ZARZADZENIE NR 57/19
BURMISTRZA NASIELSKA
Z DNIA 29 MARCA 2019 ROKU

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nasielsku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nasielsku w brzmieniu
stanowigcym zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

I. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownictwu, kierownikom
komorek organizacyjnych oraz wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego
w Nasielsku.

2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzgdzenia powierza sig
Sekretarzowi Nasielska.

§ 3.

Traca moc:
1) Zarzadzenie Nr 112/17 Burmistrza Nasielska z dnia 28 sierpnia 2017 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego  Urzedu Miejskiego
w Nasielsku,
2) Zarzadzenie Nr 109/18 Burmistrza Nasielska z dnia 23 lipca 2018 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 roku.




Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 57/19 Burmistrza Nasielska z dnia 29 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W NASIELSKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nasielsku, zwany dalej . niniejszym
Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Nasielsku.

§2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Gmina - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nasielsk,

2) Rada — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Nasielsku,

3) radny - nalezy przez to rozumie¢ radnego Rady Miejskiej w Nasielsku,

4) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nasielsku,

5) Burmistrz — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Nasielska,

6) Zast¢pea —nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Nasielska,

7) Sekretarz — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Nasielska,

8) Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Nasielska,

9) komoérka organmizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
wydzialy, referaty oraz biura,

10) gminna jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Nasielsk, dla ktérych organem zalozycielskim jest Rada Miejska w Nasielsku, a organem
nadzoruiacvm iest Burmistrz Nasielska,

11) Biuletyn Informacji Publicznej — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Nasielsku.

§3.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy, przy pomocy ktérego Burmistrz realizuje gminne zadania
publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej, zadania wynikajace z ustaw oraz
porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze uméw z innymi
podmiotami.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, aktéw prawnych wydawanych przez
Burmistrza, Statutu Gminy i niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§4.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoéci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§5.

1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.



by —

§6.

W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne),
czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacjg, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia -efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacj¢ wewngtrzng i zewnetrzna.

§7.
Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, Kkieruja si¢ zasadami etyki 1
praworzadnosci, a dobro publiczne przedkladajg nad interesy wiasne i swojego srodowiska. Sg
bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianym jawnos¢ prowadzonych postgpowan.
Zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownika okresla zakres czynnosci (opis
stanowiska pracy).

§8.
Urzad zapewnia dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cig i dzialalnoscia
organow Gminy.
Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu o ustawe
o dostepie do informacji publiczne;j.
Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i organow Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;.
Urzad przestrzega zasad 1 trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci, tajemnic
prawnie chronionych.

§9.

Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych, uchwalach Rady oraz zarzgdzeniach Burmistrza.

Gospodarujgc $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial IT1
Zasady kierowania Urz¢dem

§ 10.
Burmistrz jest organem wykonawczym w Gminie i jednoczesnie kierownikiem Urzgdu.
W czasie nicobecnosci Burmistrza jego obowigzki pelni Zastgpca Burmistrza lub osoba
upowazniona.
Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,
2) wspolpraca z kancelarig radcow prawnych w zakresie obstugi prawnej,
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat, udzielanie odpowiedzi na interpelacje,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu,
6) skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z pracy,
7) oglaszanie aktéw normatywnych,
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
9) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow, kierowanie biezacymi sprawami



Gminy i pracg Urzedu,

10) reprezentowanie Gminy na zewngtrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy,

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

12) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

13) upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania czynnosci w imieniu Gminy lub
Burmistrza,

14) zatwierdzanie  zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

15) nadz6r nad komorka audytu i kontroli,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

17) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig inwestycyjna i remontowg prowadzong przez
Gming,

18) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

19) wykonywanie zadan wynikajacych z funkeji Szefa Obrony Cywilne;j,

20) okresowe zwolywanie narad kierownictwa Urzedu, a takze z udziatem kierownikéw
jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoéldziatania w realizacji zadan.

§11.
Zastegpca Burmistrza przy wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziata w granicach
kompetencji okreslonych w drodze odrebnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych
pelnomocnictw i upowaznien.

