Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Milej

ZARZADZENIE NR 70/2024 dnia 23 pazdziernika 2024 r.
WOJTA GMINY IZABELIN

z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Izabelin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465 t.j.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Izabelin w brzmieniu stanowigcym zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy [zabelin okresla zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zachowuja moc dotychczasowe upowaznienia i pelnomocnictwa udzielone pracownikom Urzgdu Gminy
Izabelin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr35/2024 Wojta Gminy Izabelin z dnia 1 sierpnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Izabelin.

§ 4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Izabelin

Mateusz Milej
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 70/2024
Wojta Gminy Izabelin
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Izabelin

L Postanowienia Ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Izabelin, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) strukture organizacyjng Urzegdu;

2) podzial zadafh pomigdzy kierownictwem Urzedu;

3) zakresy dziatania komoérek organizacyjnych;

4) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Izabelin;

2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Izabelin;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Izabelin;

4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Izabelin;

5) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Izabelin;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Izabelin;

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Izabelin;

8) Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura, samodzielne stanowiska
ujawnione w schemacie organizacyjnym,;

9) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek organizacyjnych.
II. Podziat zadan pomigdzy kierownictwem i pracownikami Urzedu
§ 3. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 4. 1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezg wszystkie zadania okre$lone w ustawach i innych przepisach dla
organu wykonawczego Gminy.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektdrych spraw z zakresu swojej wtasciwosci Zastepcy
Wojta i Sekretarzowi.

3. Do kompetencji Wojta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu;
2) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan;

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania tych
czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez Komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow;
6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wdjta decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady Gminy;
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9) petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:
a) Zastepca Wojta,
b) Sekretarzem,
¢) Skarbnikiem,
d) Urzedem Stanu Cywilnego,
e) Wydzialem Spraw Obywatelskich,
f) Stanowiskiem ds. Audytu, Kontroli Wewnetrznej i Ochrony DanychOsobowych,
h) Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
g) Wydzialem Komunikacji i Spraw Spotecznych.

§ 5. Zastgpca Wojta wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta, w zakresie powierzonym ina podstawie
udzielonych upowaznien, a w szczegolnosci:

1) zastepowanie Wdjta w razie jego nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia przez niego obowiazkows;

2) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wylgczeniem ustalania wynagrodzenia,
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracys;

3) aprobata, podpisywanie dokumentow, pism i decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien;
4) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podleglych;

5) sktadanie w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia pelnomocnictwa przez Wojta, oswiadczenia woli
w zakresie zarzadu mieniem;

6) koordynowane prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programow inwestycyjnych;
7) wspotpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy;

8) prowadzenie, w uzgodnieniu z kierownikami i dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych, spraw
z zakresu prac remontowych i eksploatacyjnych budynkows;

9) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien
Wojta;
10) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad spolkami, w ktérych Gmina posiada udzialy, w szczegdlnosci
w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta praw z udziatow;
11) petlnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:
a) Wydzialem Inwestycji,
b) Wydzialem Architektury i Planowania Przestrzennego,
¢) Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
d) Wydzialem Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych,
e) Wydzialem Gospodarki Komunalnej,
f) Wydziatem Ochrony Srodowiska.

§ 6. 1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidtowa organizacj¢ pracy Urzedu oraz wlasciwe warunki jego dziatania
i w tym zakresie nadzoruje dziatalno§¢ wszystkich Komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta, w zakresie powierzonym i na podstawie udzielonych
upowaznien, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zmian regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie;
2) zarzadzanie zasobami ludzkimi w Urzedzie;

3)nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzg¢dzie oraz opracowaniem zakresOw czynno$ci na
stanowiskach pracy;

4) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
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5) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr;

6) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie oraz nadzor nad stuzba przygotowawcza
kandydatéw na urzednikow samorzadowych;

7) organizowanie w Urzedzie praktyk studenckich i szkolnych oraz nadzér nad nimi;
8) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;

9) nadzér nad zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;

10) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;
11) nadzoér nad przygotowaniem i realizacjg strategicznych dokumentow Gminy;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych oraz nadzér nad przeprowadzaniem
oceny pozostatych pracownikow Urzedu;

13) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja wyborow;

14) prowadzenie Rejestru Zarzadzen Wajta, Rejestru Skarg i Wnioskow, Rejestru Petycji oraz Rejestru wnioskow
o dostep do informacji publicznej wplywajacych do Urzedu oraz nadzorowanie wlasciwego ich zatatwienia;

15) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury;

16) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisoéw prawa, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien
Woita;

17) zapewnienie prawidlowego stosowania i korzystania z uzywanych w Urzedzie pieczgci;

18) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi Komorkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci w zakresie
podziatlu zadan;

19) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;
20) wspotpraca ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy;

21) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych Gminy,
we wspolpracy z RKP;

22) petienie bezposredniego nadzoru pracy nad:
a) Biurem Rady Gminy i Solectw,
b) Referatem Kadr i Ptac,
¢) Wydziatem Organizacyjnym,
d) Wydzialem Efektywnosci Proces6w oraz Narzedzi IT,
§ 7. 1. Skarbnik pehi funkcje gtdéwnego ksiegowego budzetu Gminy oraz gléwnego ksiggowego Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlno$ci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Gminy oraz
monitorowanie ich realizacji;

3) opracowywanie analiz iprognoz gospodarki finansowej Gminy i biezace monitorowanie stanu zadluzenia
Gminy oraz podejmowanie dziatah w celu wykrywania nieprawidtowosci w zakresie gospodarki finansowe;j;

4) prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu;
5) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzor nad realizacja budzetu;

6) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkow budzetowych i pozabudzetowych
oraz kontrola ich wydatkowania;

7) nadzoér nad sporzadzaniem okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy;
8) nadzor nad windykacja wierzytelnosci Gminy;

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pienigznych;
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10) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych tych operacji;

11) czuwanie nad terminowg realizacja zobowigzan finansowych Gminy;
12) wspotpraca z zewnetrznymi organami finansowymi, podatkowymi i bankowymi;
13) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzen oraz upowaznien Wojta;
14) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
15) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych;
16) pethienie bezposredniego nadzoru pracy nad:
a) Wydzialem Finansowym,
b) Samodzielnym stanowiskiem ds. planowania i sprawozdawczo$ci budzetu.
§ 8. 1. Kierownicy sa odpowiedzialni za realizacj¢ zadan i prace podlegtych pracownikow, a w szczegodlnosci:

1) wykonuja zadania ukierunkowane na realizacje dokumentdéw strategicznych Gminy, majac na celu
wzmocnienie, dobrostan i rozwdj wspdlnoty samorzgdowe;j;

2) nadzorujg wypeianie obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikow;
3) wnioskuja o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach pracowniczych;
4) przygotowuja projekty dokumentow i odpowiadaja za ich poprawno$¢ merytoryczng i prawna;

5) przygotowuja upowaznienia Wojta do zatatwiania spraw realizowanych merytorycznie w nadzorowanej przez
siebie Komorce organizacyjne;j;

6) przygotowujg projekt planu finansowego w zakresie dziatania Komorki organizacyjnej, nadzoruja jego
realizacj¢ oraz wnioskuja o dokonanie zmian w planie budzetu Gminy;

7) zapewniaja prawidtowa obstuge interesantéw przez podleglych pracownikow;
8) odpowiadaja za prace oraz ustalaja podziat zadan pomigdzy podleglych pracownikdw;
9) nadzorujg terminy zatatwianych spraw;

10) zapewniajg system zastepstw w podleglej Komoérce organizacyjnej w przypadku choroby Iub urlopu
pracownika;

11) wspotdziatajg z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegltej Komorki organizacyjnej i wspottworza
zakresy czynnosci dla podleglych pracownikow;

12) organizujg i prowadzg biezgcg kontrolg wewngtrzng na podleglych stanowiskach;

13) wspotpracuja z pozostatymi Komorkami organizacyjnymi w obszarze wspdlnych zadan;
14) uczestniczg w obradach Rady Gminy i jej komisjach;

15) realizujg zadania wynikajace z upowaznien i polecen Wojta;

16) dokonuja okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw oraz wystepuja z wnioskami osobowymi w ich
sprawie;

17) przygotowujg wymagane przepisami prawa informacje do opublikowania w gminnym Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej Urzedu;

18) dbatos¢ o terminowe dostarczanie dokumentow do rejestréw gminnych;

19) wykonuja czynnosci zwigzane ze sprawowaniem przez Wojta funkcji organu wykonawczego w sprawach
nalezacych do wlasciwosci podleglej Komorki organizacyjnej, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materialow, wnioskow i projektow uchwat Rady Gminy z zachowaniem
obowigzujacych terminow;

b) terminowa realizacja uchwatl Rady Gminy i zarzadzen Wojta, nadzor nad ich terminowg realizacja przez
podleglych pracownikow;
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c¢) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Gminy, szczegdlnie bedacych aktami prawa miejscowego,
pod katem ich aktualnosci;

d) nadzorowanie archiwizowania dokumentacji powstatej w podlegtej Komorce organizacyjne;j;

e) przeciwdziatanie wystgpowaniu w Komorce organizacyjnej zjawisk takich jak mobbing i dyskryminacja oraz
niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystepowanie.

2. W przypadku zmian zakresu, charakteru oraz sposobu dzialania wydzialu Kierownik wnioskuje do
Sekretarza o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynnosci pracownikow.

3. W przypadku, gdy Kierownik nie moze pei¢ swoich obowigzkéow z powodu urlopu, choroby lub innych
przyczyn zast¢puje go w czasie nieobecnosci wyznaczony pracownik.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani wykonywaé¢ powierzone im zadania, a w szczegolnosci:
1) zapewniajg terminowa i prawidlowa obstuge interesantow;

2) wykonuja zadania ukierunkowane na realizacj¢ dokumentow strategicznych Gminy majace na celu
wzmocnienie, dobrostan i rozwdj wspdlnoty samorzgdowe;j;

3) wspolpracuja z Radnymi, Soltysami, komisjami Rady Gminy, organami administracji rzadowej, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, organizacjami spotecznymi i gospodarczymi w sprawach objetych zakresem ich
dziatania;

4) opracowuja projekty pism i decyzji w ramach swojego zakresu obowigzkow;
5) przygotowuja analizy, oceny, informacje i sprawozdania w ramach swojego zakresu obowigzkow;
6) dbaja o prawidtowa realizacje¢ budzetu Gminy w zakresie powierzonych zadan;
7) realizujg zadania powierzone przez swoich przetozonych;
8) wykonuja zadania z zakresu realizacji zalecen p.poz i bhp;
9) przestrzegaja tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
10) dbaja o pozytywny wizerunek Gminy i Urzgdu.
2. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
1. Zasady podpisywania pism
§ 10. Wo;jt podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Gminy;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych w jego imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracyjnymi;
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktore w razie potrzeby sa formutowane na pismie;
9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie;
10) umowy i pisma z zakresu prawa pracy.

§ 11. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Wojta.

