie realizowanym przez Referat Budzetu i Finansow nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci budzetowej i rachunkowosci:
a) ksiegowanie i rozliczanie dochodow budzetowych, w tym:

- ksiggowanie 1iuzgadnianie sprawozdan zurzgdami skarbowymi w zakresie podatkow przez
nie pobieranych,

- ksiggowanie dotacji, subwencji udziatow, podatkoéw i optat lokalnych oraz uzgadnianie w/w ksiggowan
z komorkami organizacyjnymi urzgdu oraz z innymi jednostkami budzetowymi gminy,

b) ksiegowanie wydatkéw budzetowych, w tym ewidencja zaangazowania, i zobowigzan,

c) dokonywanie kontrasygnaty wydatkéw ujetych w planie finansowym urzedu i dyspozycji $rodkami
pieni¢znymi,

d) ewidencja przychodow i rozchodéw budzetu oraz sum depozytowych,

e) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) przetwarzanie danych przy opracowywaniu projektu budzetu i planu finansowego oraz jego zmian w trakcie
roku budzetowego, w tym:

a) przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy informacji niezbednych do opracowania plandéw
finansowych,

b) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu gminy,

C) opracowanie planu finansowego urzedu.



3) przekazywanie jednostkom podlegtym gminy $rodkow na wydatki i ewidencjonowanie zrealizowanych
przez nie dochodow oraz weryfikacja ztozonych przez nie sprawozdan z danymi z ksiag rachunkowych

gminy,

4) prowadzenie analizy finansowej gminy i monitorowanie ptynno$ci finansowej gminy, w tym terminowosci
realizacji zobowigzan,

5) sporzadzanie  sprawozdan  finansowych ibudzetowych oraz  analiza zbiorczych  informacji
i sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) wspolpraca z Najwyzszg [zbg Kontroli, Urzedem Skarbowym, ZUS, PZU, bankiem, prowadzgcym bankowa
obstluge gminy, Regionalng Izba Obrachunkowg oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

3. W referacie realizowane sg rOwniez zadania:

1) dokonywanie przypisow nalezno$ci dotyczacych czynszéw i dzierzaw w programie komputerowym
stuzacym do ich ewidencji,

2) wystawianie faktur dotyczacych cywilnoprawnych dochodéw gminy

3) ewidencjonowanie wptat nalezno$ci, wtym czynszow i dzierzaw oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

4) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7 i plikow JPK-VAT
i przesytanie ich do wlasciwego urzedu skarbowego.

4. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie realizowanym przez Referat Podatkow i Optat Lokalnych
nalezy:

1) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, w tym:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, srodkow transportowych oraz kart gospodarstw rolnych,
b) kontrola ztozonych deklaracji i informacji podatkowych,

C) prowadzenie postepowania podatkowego w celu wydania decyzji ustalajacych oraz okreslajacych
wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

d) przygotowywanie materiatdw, opinii i odpowiedzi na podania, odwotania, skargi i zazalenia;
2) prowadzenie ksiegowosci podatkowej, w tym:

a) ksiegowanie przypisow, odpisdw, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatku od nieruchomosci,
lesnego i rolnego,

b) sporzadzanie upomnien i wystawianie tytutdéw wykonawczych na zalegtosci podatkowe oraz prowadzenie
ich ewidenciji,

C) prowadzenie procedur zwigzanych ze sporzadzaniem decyzji uznaniowych w sprawie zobowigzan
podatkowych (umarzania zalegto$ci w podatkach, odsetek za zwloke, roztozenie na raty i odroczenia
terminow platnosci),

d) wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach windykacji naleznosci,
e) sporzadzanie sprawozdan bilansowych z zakresu podatkow i optat lokalnych;

3) wydawanie zaswiadczen: o figurowaniu badz niefigurowaniu w ewidencji podatkowej, 0 niezaleganiu
lub 0 wysokosci zalegtosci podatkowych, o udzielonej pomocy de minimis, oraz ~~ w sprawach optacania
sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow do KRUS 1 ZUS;

4) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
i rybotowstwie, dotyczacej zobowigzan podatkowych;

5) sporzadzanie sprawozdan i informacji o0 udzielonej pomocy de minimis, de minimis w rolnictwie
i rybotowstwie z zakresu podatkow od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

6) wspolpraca z soltysami w zakresie prowadzenia ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz rozliczania
Z przyjetych wptlat;

7) sporzadzanie interpretacji na temat stosowania prawa podatkowego;



8) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawie ustalenia stawek podatkow i optat na kolejny rok
podatkowy oraz drukoéw, informacji podatkowych.

4. Pracownicy wydziatu realizujg ponadto zadania z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego:
- zadania wynikajace z POFG
- zadania wynikajace z Planu AK i obowiazki kuriera i kuriera tgcznika.

§ 24. Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi.

1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia do 5 etatow.

2. Do zadan Wydziatu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi nalezy wykonywanie zadan w zakresie
utrzymania czystosci iporzadku wgminie oraz gospodarowania odpadami komunalnymi,
w szczegolnosci:

1) organizowanie odbioru odpadéw komunalnych zgodnie z zasadami okreSlonymi w ,,Regulaminie utrzymania
czystos$ci i porzadku na terenie Gminy Prazmow”,

2) kontrolowanie prawidtowosci wykonywania obowigzkow natozonych na mieszkancéw w ww. Regulaminie
oraz przepisach powszechnie obowigzujacych,

3) ustalanie wymiaru wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wydawanie decyzji
W sprawie wysokosci optaty, decyzji w sprawie zaleglo$ci ztytulu ww. oplaty oraz prowadzenie
postgpowania egzekucyjnego,

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikoéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci cieklych na terenie gminy,

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

6) ewidencjonowanie umoéw o odbior odpaddéw komunalnych zawartych przez wiascicieli nieruchomosci
niezamieszkanych, na ktorych powstaja odpady,

7) ewidencjonowanie ilo$ci i czestosci odbioru nieczystosci ciektych, w tym uméw na wywodz nieczystosci
zawieranych przez mieszkancow, zbiornikow bezodptywowych na $cieki, przydomowych oczyszczalni
sciekOw,

8) prowadzenie dziatan informacyjnych i organizowanie dziatan edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) realizacja zadan gminy w zakresie usuwania azbestu,

10) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

2. Na stanowisku realizowane sg ponadto zadania z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego:

- zadania wynikajace z Instrukcji Stalego Dyzuru na Stanowisku Kierowania Wojta, a takze zadania kurierow
wynikajace z Planu AK oraz zadania Grupy Zabezpieczenia Logistycznego GZZK.