§ 12.
1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania Urzedu. Do zadan

Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

2) zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentéw, w tym nadzér nad systemem
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),

3) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

4) przygotowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

5) koordynacja czynnosci zwigzanych z organizacja wyborow, referendow, konsultacji
spolecznych i spisow powszechnych,

6) nadzor nad przygotowaniem materiatéw na sesje Rady pod wzgledem merytorycznym i
formalno-prawnym,

7) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

8) nadzér nad podlegajagcymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

9) dbalos¢ o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek Urzedu,

10) koordynowanie zadan realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu,

11) informowanie mieszkancow o dziataniach wtadz Gminy,

12) nadzorowanie realizacji uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza,

13) nadz6r nad Biuletynem Informacji Publiczne;j,

14) nadzor nad rejestrem uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

15) sporzadzanie testamentow,

16) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcey,

17) poswiadczanie dla potrzeb Urzedu dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,

18) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wylaczeniem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia,

19) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

2. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych



imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza oraz poprzez
Wydzial Administracji i Nadzoru.

§13.

. Skarbnik realizuje zadania z zakresu budzetu i finansow:

1) programowanie polityki finansowej Gminy, w tym opracowywanie polityki podatkowe;
Gminy oraz stawek podatkow i optat lokalnych,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

3) prowadzenie biezacej analizy wykonywania budzetu,

4) opracowywanie projektow budzetu Gminy w zakresie planow dochodow 1 wydatkow,

5) wspoldziatanie z dysponentami Srodkow budzetowych,

6) przygotowywanie i opiniowanie projektow aktow prawnych oraz dokumentow, z ktorych
wynikaja skutki finansowe dla budzetu,

7) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy, w tym
prowadzenia przez nie rachunkowosci i ksiegowoscli,

8) petnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Gminy,

9) kontrasygnata czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom w tym zakresie,

10) nadzér nad funkcjonowaniem stuzb finansowych Gminy,

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej,

12) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

13) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

14) prowadzenie analizy mienia komunalnego ruchomego i nieruchomego,

15) prowadzenie biezacego nadzoru nad zagospodarowaniem mienia komunalnego i
przedstawianie w tym zakresie okresowych wnioskow Burmistrzowi,

16) prowadzenie kontroli finansowej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, dla
ktoérych przyznano dotacje z budzetu,

17) wspblpraca z solectwami w zakresie realizacji budzetu Gminy,

18) przygotowywanie propozycji sposobu zagospodarowania mienia komunalnego przez
sofectwa oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza w zakresie finansow publicznych i kontroli zarzadczej,

20) zabezpieczenie $rodkow na realizacje przedsiewzig¢ z dziedziny spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego w ramach zadan okreslonych w ustawach.

. Realizujac swoje zadania Skarbnik dziata poprzez Wydzial Budzetu i Finansow oraz Wydzial

Podatkow i Oplat.

Rozdzial IV
Ogoélne zasady organizacji Urz¢du

§ 14.

. Urzad czynny jest:

1) w poniedziatek w godzinach 8.00-17.00,

2) od wtorku do czwartku w godzinach 8.00-16.00,

3) w pigtek w godzinach 8.00-15.00.

. Czas pracy Urzedu lub jego poszczegdlnych komorek organizacyjnych moze by¢ wydtuzony
Jub zmieniony przez Burmistrza odrgbnym zarzadzeniem.

§ 15.

. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) wydzialy,

2) referaty,



3) biura,
4) wieloosobowe stanowiska.
2. Komodrki organizacyjne tworzy Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 16.

1. Komorka organizacyjna obejmuje zgrupowane tematycznie zadania, ktére nadzoruja
kierownicy.

2. Za realizacj¢ zadan kierownicy lub — w przypadku braku kierownika — pracownicy komédrek
organizacyjnych odpowiadajg przed wiasciwym cztonkiem Kierownictwa Urzedu, ktéremu
powierzono nadzér nad realizowanymi zadaniami.

3. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony pracownik.

4. Poszczegolne komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspoéldziatania, w szczegdlnosei w
zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.

§17.
W Urzedzie obowigzuje protokolarne przekazywanie stanowisk pracy i spraw przez pracownikéw
w przypadku zmian personalnych.

§ 18.
1. Strukturg organizacyjng Urzedu tworzg nastepujace komorki organizacyjne (w nawiasie podane
indywidualny symbol literowy komorki organizacyjne;j):
1) Wydzial Administracji i Nadzoru (A), w tym Biuro Rady oraz Referat Promocji Gminy,
2) Archiwum Zaktadowe (AZ),
3) Wydzial Budzetu i Finansow (F),
4) Wydziat Podatkéw i Oplat (POD),
5) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
7) Wydzial Inwestycji, Zamowien Publicznych i Programéw Strukturalnych (IZP), w tym
Referat Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych,
8) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci (ZPN),
9) Wydziat Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich (SROW),
10) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego , Spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej (WO),
11) Pion Ochrony (IN),
12) Audyt Wewngtrzny i Kontrola (AW),
13) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
14) Straz Miejska (SM).
2. Graficzny schemat organizacyjny Urzgdu zawiera zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§19.