§ 12. 1. Kierownicy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania podlegltych Komorek organizacyjnych niezastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta;
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3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Komorek organizacyjnych izakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za projekty decyzji i pism podpisywanych przez Wojta.

§ 13. 1. Pracownicy przygotowuja projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.

2. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta.

§ 14. 1. Projekty umoéw przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzgdu musza
by¢ zaopiniowane pod wzgledem formalnoprawnym oraz parafowane przez pracownika ibezposredniego
przetozonego.

2. Projekty umoéw, ktore moga spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych, muszg by¢ zaakceptowane
i podpisane przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong.

IV.  Struktura organizacyjna Urzedu
§ 15. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Komorki organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego - USC
2) Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO
3) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - WBK
4) Wydzial Efektywno$ci Proceséw oraz Narzedzi IT - WEP
5) Wydziat Komunikacji i Spraw Spotecznych - WKS
6) Wydziat Inwestycji - WI
7) Wydziat Architektury i Planowania Przestrzennego - WAP
8) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - WGN
9) Wydziat Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych - WZP
10) Wydzial Ochrony Srodowiska - WOS
11) Biuro Rady Gminy i Sotectw - RGS
12) Referat Kadr i Ptac - RKP
13) Stanowisko ds. Audytu, Kontroli Wewngtrznej i Ochrony Danych Osobowych - AKW
14) Wydziat Organizacyjny — WO
a) Biuro Obstugi Mieszkanca - BOM
15) Wydziat Finansowy - WF
16) Stanowisko ds. Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu — PSB
17) Wydziat Gospodarki Komunalnej - WGK
V. Zakresy dziatania Komorek organizacyjnych

§ 16. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi jako zadania zlecone sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego, a w
szczegolnosci:

1) rejestracje urodzen, matzenstw i zgonow;

2) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;

3) prostowanie i uzupelnianie tresci aktow stanu cywilnego;
4) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

5) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznos$ci wyltgczajacych zawarcie malzenstwa;
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6) wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistwa przed uplywem miesigca od dnia ztozenia kierownikowi USC
zapewnienia;

7) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w USC i poza lokalem USC;

8) wydawanie zaswiadczen niezbgdnych do zawarcia zwigzku matzenskiego;

9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

10) transkrypcje i odtworzenie zagranicznych aktow stanu cywilnego;

11) rejestracj¢ urodzen, matzenstw, zgonow, ktore nastapily za granicg i nie zostaly tam zarejestrowane;

12) przyjmowanie o§wiadczen m.in. o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktore nosita przed zawarciem
malzenstwa, o uznaniu ojcostwa, w sprawie nazwiska noszonego po zawarciu malzenstwa oraz nazwiska dzieci
zrodzonych z tego matzenistwa, o zmianie imienia (imion) dziecka;

13) prowadzenie procedury nadania Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;
14) prowadzenie archiwum akt zbiorowych aktow stanu cywilnego;

15) wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi oraz zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie
mi¢dzynarodowej wymiany informacji.

§ 17. Wydzial Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy zwigzane z ewidencja ludnosci, dowodami osobistymi
1 wyborami, do jego zadan nalezy w szczego6lnosci:

1) zatatwianie spraw z zakresu zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i pobyt czasowy obywateli RP oraz
cudzoziemcow;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw meldunkowych, wydawania dowodow
osobistych, udostepniania danych osobowych;

3) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego 1 wydawanie dokumentow tozsamosci;
4) aktywacja warstwy elektronicznej dowodu osobistego;

5) przyjmowanie zgloszen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego oraz zgloszen podejrzenia nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych i uniewaznianie dowodéw osobistych;

6) udostepnianie dokumentacji z akt dowodow osobistych;
7) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dowodow osobistych;

8) prowadzenie i aktualizacja ~ Rejestru =~ Mieszkancow  oraz  aktualizacja  Rejestru =~ PESEL
i Rejestru Dowodéw Osobistych;

9) udostgpnianie danych z: Rejestru Dowodéw Osobistych, Rejestru Mieszkancow oraz Rejestru PESEL;

10) wydawanie zaswiadczen z Rejestru PESEL, Rejestru Mieszkancow, Rejestru Dowodow Osobistych oraz
z Rejestru Zastrzezen Numerow PESEL;

11) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych i ich aktualizacja;

12) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim i cudzoziemcom:;

13) nadawanie statusu UKR uchodzcom z Ukrainy i przywracanie utraconego statusu UKR;

14) przyjmowanie wnioskow o zastrzezenie nr PESEL i o wycofanie zastrzezenia;

15) aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow (CRW);

16) wydawanie decyzji dotyczacych ujecia lub odmowy ujecia wyborcy w statym obwodzie glosowania;

17) sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow w wyborach: do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP, postow
do Parlamentu Europejskiego, samorzadowych, referendum, sottysow;

18) udostepnianie spisu wyborcow i danych z CRW;
19) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

20) sporzadzanie aktow petnomocnictwa do gtosowania;
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21) przekazywanie danych do sporzadzenia i aktualizacji: rejestru osoéb objetych rejestracja wojskowa oraz list
stawiennictwa o0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

22) sporzadzanie list dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;
23) zawiadamianie szkot o zgtoszeniu zmian meldunkowych, dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego;
24) obstuga punktu potwierdzania profilu zaufanego.