§ 25. Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony $rodowiska i rolnictwa.

1. Ustala si¢ dopuszczalny limit zatrudnienia do 2 etatow.
2. Do Zadan Wieloosobowego stanowiska do spraw ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy:

1) w zakresie ochrony $rodowiska i lesnictwa:
a) nadzor nad realizacja planu ochrony srodowiska gminy,

b) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko planowanych przedsiewziec,
przygotowywanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

¢) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
d) sporzadzanie wykazow optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

e) wspotdziatanie z instytucjami, organami przy interwencjach w sprawach zwigzanych z zanieczyszczeniem
gleby, wod, powietrza,



f) prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalnym gromadzeniem odpadow, likwidacja dzikich wysypisk
$mieci i organizowaniem akcji sprzatania wsi,

g) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz
wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalno$¢ w tym zakresie,

h) prowadzenie dziatan dotyczacych wzrostu §wiadomosci ekologicznej mieszkancéw gminy,

i) prowadzenie postgpowan w sprawach wydania decyzji nakazujacych przywrocenie stanu wody na gruncie
do stanu poprzedniego lub nakazujacych wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom oraz wydania
decyzji zatwierdzajacych ugody wiascicieli gruntow ustalajace zmiany stanu wody na gruncie,

k)wspotdziatanie z organami sprawujagcymi nadzor nad urzadzeniami melioracji podstawowej i
szczegotowej.

2) w zakresie ochrony przyrody:

a) wspolpraca z konserwatorem przyrody w sprawach wlasciwego utrzymania pomnikow przyrody,
przygotowywanie dokumentow do wyznaczania pomnikéw przyrody, uzytkow ekologicznych i innych
obszaré6w chronionych,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem zezwolen na wycinke drzew i krzewow, w tym:
- dokonywanie wizji lokalnej w terenie,

- wyrazanie sprzeciwu wobec wycinki lub wydawanie zaswiadczen o braku podstaw do jego wyrazenia
w przypadku oséb fizycznych usuwajacych drzewa w celach niezwigzanych z prowadzeniem
dziatalno$ci gospodarczej,

- naliczanie optat,

- przygotowywaniem projektow decyzji w sprawie zezwolenia na wyciecie drzewa lub w sprawie zakazu
wycinki drzew cennych przyrodniczo - w przypadku podmiotéw innych niz osoby fizyczne;

3) w zakresie ochrony zwierzat i opieki nad bezdomnymi zwierzetami:

a) opracowanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat na terenie gminy,

b) wydawanie decyzji na utrzymanie pséw ras niebezpiecznych i prowadzenie ich ewidenciji;
4) w zakresie rolnictwa:

a) przygotowanie zaswiadczen dotyczacych okresow pracy w gospodarstwie rolnym oraz o posiadaniu
i prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

b) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow za zakupione paliwo do
produkcji rolnej,

C) prowadzenie statystyki rolniczej, przeprowadzanie spisow rolniczych oraz udziatl w organizacji wyborow
do izb rolniczych,

d) udzielanie i przekazywanie informacji o infekcjach choréb i szkodnikow w uprawach, o zrzutach lekow
przeciwko wéciekliznie,

e) prowadzenie spraw dotyczacych szkoéd w uprawach z powodu niekorzystnych zjawisk atmosferycznych
(grad, mroz, susza),

f) prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania zawarcia umow dzierzawy przez rolnika w celu zaprzestania
dziatalnos$ci rolniczej

g) prowadzenie spraw z zakresu poswiadczania o§wiadczen o posiadaniu prowadzacego gospodarstwo rolne
0 jego osobistym prowadzeniu.



3. Na stanowisku wykonywane sg rowniez zadania z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego: zadania
POFG, zadania Stalego Dyzuru na SK, zadania kuriera w AK, zadania Grupy Opieki Zdrowotnej i Pomocy
Socjalno-Bytowej GZZK.

§ 26. 1. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz egzekwowanie przestrzegania tych przepisow,
3) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, we wspotdziataniu z inspektorem ochrony danych,
4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,
6) opracowanie i nadzor nad realizacjg Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie.
2. Pelnomocnik pelni funkcje Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, ktory:
1) nadzoruje prac¢ Administratora Systemu Teleinformatycznego;
2) odpowiada za zorganizowanie i uruchomienie Bezpiecznej Stacji Komputerowej (BSK);
3) nadzoruje prace Bezpiecznej Stacji Komputerowej;

4) zapewnia ochrone, weryfikuje ikontroluje zgodno$¢ funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa i procedurami bezpiecznej eksploatacji;

5) prowadzi weryfikacje 0sob w celu dostepu do Bezpiecznej Stacji Komputerowej;

6) odpowiada za depozyt haset dla Administratora Systemu Teleinformatycznego i Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego;

7) dokonuje wraz z Administratorem Systemu Teleinformatycznego audytu bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego, weryfikujac zgodno$¢ stanu zabezpieczen z opisem zawartym w dokumentacji
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

3. Na stanowisku realizowane sg ponadto zadania w zespole operacyjnym SK.
§ 27. 1. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;
4) wspotpraca z organem nadzorczym i udziat w kontrolach prowadzonych przez organ nadzoru;

5) penienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem;
6) staty nadzor nad trescig Polityki Bezpieczenstwa;

7) czynnosci sprawdzania zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowania sprawozdania;

8) prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych osobowych;

9) udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane do Administratora Danych przez podmioty zewngtrzne,
dotyczace administrowanych zbioréw danych osobowych;

10) nadawanie poszczegdlnym pracownikom upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
przeprowadzanie dla nich szkolen z zakresu ochrony danych osobowych w trybie okreslonym w Polityce
Bezpieczenstwa;

11) nadzo6r nad nadawaniem uprawnien do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych;



12) prowadzenie aktualnej ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych we wszystkich
zbiorach oraz nadzoér nad prowadzeniem rejestru nadanych uprawnien do przetwarzania danych w systemach
informatycznych;

13) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem obszarow, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe;

14) monitorowanie dziatania i skutecznosci zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.
2. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy rowniez wspotdziatanie z informatykiem w sprawach:

1) zapewnienia poprawnosci funkcjonowania stanowisk komputerowych, sieci komputerowe;j,

2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie narzedzi informatycznych stosowanych na danym
stanowisku pracy,

3) aktualizowania oprogramowania i udzielania wsparcia w zakresie narzg¢dzi informatycznych stosowanych
w jednostkach organizacyjnych gminy,

4) opiniowania stopnia zuzycia i dalszej przydatnosci sprzetu komputerowego,

5) okreslania wymogow technicznych oraz prowadzenia postgpowania w celu zakupu nowego sprzgtu
i oprogramowania.