1. W celu zapewnienia realizacji przedsigwzigc o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
powolac:
1) pelnomocnika na czas niezbgdny do prowadzenia okreslonego rodzaju spraw,
2) zespol zadaniowy, jezeli zakres powierzonych zespolowi do realizacji zadan dotyczy

zakresu dzialania dwoch lub wiecej komorek organizacyjnych.

2. Pracg zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje merytorycznie cztonek Kierownictwa Urzedu.

3. Powolanie pelnomocnika lub zespotu nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza i
nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.

4. Burmistrz moze zatrudni¢ na czas pelnienia swojej funkcji osoby na stanowisko doradcy i
asystenta w Urzedzie.

§ 20.
1. Kierownik Wydzialu Spraw Obywatelskich peini réwniez funkcj¢ Kierownika Urzedu Stanu



Cywilnego.
2. W Urzedzie Stanu Cywilnego oraz w komorkach organizacyjnych o duzym zakresie
tematycznym moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika.

§ 21.

Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami kierowanych
komorek organizacyjnych,

2) opracowywanie zakresu zadan kierowanej komorki organizacyjnej,

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczgcej kierowanej komorki,

4) opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci komorki,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z realizacji zadan komorki i
kontrola realizacji zadan komorki,

6) nadzorowanie terminowej sprawozdawczosci, w szczegdlnodci elektronicznej,

7) zatwierdzanie dokumentéw w sprawach objetych zakresem dzialania komorki, a w
szczegblnoscei projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze dokumentow, ktére moga
spowodowa¢ powstanie zobowiazan finansowych Gminy,

8) ksztattowanie polityki personalnej w komoérce organizacyjnej, w tym:

a) ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

¢) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy,

d) planowanie urlopéw oraz egzekwowanie ich wykorzystania, organizowanie zastgpstw
podczas nieobecnosci podlegtych pracownikow,

e¢) ocena pracownikow komorki organizacyjnej oraz skladanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych podleglych pracownikow,

10) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej,

11)dbanie o wlasciwe kontakty z mediami w ramach spraw realizowanych przez komorki
organizacyjne,

12) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych oraz zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkow ochrony danych
osobowych,

13) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komorkach organizacyjnych negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich
przypadkow wskazujacych na ich wystgpowanie,

14) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

15) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz
przestrzegania wlasciwych procedur administracyjnych,

16) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dzialaniami pracownikow
komorki,

17) nadzorowanie stosowania i przechowywania przez pracownikéw pieczgci i pieczatek,

18) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjnej,

19) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych zadan,

20) konsultacje z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie oceny skutkow dla ochrony danych,
oraz niezwloczne i wlasciwe wiaczanie Inspektora Ochrony Danych we wszystkie sprawy
dotyczgce ochrony danych osobowych,

21) wspieranie Inspektora Ochrony Danych w wypelnianiu przez niego zadan, zapewnianie mu
niezbednych zasobéw do wykonywania zadan oraz dostgpu do danych osobowych i operacji
przetwarzania,



22) zgtaszanie Inspektorowi Ochrony Danych wnioskéw o dopuszczenie podlegtych pracownikow
do gromadzenia, przetwarzania i archiwizowania danych osobowych,

23) opracowywanie sprawozdan w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

24) prowadzenie wewnetrznej kontroli wydatkowania srodkow publicznych zgodnie z ustawg o
finansach publicznych,

25) organizowanie w zaleznosci od potrzeb rozpraw administracyjnych,

26) nadzorowanie terminowosci i treéci informacji z zakresu komérki organizacyjnej
wprowadzanych przez podlegtych pracownikéw do Biuletynu Informacji Publicznej, na strone
internetowg Urzedu oraz na oficjalng strone Urzedu na portalu Facebook,

27) nadzorowanie obstugi i korzystania z poczty elektronicznej oraz platformy ePUAP w ramach
komorki organizacyjnej,

28) nadzorowanie obiegu dokumentéw w komérce organizacyjnej w systemie tradycyjnym przy
uzyciu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jako oprogramowania
wspomagajacego,

29) prowadzenie rejestrow spraw z zakresu wlasciwosci komérki organizacyjnej,

30) przygotowywanie informacji w celu publikacji materialow promocyjnych Gminy,

31) przygotowywanie uchwal Rady w formacie XML/EDAP dla potrzeb publikacji w
Elektronicznym Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego oraz przekazywanie do
wystania i publikacji w ciagu 3 dni roboczych od daty podjecia,

32) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

33) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym
wynikajacych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Nasielsk w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny”, ,.Planu zarzadzania
kryzysowego Gminy Nasielsk™ oraz ,,Planu obrony cywilnej Gminy Nasielsk™.