§ 18. Do zadan Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego oraz wspolpraca wtym zakresie zinnymi
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz administracja rzadowa, w tym planowanie i koordynowanie dziatan
gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

2) prowadzenie spraw obronnych i wspotpraca w tym zakresie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz Wojskowym Centrum Rekrutacji, w tym w szczego6lnosci w zakresie:

a) przygotowania stanowiska kierowania Wojta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

c) realizowanie zadan zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie potrzeb obronnych panstwa,

d) organizowanie szkolen oraz koordynowanie przygotowan obronnych Komérek organizacyjnych Urzedu;
3) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej (ochrony ludnosci);

4) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania w kleskach
zywiotowych oraz zagrozeniach o powszechnym lub lokalnym zasi¢gu;

5) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych (OSP) na terenie Gminy w szczegdlno$ci poprzez:

a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego i podmiotdw wspotpracujacych
z systemem na terenie Gminy,

b) planowanie kierunkow rozwoju i specjalizacji OSP na terenie Gminy,

¢) nadzorowanie i podejmowanie niezbgdnych dzialan w celu zapewnienia gotowosci bojowej oraz tacznos$ci
jednostek OSP, w tym nadzor nad wlasciwg realizacjg budzetu Gminy w czesci dotyczacej wydatkow na
utrzymanie gotowosci bojowej tych jednostek,

d) planowanie i nadzorowanie szkolen oraz badan lekarskich cztonkow OSP,

e) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej oraz wystepowania innych miejscowych
zagrozen na terenie Gminy,

) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym w zakresie
kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej, oraz organizacja szkolen dla ich pracownikoéw z tego zakresu,

g) wspolpraca z Komendg Powiatowa PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej iprewencji na terenie
Gminy,

h) udzial w kierowaniu dzialaniami ratowniczymi na terenie Gminy w stanach kleski zywiotowej
i nadzwyczajnych zdarzen,

1) inicjowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej;
6) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej oraz przeciw podtopieniom;
7) budowanie odpornos$ci Gminy na zagrozenia wynikajace ze zmian klimatu;

8) opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie dokumentow planistycznych z zakresu obronnosci i zarzadzania
kryzysowego oraz prowadzenie dokumentacji wykonawczej i sprawozdawczej oraz wszelkich ewidencji w tym
zakresie;

9) wspotpraca z jednostkami Policji w sprawach bezpieczenstwa na terenie Gminy;

10) realizowanie dziatan prewencyjnych dotyczacych bezpieczenstwa oraz nadzor nad monitoringiem gminnym;
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11) prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego, w tym przygotowywanie zezwolen na organizowanie
zgromadzen publicznych i imprez masowych na terenie Gminy;

12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym prowadzenie ewidencji dokumentow i materialow
niejawnych.

§ 19. Do zadan Wydzialu Efektywno$ci Proces6w oraz Narzedzi IT nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej ioprogramowania (systemow
informatycznych);

2) analiza 1 monitorowanie obowigzkow nakladanych na Gming 1ijej jednostki organizacyjne w obszarze
informatyzacji, zaangazowanie w proces digitalizacji administracji samorzadowej;

3) zapewnienie cyberbezpieczenstwa Gminy i jej jednostek organizacyjnych, w tym zapewnienie ustug w zakresie
zarzadzania Security Operations Center (SOC) w ramach realizacji dyrektywy NIS2;

4) odpowiedzialno$¢ za budowe iutrzymanie infrastruktury technicznej, wtym sieci LAN/WAN oraz
oprogramowania w sprawnos$ci umozliwiajacej bezawaryjng prace jednostek organizacyjnych Gminy oraz
bezpieczenstwo informatyczne przetwarzanych przez nie danych;

5) nadzér merytoryczny nad procesami przetargowymi/konkursami ofert dla jednostek organizacyjnych Gminy
W obszarze: technologii, narzedzi informatycznych oraz telekomunikacji - zar6wno w odniesieniu do nowych
wdrozen jak i utrzymania juz eksploatowanych;

6) wspolpraca z wszystkimi podmiotami publicznymi na terenie Gminy w obszarze nowych technologii, sprzetu
informatycznego i telekomunikacji;

7) wdrazanie rozwigzan usprawniajacych prace Urzedu oraz dwustronng komunikacje z mieszkancami;

8) zadania zwigzane z biezacg obstugg informatyczng Urzgdu, w tym realizacja zakupow w obszarze technologii,
sprzetu i narzedzi informatycznych;

9) gospodarowanie sprzetem informatycznym Urzedu i prowadzenie jego ewidencji;

10) odpowiedzialno$¢ za budowe i utrzymanie infrastruktury technicznej systemu monitoringu wizyjnego oraz
urzadzen kontroli predkos$ci umieszczonych w pasach drogowych na obszarze Gminy;

11) biezaca wspotpraca z zewnetrznymi organami tj. Policja, CERT, COI w zakresie realizowanych zadan;
12) wspotpraca z WZP przy pozyskiwaniu i rozliczaniu funduszy zewnetrznych w zakresie realizowanych zadan;
13) ciagty monitoring efektywnos$ci procesOw wraz z wdrazaniem niezbgdnych usprawnien;
14) monitoring satysfakcji z procesow wszystkich interesariuszy.
§ 20. Do zadan Wydzialu Komunikacji i Spraw Spolecznych nalezy w szczegolnosci:
1) inicjowanie i utrzymywanie dwustronnej komunikacji z mieszkancami Gminy;

2) publikacja i aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
1 w gminnych mediach spoleczno$ciowych;

3) przeprowadzanie konsultacji spotecznych i debat;

4) opracowywanie materialow graficznych;

5) gromadzenie dokumentacji prasowej, fotograficznej i audiowizualnej dotyczacej Gminy;

6) wdrazanie i koordynowanie innowacyjnych rozwiagzan oraz nowych form komunikacji z mieszkancami;