3. Na stanowisku realizowane sg ponadto zadania wynikajace z POFG; zadania zespotu operacyjnego SK,
kuriera w AK oraz zadania Grupy Planowania Cywilnego i Organizacji Dziatan GZZK.

§ 28. Do zadan Komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego i podmiotow wspotpracujacych
z systemem na obszarze gminy,

2) planowanie kierunkow rozwoju i specjalizacji ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

3) nadzorowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia gotowos$ci operacyjno-technicznej
oraz facznosci jednostek OSP,

4) wspotpraca z Komenda Powiatowg PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

5) udzial w kierowaniu dziataniami ratowniczymi na obszarze gminy w stanach kleski zywiotowej oraz
nadzwyczajnych zdarzen,

6) uczestniczenia w przegladach jednostek OSP i inwentaryzacji mienia gminy bgdacego w uzytkowaniu OSP
oraz w kontrolach gotowos$ci operacyjne;j,

7) ustalanie potrzeb w zakresie sprzetu i wyposazenia poszczegdlnych jednostek OSP, proponowanie sposobu
ich zaspokojenia,

8) przygotowywanie projektow umoéw i zakresow czynnosci dla kierowcow — konserwatorow gminnych
jednostek OSP,

9) przygotowywanie i rozliczanie kart drogowych na samochody specjalne OSP i sprzet mechaniczny bedacy
w ich posiadaniu,

10) sporzadzanie wykazu osob, ktorym nalezny jest ekwiwalent za udzial w akcjach ratowniczych
i szkoleniach, w celu jego naliczenia,

11) przygotowanie i realizowanie zaméowien na zakup ustug i towaréw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
w tym paliwa dla samochoddw i sprzetu pozarniczego, przegladow technicznych oraz systemow ppoz,

12) przygotowanie i realizowanie uméw oraz wystawianie skierowan na badania lekarskie cztonkéw OSP,
13) nadzor nad realizacja szkolen dla cztonkoéw OSP,

14) sprawdzanie i merytoryczne zatwierdzanie wydatkéw z budzetu gminy na zadania z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;j,

15) w zakresie dziatania stanowiska znajduja si¢ rowniez zadania zastepcy przewodniczacego GZZK w Grupie
Planowania i Organizacji Dziatan oraz zadania wynikajace z Kart POFG.

§ 29. 1. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie porad pracownikom urzedu i wydawanie opinii w zakresie stosowania prawa;



2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwat rady, zarzadzen i decyzji wojta oraz
projektéw umow, ktorych strong jest gmina;

3) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci na rzecz gminy;

4) prowadzenie procedur zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez gming, w tym w przypadkach
stwierdzenia nabycia spadku przez gming jako spadkobiercy przymusowego.

2. Radca moze reprezentowaé gming na podstawie odrgbnie udzielonego pelnomocnictwa.

§ 30. 1. Do zadan realizowanych na stanowisku ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
nalezy:

1) w zakresie obronnosci:

a) opracowywanie Planu zasadniczych przedsiewzig¢ do dziatalnosci w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

b) opracowywanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, Planu i Programu Szkolenia Obronnego
oraz przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw urzgdu i jednostek gminnych,

C) wspoltpraca z wojskowym centrum rekrutacji w zakresie prowadzenia akcji kurierskiej, $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz reklamowania zotnierzy rezerwy,

d) udziat w powiatowej komisji kwalifikacyjnej w celu okreslenia zdolnosci do czynnej stuzby wojskowej
mezezyzn, ktorzy ukonczyli dziewigtnascie lat zycia,

e) realizacja przedsiewzie¢ w zespole operacyjnym Stanowiska Kierowania Wojta,

f) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw zwigzanych ze Stanowiskiem Kierowania Wojta, Statym
Dyzurem Gminy, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w wyzszych stanach gotowosci obronne;j
panstwa;

2) w zakresie ochrony ludnosci:
a) opracowywanie Planu Ochrony Ludnosci i ZK,
b) organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obronnych,

C) zapewnienie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz Systemu wczesnego ostrzegania
0 zagrozeniach,

d) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia oraz organizowanie i koordynowanie szkolenia ludnosci;

e) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych izwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych, pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

f) zapewnienie dostaw wody pitnej dla mieszkancow, wyznaczonych zaktadow i dla urzadzen specjalnych
do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych,

g) prowadzenie uzgodnien z wiascicielami punktow spozywczych iosobami prowadzacymi dziatalnosé
gospodarcza na terenie gminy w celu zaopatrywania ewakuowanej ludnosci w niezbgdne produkty
I materiaty,

h) planowanie, ochrona i przygotowywanie ewakuacji dobr kultury oraz innego mienia zabytkowego gminy
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

i) przygotowanie do dziatania gminnych formacji ochrony ludno$ci i zabytkow, zapewnienie sprzetu
i niezbednych $rodkéw technicznych, warunkow ich przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany,

J) wspotpraca z terenowym organem administracji wojskowej (WCR) i Pelnomocnikiem Wojewody ds.
ratownictwa medycznego;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) wspotdziatanie w sktadzie Grupy Planowania i Organizacji Dziatan Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

b) wykonywanie zalecen Wojewoddzkiego i Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wynikajgcych
z realizacji Planu Zarzadzania Kryzysowego,



C) realizacja Planu zasadniczych przedsiewzi¢¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz Planu Pracy
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

d) kierowanie dziataniami w przypadkach zagrozen w sytuacjach kryzysowych,

e) realizacja zalecen i przedktadanie do zatwierdzenia Staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

f) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw,

g) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
h) wspotpraca z ABW przy usuwaniu skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

i) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

§ 31. Do zadan realizowanych na stanowisku ekodoradcy nalezy:

1) obstuga systemow wytworzonych przez Wojewodztwo Mazowieckie (dalej Lider) w ramach projektu pod
nazwa ,,Mazowsze bez smogu”, planowanego do realizacji w ramach Priorytetu I ,,Fundusze Europejskie na
zielony rozw6j Mazowsza” dla Dziatania 2(i) ,,Wspieranie efektywnosci energetycznej i redukcji emisji
gazow cieplarnianych” Funduszy Europejskich dla Mazowsza na lata 2021-2027 (dalej Projekt);