§ 22.

1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych w zakresie wspolpracy z Rada nalezy
przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wnioski i opinie Komisji Rady skierowane do
Burmistrza. Interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy Rade oraz
przekazuje do Burmistrza, ktory dekretuje je i przekazuje do zalatwienia wilasciwym
merytorycznie komorkom organizacyjnym Urzedu.

2. Komorki organizacyjne Urzedu sg obowiazane opracowywaé na posiedzenia Komisji materiaty
merytoryczne i informacyjno-sprawozdawcze oraz projekty uchwat wraz z uzasadnienien.

3. Komoérki organizacyjne Urzedu sg odpowiedzialne za przygotowywanie projektow uchwat w
odpowiednich programach informatycznych, wymaganych przy publikacji w Elektronicznym
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Pracownik obstugujacy Rade kieruje bezposrednio do Burmistrza pisma Rady i jej organow w
sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza uchwat i zarzadzania Gming oraz
plany prac Rady i jej organow, interpelacje i wnioski radnych, a takze terminy sesji Rady.

§ 23.
1. Burmistrz zwoluje posiedzenia Kierownictwa Urzedu, w sklad ktorego wchodza:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) kierownicy komorek organizacyjnych,
6) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
2. W posiedzeniach moga uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez Burmistrza oraz
osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie temat6ow.
3. Na spotkaniach Kierownictwa Urzedu omawiane s3 sprawy, ktore wymagaja wspolpracy
mi¢dzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi. Kierownicy komérek organizacyjnych sg



zobowiazani przedstawia¢ sprawy, ktére ze wzgledu na swa wage powinny by¢ omowione na
posiedzeniu Kierownictwa Urzedu, a ich zakres wymaga wiedzy innych komorek
organizacyjnych badz ma wplyw na poprawg funkcjonowania Urzedu.

4. W ramach kontroli zarzadczej z posiedzen Kierownictwa Urzedu sporzadzany jest protokot —
obstuge techniczna zapewnia Wydziat Administracji i Nadzoru

Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 24.

1. Do zadan Wydzialu Administracji i Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9)

organizacja sprawnego funkcjonowania Urzgdu, wnioskowanie w zakresie wprowadzania

nowych metod i technik zarzadzania,

prowadzenie Sekretariatu Burmistrza,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i publikacja zarzadzef w Biuletynie Informacji

Publiczne;j,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie rejestru skarg, rejestru wnioskow oraz rejestru petycji wpltywajacych do

Burmistrza, koordynowanie spraw z zakresu przygotowywania odpowiedzi na skargi,

wnioski i petycje, a takze sprawozdawczos¢, analityka i przygotowywanie ocen w tym

zakresie,

realizacja zadan w zakresie obstugi interesantow Urzedu, w tym w szczegolnosei:

a) realizowanie zadan kancelarii podawczej i wysylkowej — przyjmowanie i wysylanie
korespondencji Urzedu, prowadzenie rejestru korespondencji przyjmowanej oraz
wysylanej z Urzedu,

b) udzielanie informacji o trybie zalatwiania spraw w Urzedzie,

¢) udzielanie informacji w zakresie kompetencji i dzialania organdéw administracji
publicznej i jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

d) rozpowszechnianie materialow promocyjnych, reklamowych i wydawnictw,

nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu:

a) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego, dbanie o stan techniczny samochodu stuzbowego
w Urzgdzie,

¢) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

d) zabezpieczenie zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazenie i1 materialy
eksploatacyjne, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne i srodki czystosci,

planowanie oraz uczestnictwo w postepowaniach o udzielanie zaméwieni publicznych na

rzecz Urzedu,

10) obstuga informatyczna Urzedu:

a) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Urzedu w zakresie informatyki, w tym
ciagtoéci funkcjonowania sprzg¢tu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

b) wdrazanie i nadzér nad dzialaniem oprogramowania bedacego na wyposazeniu Urzedu,