7) koordynowanie kalendarza wydarzen gminnych, wspotpraca z Komoérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie publikacji oraz organizacji wydarzen;

8) prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej na rzecz Gminy, w tym zapewnianie materiatdw promocyjnych;
9) wspolpraca z innymi samorzadami i wydawnictwami w zakresie promocji Gminy;

10) koordynowanie wspotpracy migdzynarodowe] zgminami partnerskimi oraz wspolpracy krajowej
w ramach zwigzkow i stowarzyszen miedzygminnych;

11) koordynowanie Programu ,,M¢j Izabelin”;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczenia ,,Izabelinczyk Roku”;
13) obstuga Rady Spotecznej SPZOZ Izabelin;

14) realizacja zadan zzakresu wzmacniania aktywnosci spotecznosci lokalnej 1iupowszechniania idei
samorzadowej, w tym zadan z zakresu inicjatywy lokalnej;

15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

16) wspotpraca z organizacjami spotecznymi;
17) wspotpraca z Koordynatorem ds. Kobiet;

18) realizacja zadan Gminy z zakresu zdrowia publicznego, w tym programéw polityki zdrowotnej i promocji
zdrowia;

19) realizacja zadan zzakresu krzewienia kultury fizycznej isportu, wtym nadzor nad wlasciwym
wykonywaniem przez gminng spotke Rys Izabelin Sp. z 0.0. zadan powierzonych przez Gming;

20) realizacja zadan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3;

21) realizacja zadan w zakresie wspierania seniorow i 0séb z niepetnosprawnos$ciami;

22) realizacja zadan w zakresie spraw patriotycznych i kombatantow

23) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi oraz innymi instytucjami i organizacjami na rzecz rozwoju Gminy;
24) sprawy zwigzane z promocja przedsigbiorczosci i programami pomocy dla matych i $rednich przedsigbiorstw;

25) wspieranie rozwoju lokalnej przedsigbiorczo$ci, w szczegdlnosci poprzez dostarczanie zawsze aktualnej i
rzetelnej informacji gospodarcze;j;

§ 21. Do zadan Wydzialu Inwestycji naleza w szczegolnosci:

1) identyfikacja i przygotowanie inwestycji - przeprowadzenie konsultacji, badan ipotrzeb w Gminie,
doprecyzowanie funkcjonalnosci projektowanych obiektow z mieszkancami i ekspertami, przygotowanie opisu
inwestycji wraz z mozliwo$ciami i potencjalnymi Zrédtami finansowania (wraz z krytycznymi warunkami
finansowania);

2) kontrola procesu i kosztow realizacji inwestycji;

3) prowadzenie zadan w zakresie przygotowywania dokumentacji projektowo - kosztorysowej zadan
inwestycyjnych i remontowych oraz nadzorowanie jakosci jej wykonania;

4) koordynacja planow inwestycyjnych Gminy z planami inwestycyjnymi gminnych spotek;

5) wspdlnie z kierownikami jednostek gminnych prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem remontow,
przebudow, rozbuddéw nieruchomosci nalezgcych do Gminy;

6) przygotowywanie umow z wykonawcami inwestycji.

§ 22. Do zadan Wydzialu Architektury i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dzialan zwigzanych z kierunkiem rozwoju przestrzennego oraz typowanie obszaréow do
opracowywania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego lub korekty planéw wczesniej
zatwierdzonych;

2)udziat w pracach przygotowawczych, zwigzanych zprocedura sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

3) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem iuchwaleniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy, a w szczegdlnosci przygotowywanie zatozen, w tym wynikajacych
ze strategii rozwoju gminy i przygotowywaniem projektu studium oraz podejmowanie dziatan zwigzanych
z wykonywaniem jego ustalen (wypisy i wyrysy z ustalen planéw, zaswiadczenia i opinie);

5) prace organizacyjno-techniczne przy dokonywaniu okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualizacji tego planu;
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6) podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z przygotowywaniem i wydaniem decyzji o ustaleniu warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wskazaniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do
inwestycji oznaczeniu lokalnym;

7) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja gminnej uchwaly w sprawie ustalenia zasad i warunkoéw
sytuowania na terenie Gminy Izabelin obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytow, standardow jakosciowych oraz rodzajow materiatow
budowlanych, z jakich moga by¢ wykonane (tzw. uchwaty krajobrazowej);

8) opiniowanie podzialow nieruchomosci zgodnie z zapisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
§ 23. Do zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie materiatbw w sprawie nazewnictwa ulic iplacow, nadawanie numeracji porzadkowej
budynkow, ustalanie potrzeb;

2) zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych;
3) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci;
4) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz opracowywanie decyzji w sprawach okreslonych przepisami
o gospodarce nieruchomos$ciami, sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem lub uzyczenie gruntéw stanowigcych wilasno$¢ Gminy na rzecz osob prawnych ioséb fizycznych
w drodze przetargu lub w trybie bezprzetargowym;

6) przejmowanie gruntow na cele publiczne - nabywanie, wywlaszczanie, regulacja wlasnosci;

7) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania odszkodowan za przejgte grunty przez Gmine Izabelin;
8) prowadzenie spraw z zakresu ustalania optaty adiacenckiej i tzw. renty planistyczne;.

9) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomos$ci Gminy Izabelin;

10) prowadzenie =~ spraw  w zakresie =~ komunalizacji ~ iujawniania  wlasnoSci  Gminy  Izabelin
w ksiggach wieczystych;

11) gospodarowanie nieruchomos$ciami Gminy Izabelin;
12) pozyskiwanie praw do nieruchomosci przeznaczonych na cele inwestycyjne i rozwojowe gminy;

13) udziat w postepowaniach sagdowych dotyczacych nieruchomosci Gminy Izabelin i bedacych we wiadaniu
Gminy Izabelin;

14) sprawy w zakresie postgpowan prowadzonych w trybie ustawy przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng, w zakresie drég gminnych;

15) prowadzenie rejestru umow.
§ 24. Do zadan Wydzialu Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych =z funkcji zamawiajagcego w postepowaniach o udzielanie zamdwien
publicznych, w tym opracowywanie SWZ, projektow umdw, prowadzenie procesu przetargowego;

2) tworzenie i koordynowanie planu zamoéwien publicznych;
3) opiniowanie wnioskow Komorek organizacyjnych w zakresie zaméwien publicznych w systemie ksiggowym,;
4) ewidencja postgpowan, uméw zawieranych w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych;

5) proceduralne wsparcie pracownikow Urzedu wrealizacji zadan wynikajacych zprocedury udzielania
zamowien publicznych nie objetych ustawa;

6) petnienie obowigzkdéw cztonka komisji przetargowe;;
7) przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zaméwien;
8) udziat w procesach kontrolnych w zakresie udzielonych zamowien przez Gming jako zamawiajacego;

9) identyfikacja i wytypowanie obszardéw i celow wsparcia srodkéw zewngtrznych wraz z dopasowaniem ich do
specyfiki Gminy,
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10) monitoring i analiza dostgpnych $rodkéw z funduszy UE oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych
do pozyskania na finansowanie dziatan Gminy;

11) skompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do uzyskania i rozliczenia dotacji z funduszy UE, budzetu panstwa,
samorzadu wojewodztwa, Narodowego i Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej oraz innych;

12) staty kontakt z instytucjami zajmujacymi si¢ dysponowaniem i rozdzialem funduszy dla potrzeb samorzadu
terytorialnego i spotecznosci lokalnych w celu ich wykorzystania i przyciggania nowych inicjatyw na terenie
Gminy;

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz organizacjami pozarzadowymi iudzielanie im
informacji o mozliwos$ci pozyskania §rodkéw pomocowych UE.

§ 25. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegénosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli oséb fizycznych w zakresie przestrzegania przepisoéw ochrony
srodowiska;

2) prowadzenie spraw w oparciu o zapisy ustawy Prawo wodne;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan Gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen i wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow wraz z okresleniem wysokosci oplat ikar oraz innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
przyrody;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych;
6) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o ochronie zwierzat;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza;

8) wspdtpraca z odrgbnymi jednostkami w zakresie ochrony §rodowiska;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na dofinansowanie kosztow inwestycji zakresu
ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j;

10) edukacja ekologiczna.
§ 26. Do zadan Biura Rady Gminy i Solectw naleza w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Rady Gminy oraz soltysow w celu zapewnienia prawidlowego i terminowego
wykonywania ich zadan;

2) organizowanie pracy Mtodziezowej Rady Gminy i Rady Seniorow;

3) koordynowanie pism wptywajacych do Rady Gminy, obstuga kancelaryjno - biurowa, przygotowanie
projektow pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci Rady Gminy;

4) wspolpraca z radnymi i soltysami;

5) koordynowanie dyzuréw radnych Gminy oraz radnych Powiatu Warszawskiego Zachodniego;
6) organizowanie szkolen i wyjazdow stluzbowych radnych oraz sottysow;

7) obstuga posiedzen komisji i sesji Rady Gminy oraz spotkan sottysow;

8) dbatos¢ o aktualno$¢ materiatdw zamieszczanych w systemie eSesja oraz BIP, w tym transkrypcje z sesji Rady
Gminy;

9) przesytanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru, tj. wydziat prawny Wojewody Mazowieckiego, Regionalna
Izba Obrachunkowa oraz do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Mazowieckiego;

10) prowadzenie rejestru interpelacji oraz sprawowanie nadzoru nad ich terminowym zatatwianiem;
11) prowadzenie wykazow, rejestrow przypisanych do Biura;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z os§wiadczeniami majatkowymi radnych;

13) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych;
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14) opracowywanie projektu budzetu isprawozdan zjego realizacji w zakresie dzialania Rady Gminy oraz
funduszu soteckiego, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo - finansowego Urzedu w czesci dotyczacej Rady
Gminy oraz funduszu soteckiego, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie.

§ 27. Do zadan Referatu Kadr i Plac nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja polityki personalnej i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Urzedu, w tym
wsparcie pracownikow i kadry kierowniczej w obszarach szkolenia i rozwoju;

3) przeprowadzanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym przeprowadzanie rozmow
kwalifikacyjnych;

4) realizacja procesu adaptacji nowo zatrudnionych pracownikdéw, w tym organizowanie stuzby przygotowawczej
pracownikoéw po raz pierwszy podejmujacych pracg na stanowisku urzedniczym;

5) prowadzenie procesu odejs¢ pracowniczych (w tym karta obiegowa i exit interview);

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoOw oraz kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, we
wspolpracy z Kierownikami;

7) koordynacja procesu ocen okresowych pracownikow Urzedu;

8) obstuga kadrowa iptacowa pracownikéw Urzedu oraz radnych i soltysow, rozliczenia z organami
podatkowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

9) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzgdzie stazu dla bezrobotnych oraz
prac interwencyjnych i robot publicznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi pracownikow;
11) sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych;

12) prowadzenie rejestru umow zlecen i o dzieto;

13) prowadzenie komunikacji wewnetrznej w Urzedzie;

14) dbatos¢ o srodowisko pracownicze, w tym realizacja dziatan integrujacych pracownikoéw Urzgdu, we
wspotpracy z Komisjg Socjalna;

15) przygotowywanie projektow regulaminéw zwigzanych ze sprawami pracowniczymi;
16) przygotowanie projektu budzetu oraz jego zmian w zakresie dziatan Referatu.