2) opracowanie strategii stuzacej poprawie jakosci powietrza m.in. na podstawie dokumentéw gminnych takich
jak Plan gospodarki niskoemisyjnej oraz zatozenia do planu zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energie
elektryczna, itp. W strategii konieczne bedzie uwzglednienie co najmniej potrzeb gminy, uwarunkowan,
a takze prac niezbednych do podjgcia w celu osiagnigcia efektow srodowiskowych wynikajacych z Programu
ochrony powietrza, uchwaly antysmogowej i norm jako$ci powietrza;

3) monitorowanie stanu realizacji zatozen Programu ochrony powietrza i Planu dziatan krétkoterminowych;

4) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Programu ochrony powietrza i Planu dziatan krétkoterminowych
(za posrednictwem internetowe]j platformy sprawozdawczej Wojewodztwa Mazowieckiego lub innego
dedykowanego serwisu);

5) monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepta oraz wsparcie w aktualizacji/ biezacg aktualizacje bazy
danych;

6) wykonanie analizy/ badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkancow gminy, w tym zidentyfikowanie
grup wymagajacych szczegdlnego wsparcia oraz opracowanie scenariusza planowanych do przeprowadzenia
dziatan;

7) udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspotprace w tym zakresie z uprawnionymi urzgdnikami gminy
i policja;

8) zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania najgorszej
jakosci paliw i odpadow;

9) doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrodta ogrzewania itermomodernizacji oraz pomoc
W pozyskaniu srodkoéw finansowych w tym:

a) identyfikacje w budynkach mieszkalnych elementow wymagajacych termomodernizacji,

b) wykonanie planu termomodernizacji (nie budowlanego, ale planu wskazujacego element podlegajacy
koniecznosci zmiany/wymiany/modernizacji/uszczelnienia (np. wymiana okien, termomodernizacja,
energooszczedne AGD) iposzukiwanie zrodet wsparcia dla sfinansowania tych dziatan. Zakres
obowigzkoéw ekodoradcow nie obejmuje przeprowadzania profesjonalnych pelnych ocen charakterystyki
energetycznej lub sporzadzania kompletnych projektow technicznych na potrzeby termomodernizacji,
wymiany zrodet ciepta, czy modernizacji instalacji centralnego ogrzewania i cieptej wody uzytkowe;.),
jezeli to mozliwe zawierajagca rowniez szacunkowa wycene robot,

C) oceng mozliwosci finansowych mieszkanca i roztozenia w czasie dziatan termomodernizacyjnych,
d) analize zasadnos$ci wymiany zrédta ciepta,
e) analiz¢ mozliwos$ci zastosowanie OZE,

f) doradztwo w zakresie wymagan uchwaty antysmogowej i Programu ochrony powietrza,



g) informowanie w zakresie zadan wynikajacych z Planu dziatan krotkoterminowych, w przypadku wydania
komunikatow przez Gtownego Inspektora Ochrony Srodowiska o ryzyku przekroczenia norm jakosci
powietrza,

h) informowanie o0 obowigzku wprowadzania danych dotyczacych posiadanego zrodia ciepta do CEEB,
W tym: zapoznanie z przepisami prawa, pokazanie jak dziata CEEB i pomoc W wypetnieniu deklaracji,

i) pomoc w pozyskiwaniu srodkéw finansowych na realizacj¢ dziatan zwigzanych z ochrong powietrza:

j) znalezienie i wybranie odpowiedniego instrumentu finansowania (spo$réd gminnych, krajowych, unijnych
i innych),

K) pomoc w przygotowaniu lub pozyskaniu dokumentow do wnioskow o udzielenie pomocy finansowej,
10) wspotpraca z konsultantem punktu programu Czyste Powietrze.

11) nadzor nad wdrazaniem opracowanej strategii stuzacej poprawie jakosci powietrza oraz monitorowanie
realizacji uchwat i strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza (tj. Plan gospodarki niskoemisyjnej oraz
zalozenia do planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energi¢ elektryczna, itp.) oraz w razie potrzeby
ich ponowng aktualizacjg¢ 1 integracje;

12) wsparcie w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje¢ zidentyfikowanych
potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajacych emisj¢ zanieczyszczen, podnoszacych efektywnosé
energetyczng i budujacych $wiadomo$¢ spoteczna w tym zakresie (wyszukanie instrumentéw wsparcia,
pomoc merytoryczna w wypetnieniu wniosku o dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji projektu);

13) utworzenie bazy danych dot. ubostwa energetycznego w gminie;
14) organizacja spotkan i wydarzen w zakresie ochrony powietrza;

15) przeprowadzenie akcji informacyjnej o wymaganiach uchwaty antysmogowej dla Mazowsza oraz
dostepnych formach dofinansowania do wymiany kotlow;

16) wydrukowanie i dystrybucje¢ materiatéw informacyjno-edukacyjnych;

17) wsparcie dziatan zmierzajacych ku zwigkszeniu oszczgdnosci zuzycia energii w gospodarstwach
domowych dotknigtych ubdstwem energetycznym poprzez:

a) wizyty w domach i mieszkaniach os6b ubogich energetycznie, w tym m.in. u osob, ktore sa pod opieka
GOPS (wizyty moga odbywaé si¢ przy udziale pracownikow GOPS i/lub zewngtrznego eksperta
w dziedzinie efektywnosci energetycznej i oszczednosci energii/audytora energii, ktorzy moga pomoc
ekodoradcy podczas wizyt (np. w celu przygotowania audytow energetycznych lub oceny charakterystyki
energetycznej odwiedzanych gospodarstw domowych)),

b) analiz¢ zuzycia energii w mieszkaniu oraz mozliwosci jej zmniejszenia,

C) analize potrzeb w zakresie dziatan inwestycyjnych (wymiana okien, termomodernizacja, energooszczgdne
AGD) i poszukiwanie zrodet wsparcia dla sfinansowania tych dziatan,

d) propagowanie zmiany nawykow,
e) zapewnienie dostgpu do informacji nt. mozliwos$ci poradzenia sobie z problemem.

18) wykonanie / aktualizacja analizy diagnozy uboOstwa energetycznego mieszkancow gminy, w tym na
podstawie istniejacych danych i rejestrow, np. pochodzacych z osrodkéw pomocy spolecznej.

§ 32. Do zadan realizowanych na stanowisku audytora wewnetrznego nalezy:
1) sygnalizowanie istotnych ryzyk,
2) sygnalizowanie istotnych stabosci kontroli zarzadczej oraz proponowanie jej usprawnien,
3) sporzadzanie planu audytu,
4) dokumentowania przebiegu oraz wynikow audytu wewngtrznego,
5) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,
6) monitorowanie wdrozenia istotnych wynikow audytu wewnetrznego,

7) przeglad sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego oraz z oceny kontroli zarzadcze;.



§ 33. Opisy stanowisk pracy iindywidualne zakresy czynnosci pracownikow okreslaja szczegoétowo
wykonywane przez nich zadania.

Rozdzial 5.
Tryb i organizacja pracy Urzedu

§ 34. 1. Godziny pracy urzedu ustala si¢ nastepujaco:
1) poniedziatek w godzinach: 10.00 — 18.00;
2) od wtorku do czwartku w godzinach 8.00 — 16.00;
3) piatek w godzinach 7.00-15.00.

2. Dopuszcza si¢ indywidualne odstgpstwa od okreslonego w ust. 1rozktadu czasu pracy urzedu,
na podstawie harmonogramu ustalonego przez wdjta.

§ 35. 1. Wojt i Zastepca Wojta przyjmujg interesantdow w poniedziatki w godzinach 12.00 - 17.00
i w §rody w godzinach 9.00 - 12.00.

2. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow w kazdym dniu roboczym, w godzinach pracy urzedu.

3. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma iuwzglednia¢ zasady wspolzycia
spotecznego.

§ 36. Do przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy urzedu stuza:
1) zewnetrzna tablica ogloszeniowa,
2) tablica urzgdowych obwieszczen w siedzibie urzedu,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzgdzie oraz wywieszki na drzwiach pokoi
biurowych,

4) biuletyn informacji publicznej,
5) strona Internetowa Gminy www.prazmow.pl.
§ 37. 1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
1) Wéjt - w poniedziatki w godzinach 16.00 — 17.00;
2) Zastepca wojta — W srody w godzinach 15.30 — 16.30;
3) Sekretarz gminy — codziennie w godzinach pracy Urzedu;
4) kierownicy wydziatow i referatow — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Zastepce Wojta lub Sekretarza po godzinie
15.30 odbywa si¢ na podstawie wczesniejszych zapisow.

3. Zasady organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg iwnioskow w urzedzie reguluje odrebne
zarzadzenie.

§ 38. 1. W urzedzie prowadzone sg centralnie nastgpujace rejestry:
1) Rejestr uchwat rady gminy,
2) Rejestr interpelacji radnych,
3) Rejestr zarzadzen wojta,
4) Rejestr upowaznien pracownikow do wydawania decyzji i zalatwiania spraw w imieniu wojta,
5) Rejestr pelnomocnictw,
6) Rejestr skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Wojta Gminy,
7) Rejestr skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Rade Gminy.
2. Rejestry, o ktorych mowa w pkt 1 — 3 i 7 prowadzone sg w biurze obstugi rady gminy.
3. Rejestry, o ktérych mowa w pkt 4 — 6 prowadzone sg na stanowisku sekretarza.

4. Wplywajace do urzedu interpelacje radnych oraz skargi i wnioski wojt przekazuje:



1) Pracownikowi prowadzgcemu wiasciwy rejestr w celu hadania numeru sprawy,

2) Whasciwemu rzeczowo pracownikowi do zatatwienia, w celu przygotowania wyjasnienia, projektow
odpowiedzi i innych dokumentow, ktory po zatatwieniu sprawy przekazuje jej akta do komoérki wiodace;j.

§ 39. Opracowywanie projektow uchwat rady gminy i materiatow na sesje oraz realizacja uchwat odbywa sig¢
Z zachowaniem nastgpujacych zasad:

1) projekty uchwat rady gminy oraz materialty do rozpatrzenia przez rade lub komisje opracowywane sa
W komorkach organizacyjnych urzedu zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek podmiotow posiadajacych inicjatywe uchwatodawcza;

2) projekty uchwal, oktérych mowa wpktl opracowywane sa w edytorze aktow prawnych,
nastepnie przekazywane sa do zaopiniowania radcy prawnemu, w celu uzyskania opinii formalno — prawnej;

3) zaopiniowane projekty uchwat wraz z uzasadnieniem przekazywane sg wojtowi w celu zaakceptowania, a po
zaakceptowaniu - przewodniczacemu rady, w terminie umozliwiajacym zwotanie sesji;

4) wojt zapewnia wykonanie uchwat rady, w szczegolnosci przez wydanie decyzji lub zarzadzen wewngtrznych,
majacych na celu zabezpieczenie realizacji uchwatl w calosci lub ustalenie koordynatora odpowiedzialnego
za nadzor nad catoksztattem prac zwigzanych z wykonaniem uchwaty;

5) wiodgca lub wykonujaca uchwate w catosci komoérka organizacyjna, zobowigzana jest do przygotowania
wszelkich projektow aktéw prawnych niezbednych do wykonania uchwaly: zarzadzen, decyzji, zalecen oraz
informacji i sprawozdan dla rady i jej komisji o stanie wykonania uchwaty.

§ 40. Opracowywanie projektow zarzadzen wojta odbywa sie z zachowaniem nastgpujacych zasad:

1) projekt zarzadzenia opracowuje wiasciwa komorka organizacyjna, w sprawach wynikajacych z przepisow
prawa, uchwat rady, na polecenie Wojta lub z wlasnej inicjatywy;

2) komorka opracowujaca projekt odpowiada za jakos$¢, terminowos¢, redakcje i tre$¢ merytoryczng projektu;

3) projekty zarzadzen, o ktorych mowa w pkt1 opracowywane s3g w edytorze aktow prawnych,
nastepnie przekazywane sg do zaopiniowania radcy prawnemu, w celu uzyskania opinii formalno — prawnej.

§ 41. Organizowanie i odbywanie narad odbywa si¢ z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) przedmiotem narady moze by¢: organizacja pracy, sposob i terminowo$¢ wykonywania zadan, ocena ich
wykonania oraz ustalenia na przysztos¢;

2) narady z pracownikami urzgdu, kierownikami jednostek organizacyjnych, sottysami, organizacjami
dzialajacymi na terenie gminy sa organizowane w zalezno$ci od potrzeb;

4) nad obstuga techniczno - biurowg i kontrola realizacji ustalen narady czuwa sekretarz.