§ 28. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Audytu, Kontroli Wewnetrznej i Ochrony
Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan audytora wewngtrznego wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz z przepisow
wykonawczych do tej ustawy;

2) realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu wewnetrznego oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

3) prowadzenie kontroli na podstawie zatwierdzonego przez Wojta rocznego planu kontroli w Urzedzie
1 gminnych jednostkach organizacyjnych oraz przygotowanie sprawozdan z ich realizacji;

4) prowadzenie kontroli poza planem na zlecenie Wojta oraz w przypadku pojawienia si¢ przestanek mogacych
wskazywaé na fakt wystgpowania nieprawidtowosci w poszczegdlnych Komodrkach organizacyjnych lub
jednostkach organizacyjnych Gminy;

5) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektéw zalecen pokontrolnych Wojta oraz
projektéw wystapien do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych, organdw $cigania i kontroli;

6) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;
7) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych - realizacja zadan wynikajaca z RODO;

8) przyjmowanie oswiadczen majatkowych sktadanych do Woéjta, publikacja i przekazywanie ich do
odpowiednich instytucji.
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§ 29. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1) zarzadzanie iadministrowanie budynkiem Urzedu ijego otoczeniem, wtym organizowanie remontow
pomieszczen biurowych;

2) utrzymanie budynku Urzedu ipomieszczen wykorzystywanych przez pracownikow w stanie spelniajgcym
wymogi BHP i ppoz.;

3) gospodarowanie wyposazeniem Urzedu, z wyltaczeniem sprz¢tu informatycznego, iprowadzenie jego
ewidencji;

4) biezace utrzymanie samochodéw i rowerow stuzbowych, w tym m.in. przeglady i naprawy,

5) zabezpieczenie materialdéw biurowych i sprzetu do prawidlowego funkcjonowania Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg drukami i piecz¢ciami;

7) organizacja sekretariatu Wojta;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Gminy oraz ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci;

9) organizowanie obstugi prawnej Urzedu;

10) publikacja rejestru uméw inwestycyjnych i biezacych;

11) prowadzenie spraw organizacji i przeprowadzania wyboréw oraz referendow na obszarze Gminy;

12) prowadzenie spraw w zakresie wsparcia 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug §wiadczonych
przez Urzad oraz monitorowanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w Gminie;

13) koordynacja dziatan zwigzanych zumieszczaniem w przestrzeni gminnej okoliczno$ciowych dekoracji
($wiatecznych i patriotycznych).

Do zadan Biura Obshlugi Mieszkanca nalezy w szczegdlnoSci:

1) informowanie Interesantoéw o funkcjonowaniu Urzgdu, sposobie zatatwiania spraw oraz udzielanie odpowiedzi
na biezace pytania Mieszkancow.

2) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej, w szczegdlnosci w postaci elektronicznej oraz
rejestrowanie jej w systemie EZD i przekazywanie do Komorek organizacyjnych;

3) wspotpraca z Komoérkami organizacyjnymi w zakresie potrzebnym do prawidtowej realizacji czynnoS$ci
zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja EZD;

4) realizacja korespondencji wychodzacej, wtym nadzor nad elektronicznymi dorgczeniami, i wspOtpraca
z Urzgdem Pocztowym,;

5) przyjmowanie optat skarbowych, w tym w formie bezgotowkowe;j;
6) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

7) prowadzenie spraw z zakresu wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewozu
0sob;

8) obstuga punktu potwierdzania profilu zaufanego;
9) obstuga punktu wydawania Karty ,,Mdj Izabelin”;
10) prowadzenie archiwum zaktadowego i wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

§ 30. Wydzial Finansowy prowadzi sprawy z zakresu rachunkowos$ci, wymiaru podatkéw lokalnych oraz
windykacji, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci dla Urzedu i organu Gminy;

2) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw do zaplaty oraz realizacja
przelewow i wyplat;

3) zgtaszanie Skarbnikowi zastrzezen co do legalnosci ipoprawnosci operacji ksiggowych oraz dowodow
ksiegowych;

4) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzgdu Gminy;
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5) prowadzenie ewidencji warto$ciowej srodkow trwatych 1 wyposazenia;

6) wprowadzanie zmian do budzetu, przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen w sprawie zmian
w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowe;j;

7) prowadzenie postgpowan w zakresie wymiaru podatkow lokalnych pobieranych przez Gming;
8) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow i optat pobieranych przez Gming;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT w Gminie;

10) prowadzenie postgpowan w zakresie pomocy publicznej;

11) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

12) prowadzenie postepowan o zwrot podatku akcyzowego dla rolnikow;

13) nadzorowanie i rozliczanie soltysow z inkasa podatkoéw i optat;

14) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych wydawania, cofania oraz wygaszania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

15) przygotowywanie upomnien i wezwan do zaptaty naleznosci oraz podejmowanie czynnosci majacych na celu
wezwanie dluznika do dobrowolnej wptaty zaleglosci podatkowych;

16) wystawianie tytulow wykonawczych kierowanie ich do egzekucji;

17) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych celem zlozenia pozwow
sadowych;

18) wspotpraca z urzgdem skarbowym i komornikami;
19) wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych stan zalegtosci oraz o nie zaleganiu.