Rozdziat 6.
Obieg dokumentow i zasady podpisywania pism
§ 42. Obieg dokumentoéw w urzedzie odbywa si¢ z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) korespondencja wptywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana przez kancelari¢ urzedu w systemie
informatycznym, przy czym w pierwszej kolejnosci rejestrowana jest:

a) korespondencja adresowana do Wjta,
b) korespondencja, w ktorej tresci okreslony zostat termin udzielenia odpowiedzi badZ uiszczenia opftaty,
c) korespondencja z sadu, prokuratury;

2) kancelaria dokonuje rozdzialu korespondencji niewymagajacej dekretacji kierownictwa kierujac ja
bezposrednio do wiasciwych komorek organizacyjnych, zgodnie zich zakresem zadan i kompetencji.
Rodzaje przesytek i korespondencji rozdzielanych bezposrednio przez kancelari¢ zawiera zaltacznik Nr 3 do
regulaminu;

3) korespondencja wymagajaca dekretacji zostaje skierowana do sekretarza, a po zadekretowaniu jest zwracana
do kancelarii i przekazywana niezwlocznie adresatowi za pokwitowaniem.
W szczegdlnosci dekretacji wymaga korespondencja od naczelnych i centralnych organéw administracji
panstwowej, organow kontroli, organéw samorzadu wojewodztwa i powiatu, postow i radnych;



4) korespondencja dotyczaca zadan referatow lub wydziatow jest przekazywana wlasciwemu kierownikowi za
pokwitowaniem;

5) korespondencja do rady gminy po zarejestrowaniu przekazywana jest niezwlocznie wiasciwemu
pracownikowi;

6) rodzaje przesylek wplywajacych do urzedu, ktore nie sa otwierane przez kancelari¢ okresla odrgbne
zarzadzenie, wykonujace przepisy instrukcji kancelaryjne;j;

7) kancelaria wysyla korespondencj¢ zgodnie z dyspozycja pracownika, potwierdza wystanie na kopii pisma
I generuje rejestr pism wychodzacych;
8) wysytka odbywa si¢ w kazdym dniu roboczym do godziny 12.00.

§ 43. Przy oznaczaniu stanowisk, podpisywaniu pism i stosowaniu papieru firmowego stosuje si¢ nastepujace
zasady:

1) nadawanie znaku sprawy odbywa si¢ z zastosowaniem przepisoOw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz oznaczen literowych komorek i stanowisk okreslonych w niniejszym
regulaminie;

2) korespondencje wychodzaca z urzedu podpisuje wojt, zastgpca wojta, sekretarz lub inny upowazniony
pracownik - zgodnie z zakresem upowaznienia;

3) korespondencje wychodzaca z urzedu stanu cywilnego podpisuje wojt lub zastepca kierownika USC;
4) decyzje i inne akty prawne z zakresu administracji publicznej podpisuje wojt, z zastrzezeniem pkt 5;

5) wojt moze upowazni¢ pracownikow urzedu do podpisywania w swoim imieniu okreslonych dokumentow,
w tym decyzji administracyjnych;

6) dokumenty przygotowane do podpisu powinny by¢ podpisane przez pracownika prowadzgcego sprawe¢ oraz
bezposredniego przetozonego na ostatniej stronie egzemplarza pisma, ktory pozostaje w aktach. Oprocz
podpisu pracownika nalezy stosowac rowniez pieczatke imienng;

7) pracownik przygotowujacy projekt pisma do podpisu 0sob wymienionych w pkt 2 wpisuje w lewym dolnym
rogu pisma swoje imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz numer telefonu do kontaktu lub stosuje blankiet firmowy,
0 ktorym mowa w pkt 10;

8) dokumenty i pisma przedktadane do podpisu dotyczace spraw finansowych lub mogace wywotaé skutki
finansowe musza by¢ uprzednio parafowane przez skarbnika;

9) projekty umow i porozumien, ktorych strong jest gmina, przedktadane do podpisu wdjta powinny byé
uprzednio parafowane przez pracownika merytorycznego, kierownika wydziatu/referatu, skarbnika —
w przypadku, o ktorym mowa w pkt 8 oraz radce prawnego;

10) papieru firmowego uzywa sie do pism wychodzacych z urzedu, za wyjatkiem decyzji, postanowien i innych
pism w postepowaniu administracyjnym lub podatkowym;

11) nagtoéwek papieru firmowego zawiera herb gminy, nazwe i dane teleadresowe urzedu, a w stopce umieszcza

si¢ dane osoby prowadzacej sprawg, jej imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, numer telefonu kontaktowego
oraz adres poczty elektronicznej.

§ 44. Przy stosowaniu pieczgci urzedowych stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) wzory pieczeci urzedowych, nagtéwkowych oraz pieczatek stanowiskowych, stosowanych w urzedzie
znajduja swoje odzwierciedlenie w rejestrze pieczeci, prowadzonym w sekretariacie;

2) pracownik potwierdza swoim podpisem otrzymanie piecz¢ci do uzywania oraz ich zwrot po zakonczeniu
uzywania;
Rozdzial 7.
Organizacja kontroli

§ 45. 1. Kontrola zarzadcza jest prowadzona w celu zapewnienia Wojtowi informacji niezb¢dnych dla
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Sposdb organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie.



Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 47. 1. Wszyscy pracownicy s3 obowigzani zapoznac si¢ z regulaminem i stosowac si¢ do jego postanowien.

2. Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien regulaminu jest
sekretarz.

3. Zmiany regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego nadania.

Wojt Gminy Prazmow
Michal Kmiecik
/podpisano elektronicznie/



Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika

Wijt

Sekretarz Wydziat Organizacyjny

Skarbnik Whydziat Finansowy

Whydziat Rozwoju Gminy i Funduszy
Zaste pca WO‘Jta Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

Wieloosobowe Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Wydzial Inwestycji

Wydziat Gospodarki Mieniem

Wydzial Planowania Przestrzennego i Geodezji

Wydziat Komunikacji, Sportu i Turystyki

Wydziat Spraw Obywatelskich

Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych

Inspektor Danych Osobowych

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej

Radca Prawny

Stanowisko ds. Obronnosci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

Ekodoradca

Audytor Wewnetrzny



Wykaz stanowisk urzedniczych

Zalgcznik Nr 2 do Zatacznika

wraz z symbolami komorek organizacyjnych

Urzedu Gminy Prazmoéw

Nazwa stanowiska Symbol komérki
Wijt WJIT
Zastepca Wojta Z\W]
Sekretarz SEG
Skarbnik SKG
Wydzial Inwestycji Wi
Wydzial Gospodarki Mieniem WM
Wydzial Planowania Przestrzennego i Geodezji WP
Wydzial Rozwoju Gminy i Funduszy WR
Wydzial Komunikacji, Sportu i Turystyki WK
Wydzial Spraw Obywatelskich WS
Wydzial Organizacyjny WO
Wydzial Finansowy
Referat Budzetu i Finanséw WEF-FIN
Zastgpca Skarbnika
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
Referat Podatkow i Oplat Lokalnych WEF-RPO
Kierownik referatu
Stanowisko ds. podatkow i optat
Wydzial Gospodarowania Odpadami Komunalnymi WG
Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa OSR
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN
Inspektor ochrony danych 10D
Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej KG-OPZ
Radca prawny RP
Samodzielne stanowiska urzednicze:
Stanowisko ds. obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej OCW
Ekodoradca EKD
Audytor wewnetrzny ADT




Zatgcznik Nr 3 do Zatacznika

Rodzaje przesylek i korespondencji
rozdzielanych przez kancelari¢ urzedu
i kierowanych bezposrednio do komoérek organizacyjnych

1. Wydzial Inwestycji
- Podania o0 naprawg, remont drog gminnych,
- Whioski w sprawie uzgodnienia zjazdu z drogi gminnej,

- Whioski 0 wydanie zezwolenia na lokalizacje w pasie drogowym obiektow budowlanych lub urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

- Whioski 0 wydanie zaswiadczenia o mozliwosci potaczenia dziatki z drogg publiczna,

- Whioski 0 oznakowanie drog gminnych, naprawe znakoéw drogowych,

- Whioski, uwagi i reklamacje w sprawie kursowania autobusow transportu zbiorowego,

- Oferty w zamowieniach o warto$ci nie przekraczajacej 130 tys. zt. netto, w sprawach nalezacych do wydziatu.
2. Wydzial Gospodarki Mieniem

- Whnioski  ipodania wsprawie wykonania prac  porzadkowych przy drogach  gminnych
i na nieruchomos$ciach gminnych,

- Zawiadomienia o zmianach w ksiggach wieczystych dotyczace zatozenia ksiegi, zmian w ksig¢dze,
- Zawiadomienia 0 zmianach w Ewidencji Gruntow i Budynkéw dotyczace mienia komunalnego,

- Polisy i pisma w sprawach ubezpieczen majatkowych gminy,

- Whioski 0 wynajem lokali gminnych,

- Ogloszenia i obwieszczenia w sprawach podania do publicznej wiadomosci ogloszen o sprzedazy, oddaniu
w dzierzawg, ograniczeniu prawa do korzystania z nieruchomosci itp. dot. nieruchomosci z terenu powiatu
piaseczynskiego,

- Deklaracje o zrodtach ciepta sktadane przez mieszkancow,

- Oferty w zamo6wieniach o warto$ci nie przekraczajacej 130 tys. zt. netto, w sprawach nalezacych do wydziatu.
3. Wydzial Planowania Przestrzennego i Geodezji

- Podania o wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

- Podania o wydanie zaswiadczenia o zgodno$ci inwestycji lub zamierzonej inwestycji z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego, zaSwiadczenia o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie oraz
0 wydanie zaswiadczenia na podstawie ustawy o rewitalizacji,

- Whioski 0 zmiane przeznaczenia dziatki w studium lub w planie zagospodarowania,

- Opinie iuzgodnienia projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, w trakcie jego
opracowywania,

- Postanowienia w sprawie uzgodnienia lub nieuzgodnienia, postanowienia 0 umorzeniu postgpowania dot.
uzgodnienia projektu m.p.z.p. (j.w.),

- Uwagi zlozone do projektu m.p.z.p.

- Akty notarialne,

- Whioski 0 podziat, rozgraniczenia nieruchomosci,
- Zawiadomienia o czynnoS$ciach przebiegu granic,

- Zawiadomienia o zmianach w ksiegach wieczystych dotyczace ostrzezen o niezgodnosci treSci ksiegi
wieczystej z rzeczywistym stanem prawnym,

- Whioski 0 ustalenie numeru porzadkowego budynku,



- Whioski 0 wydanie zaswiadczenia o nadaniu adresu / numeru porzadkowego budynku,

- Whioski o nadanie nazwy ulicy,

- Decyzje w sprawie pozwolenia na budowe budynku, garazu, zbiornika bezodptywowego,

- Kopie zgloszen budowy, zgtoszen zakonczenia budowy, pozwolen na uzytkowanie,

- Oferty w zaméwieniach o wartosci nie przekraczajacej 130 tys. zt. netto, w sprawach nalezacych do wydziatu.
4. Wydzial Rozwoju Gminy i Funduszy

- Oferty przetargowe,

- Umowy zawarte w wyniku postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

- Oferty w zaméwieniach o wartosci nie przekraczajacej 130 tys. zt. netto, w sprawach nalezacych do wydziatu.
5. Wydzial Komunikacji, Sportu i Turystyki

- Informacje, ogloszenia, zaproszenia dla Gminy do udziatu w konkursach, wydarzeniach promocyjnych,

- Prosby o0s0b, organizacji i instytucji zewngtrznych o umieszczenie informacji na stronie Internetowej,

- Oferty w zamowieniach o wartosci nie przekraczajacej 130 tys. zi. netto., w sprawach nalezacych do
wydziatu.

6. Wydzial Spraw Obywatelskich
- Podania 0 wydanie odpisu aktu urodzenia, matzenstwa, zgonu,
- Whioski 0 zmiang imienia, nazwiska,
- Whnioski 0 sprostowanie, uniewaznienie, ustalenie tresci, uzupetnienie aktu stanu cywilnego,
- Whnioski 0 wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
- Zapewnienia do zawarcia zwigzku malzenskiego,
- Whioski 0 wydanie zaswiadczenia do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
- Whnioski 0 zezwolenie na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu 1 miesigca,
- Przesytki z innych urzedéw, adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego,
- Whioski 0 wpisanie do rejestru wyborcow,
- Informacje o przystapieniu do Konwencji z 1997r. kolejnych krajow,
- Whioski 0 wszczecie postepowania w sprawach o wymeldowanie/zameldowanie,

- Whnioski 0 wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu/ wymeldowaniu, o adresach i okresach zameldowania,
ilosci zameldowanych oséb,

- Whioski 0 udostepnienie danych,

- Powiadomienia o nadaniu/ zmianie numeru PESEL,

- Pisma informujgce o nabyciu lub utracie obywatelstwa polskiego,
- Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego

- Wytyczne i pisma dotyczace zadan z zakresu objetym dziataniem aplikacji Zrodto, interpretacje i wytyczne
w zakresie zadan zleconych zwigzanych zwykonywaniem ustawy o ewidencji ludnosci idowodach
osobistych oraz Prawem o aktach stanu cywilnego.