§31. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Planowania iSprawozdawczosci Budzetu nalezy
w szczegolnoscei:

1) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz projektu budzetu Gminy przy wspolpracy
z Wydziatami i Kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

2) przygotowanie projektow uchwat w sprawie zmiany wieloletniej prognozy finansowej zmian budzetu i zmian
w budzecie Gminy, oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

3) opracowywanie i przedkladanie organom Gminy ipodmiotom wymienionym w odrebnych przepisach,
wymaganych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych wykonania budzetu Gminy;

4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej zarzadzen Wojta objetych zakresem jej nadzoru;

5) przekazywanie informacji o wysoko$ci izmianach planu finansowego Wydzialom ipodlegtym Gminie
jednostkom;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prognozowania i obstugi dtugu publicznego;
7) przygotowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia Gminy;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem funduszu soteckiego i budzetu partycypacyjnego;

9) dokonywanie analiz, weryfikacji planow finansowych ioceny przebiegu wykonania budzetu Gminy przez
podlegte jednostki organizacyjne;

10) wykonywanie innych zadan z zakresu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, okreslonych w ustawach
1 przepisach szczegolnych.

§ 32. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie Gminy oraz koordynowanie gminnego
systemu odbioru odpadéw komunalnych od mieszkancow Gminy;

2) prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych;
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3) Prowadzenie spraw dotyczacych podmiotow odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
wpisanych do Rejestru Dziatalnosci Regulowanej oraz prowadzenie postepowan w przypadku naruszenia
zapisow w wydanych zezwoleniach;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan Gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

5) edukacja ekologiczna w zakresie selektywnej zbiorki odpadow komunalnych, kompostowania bioodpadow
oraz gospodarki obiegu zamknietego;

6) wspolnie z kierownikami jednostek prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem,
wykonywaniem biezacych remontdéw i biezacej konserwacji nieruchomosci nalezacych do Gminy;

7) zarzadzanie i administrowanie siecig drog gminnych;

8) prowadzenie ewidencji drog oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

9) realizacja zapisoéw Planu Zrownowazonej Mobilnosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa drogowego i lokalizacji
zjazdow z drog gminnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym na terenie Gminy;
12) nadzér nad wlasciwym wykonaniem przez GPWiK ,,Mokre Laki” zadan powierzonych przez gming;
13) nadzo6r nad projektami, realizacja i utrzymaniem zieleni na terenie Gminy;

14) wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie zaopatrzenia Gminy w dostawy wody, gazu i energii
elektrycznej;

15) przygotowanie uméw z wykonawcami zleconych prac;
16) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkalnictwem komunalnym i socjalnym na terenie Gminy;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali niemieszkalnych bedacych w zasobie Gminy;
20) prowadzenie rejestru umow pozafinansowych.

VI. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 33. 1. Urzad jest jednostkg wykonawcza Wojta, realizujaca zadania wynikajgce z zakresu kompetencji Wojta,
a takze zwigzane z obstuga Rady Gminy.

2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy wynikajace zustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
szczegolnych;

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowe;;

3) powierzone, wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

4) wynikajgce z uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji Wojta.

3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postegpowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegolne stanowia inacze;j.

4. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
§ 34. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Izabelin.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest Izabelin C, ul. 3 Maja 42.

VII. Postanowienia koncowe
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§ 35. 1. W sprawach dotyczacych organizacji pracy Urzedu, nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje
podejmuje Wojt.

2. Interpretacja postanowien i zapisow Regulaminu nalezy do Wjta.

3. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie Zarzadzenia Wojta.

Id: E11C6A4F-E822-4829-B105-EB73E2541116. Podpisany Strona 17



Zastepca Wojta

Wit

Skarbnik Gminy

— Wydziat Inwestycji

Wydziat Gospodarki
Komunalnej

Wydziat Ochrony
Srodowiska

Woydziat Architektury i

— Planowania
Przestrzennego
Wydziat Geodezji i
— Gospodarki

Nieruchomosciami

Wydziat Zamdwien
— Publicznych i Funduszy
Zewnetrznych

Sekretarz Gminy

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 70/2024
Woéjta Gminy Izabelin
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

— Woydziat Finansowy

Samodzielne stanowisko
ds. planowania
i sprawozdawczosci
budzetu

Id: E11C6A4F-E822-4829-B105-EB73E2541116. Podpisany

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne Stanowsiko
Wydziat Spraw | ds. Audytu, Kontroli | | Wydziat Bezpieczeristwa | | Wydziat Komunikacji

Obywatelskich Wewnetrzenj i Ochrony i Zarzgdzania Kryzysowego| i Spraw Spotecznych
Danych Osobowych

Biuro Rady Gminy i

Sotectw

Referat Kadr i Ptac

Woydziat Efektywnosci
Procesow oraz Narzedzi IT

—— Woydziat Organizacyjny

Biuro Obstugi Mieszkarca

Strona 1




Ly

Dane podpisywanego dokumentu

& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Typ dokumentu Zarzadzenie

Numer dokumentu 70/2024

Data dokumentu 2024-10-23

Organ wydajacy Wojt Gminy Izabelin

Przedmiot regulacji

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Izabelin

Identyfikator dokumentu

E11C6A4F-E822-4829-B105-EB73E2541116

Informacje o zlozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-153508078

Numer seryjny 43690DD5159253D22125BDI1DE6GE18F851CC29912

Osoba podpisujaca Mateusz Milej

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 23.10.2024 16:01:44

Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu VATPL-5260300517 COPE SZAFIR - Kwalifikowany Krajowa Izba
Rozliczeniowa S.A. PL

Id: E11C6A4F-E822-4829-B105-EB73E2541116. Podpisany Strona 2