- Wnioski CEDG-1,

- Podania 0 wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej podmiotéw
figurujacych w gminnej ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

- Whioski 0 zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
- Podania 0 wydanie zaswiadczenia o dokonanej optacie za alkohol,

- O$wiadczenia o warto$ci sprzedanych napojow alkoholowych,



- Whioski 0 wpisanie do rejestru ztobka lub klubu dzieciecego,

- Whioski o0 wpis do ewidencji obiektéw swiadczacych ushugi hotelarskie nieb¢dacych obiektami hotelarskimi
oraz pol biwakowych,

- Whioski 0 udzielenie licencji na wykonywanie krajowego, drogowego przewozu 0osob TAXI,
- Whnioski 0 wydanie Karty mieszkanca.

7. Wydzial Organizacyjny
- Oferty w naborach na wolne stanowisko pracy,

- Pisma w sprawach ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od osob fizycznych dotyczacych
pracownikow lub zleceniobiorcow,

- O$wiadczenia o petnieniu funkcji przez sottysow,

- Ogloszenia sagdowe, odezwy komornikow sadowych w sprawie wywieszenia ogloszen, obwieszczen lub
podania wyrokow do publicznej wiadomosci,

- Korespondencja z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania stazy, prac interwencyjnych
i innych form promocji zatrudnienia,

- Oferty w zamo6wieniach o wartosci nie przekraczajacej 130 tys. zt. netto, w sprawach nalezacych do wydziatu.
8. Wydzial Finansowy
8.1. Referat Budzetu i Finansow
- Dowody ksiggowe, w tym: faktury, rachunki, noty ksiggowe,
- Informacje kierownikow jednostek organizacyjnych o dokonaniu zmian w budzecie jednostki,
- Whnioski kierownikow jednostek organizacyjnych o zmiany w planie finansowym jednostki,
- Sprawozdania jednostek organizacyjnych gminy,
- Deklaracje VAT 7.
8.2. Referat Podatkow i Oplat Lokalnych
- Deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
- Deklaracje w sprawie podatku od $rodkoéw transportowych,
- Informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego,
- O$wiadczenie o zajmowanej powierzchni na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej,
- Whnioski 0 wydanie zaswiadczenia w sprawach podatkowych,
- Kopie potwierdzen zakonczenia budowy,
- Zmiany w Ewidencji Gruntow i Budynkow,
- Dane dotyczace podatku od srodkéw transportowych z Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego,
- Whioski 0 zwrot nadptaty lub pozostawienie jej na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
- Whioski o zwolnienie z podatku rolnego,
- Whioski o przyznanie ulgi z tytulu nabycia gruntu na utworzenie lub powiekszenie gospodarstwa rolnego,
- Whioski o przyznanie ulgi uznaniowej,
- Whioski o wydanie karty ewidencyjnej ubezpieczonego w KRUS,
- Wezwania do zgloszenia wierzytelnosci,
- Postanowienia w sprawie umorzenia postgpowania egzekucyjnego,
- Postanowienia o optacie komorniczej,
9. Wydzial Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

- Deklaracje 0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



- Reklamacje w sprawie odbioru odpadéw od mieszkancow,

- O$wiadczenia o posiadanym zbiorniku bezodptywowym lub przydomowej oczyszczalni sciekow,
- Zgloszenie przydomowej oczyszczalni $ciekow,

- Informacje o0 zawartych umowach na wywoz nieczystosci,

- Whnioski 0 odbior odpadéw niebezpiecznych zawierajacych azbest,

- Informacje o sposobie zagospodarowania odpadow,

- Karty przekazania odpadow,

- Whioski 0 wydanie zezwolenia na oprdznianie zbiornikdw bezodpltywowych i transport nieczystosci ciektych
na terenie gminy,

- Whioski 0 wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej,

- Oferty w zamé6wieniach o wartosci nie przekraczajgcej 130 tys. zk. netto., w sprawach nalezacych do zakresu
stanowiska.

10. Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa
- Whioski 0 wydanie za§wiadczenia lub decyzji o usuni¢cie drzew, krzewow, zgloszenia wycinki drzew,
- Opinie innych organéw w sprawie wnioskéw o usunigcie drzew, krzewow,
- Whioski 0 wydanie decyzji srodowiskowe;j,
- Opinie innych organéw w sprawie wnioskow o wydanie decyzji srodowiskowe;j,
- Decyzje na usuniecie drzew i krzewow,
- Zgloszenia w sprawie bezdomnych zwierzat,
- Whioski 0 wydanie za$wiadczenia dotyczacego okreséw pracy w gospodarstwie rolnym
- Whnioski 0 wydanie poswiadczenia o$wiadczenia o 0sobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
- Whioski 0 potwierdzenie zawarcia umowy dzierzawy w celu zaprzestania dziatalnosci rolniczej,
- Whioski 0 zwrot podatku akcyzowego dla rolnikéw za zakupione paliwo do produkcji rolnej,

- Whnioski o wydanie decyzji w sprawie zmiany stanu wody na gruncie, przywrocenia stanu poprzedniego,
zatwierdzenia ugody wiascicieli gruntow,

- Zawiadomienia, pisma, decyzje w postgpowaniach dot. pozwolen / zgtoszen wodnoprawnych,

- Whnioski w sprawach: naprawy przepustow pod drogami gminnymi, czyszczenia lub odtworzenia rowow przy
drogach gminnych,

- Oferty w zamé6wieniach o wartosci nie przekraczajgcej 130 tys. zk. netto., w sprawach nalezagcych do zakresu
stanowiska.

11. Ekodoradca

- Informacje i publikacje dotyczgce dziatan ograniczajagcych emisje zanieczyszczenh do powietrza,
podnoszacych efektywnos¢ energetyczng i budujacych swiadomosé spoteczna,

- Oferty w zaméwieniach o warto$ci nie przekraczajacej 130 tys. zt. netto, w sprawach nalezacych do zakresu
stanowiska.
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