¢) prowadzenie rejestru sprzetu i licencji oprogramowania komputerowego oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

d) prowadzenie prac dotyczacych rozwoju informatyzacji Urzedu,

e) prowadzenie prac dotyczacych rozwoju sieci komputerowej uwzgledniajacej potrzeby
jednostek wyodrgbnionych organizacyjnie oraz mieszkancow,

f) prognozowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzgtu i oprogramowania komputerowego,

g) zapewnienie serwisu dla sprzgtu komputerowego funkcjonujgcego w Urzedzie oraz



doradztwa informatycznego dla pracownikéw Urzedu,

h) zapewnienie ochrony danych zawartych w gléwnej oraz lokalnych bazach danych
zapisanych w pamigci komputerow w Urzedzie,

1) administrowanie siecig komputerowa Urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostepu do
zbiorow danych oraz zapewnienie prawidlowej realizacji ustaw i przepisow
szczegolnych w tym zakresie,

J) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, strong internetowa Urzedu oraz
oficjalna strong Urzedu na portalu Facebook,

k) administrowanie pocztg elektroniczng Urzedu oraz platforma ePUAP,

1) przesylanie otrzymanych od komérek organizacyjnych aktéw prawnych do publikacji w
Elektronicznym Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

11) prowadzenie spraw z zakresu przynaleznosci Gminy do zwigzkéw miedzygminnych,
fundacji i stowarzyszen,

12) udziat w pracach zwiazanych z organizacjg i obstuga administracyjno-techniczng wyboréw
Prezydenta RP, do Sejmu RP, do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do Sejmiku
Wojewodztwa Mazowieckiego, do Rady Powiatu Nowodworskiego, do Rady Miejskiej w
Nasielsku, Burmistrza Nasielska oraz referendow, a takze prowadzenie spraw zwiazanych z
wyborami Sottysow i do Rad Soleckich w Gminie,

13) sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie prowadzonych spraw,

14) wspolpraca z jednostkami dziatajgcymi na terenie Gminy w zakresie opieki spolecznej i
ochrony zdrowia, w tym zakresie spraw dotyczacych oséb niepetnosprawnych oraz
Programu Przemocy w Rodzinie,

15) prowadzenie spraw z zakresu opieki zdrowotnej na terenie Gminy:

a) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem, przeksztalcaniem oraz
likwidacja zaktadow opieki zdrowotne;j,

b) wspoldziatanie z publicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej przy
planowaniu rozwoju placowek stuzby zdrowia,

¢) podejmowanie dzialan dla poprawy dostepnosci do $wiadczen medycznych dla
mieszkancow,

d) prowadzenie dokumentacji Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego Zakladu
Opieki Zdrowotnej,

16) prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy ze srodowiskami, instytucjami zycia publicznego i
stowarzyszeniami w zakresie inicjatyw spolecznych, dzialalnosci spotecznej, profilaktyki i
promocji zdrowia,

17) prowadzenie spraw z zakresu kultury, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji w zakresie tworzenia, lgczenia, przeksztalcania i
znoszenia bibliotek oraz nadawania im statutow,

b) nadzor nad bibliotekami publicznymi,

¢) realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury i muzeow,

d) nadzor nad instytucjami kultury,

€) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

18) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie monitoringu rynku pracy,

19) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 dot. dziatalnosci gospodarczej,

20) wspoélpraca z instytucjami zewnegtrznymi w zakresie dziatalnosci gospodarczej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,

22) kontrola wykonania wydanych decyzji,

23) inicjowanie i utrzymywanie biezacych kontaktéw z organizacjami zrzeszajacymi
przedsigbiorcow na terenie Gminy,

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym:

a) udzielanie licencji, odmowa udzielenia licencji, zmiana licencji i cofniecie licencji na
wykonywanie transportu drogowego takséwka,

b) udzielanie zezwoleni, odmowa udzielenia zezwolenia, zmiana zezwolenia i cofniecie



zezwolenia na przewozy regularne oraz przewozy regulame specjalne w krajowym
transporcie drogowym w granicach gminy Nasielsk,
25)realizacja zadan w zakresie Miejsko-Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych — obstuga biurowa i nadzor,

26) opracowywanie corocznych projektéw gminnych programéw zapobiegania uzaleznieniom
oraz prowadzenie ich konsultacji,

27)realizacja gminnych programéw zapobiegania uzaleznieniom, w tym przygotowywanie 1
oglaszanie konkursu ofert na wykonanie zadan z zakresu gminnych programow,

28) sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji gminnych programow zapobiegania uzaleznieniom,

29) wspolpraca i nadzor nad realizacjg gminnych programow zapobiegania uzaleznieniom,

30) prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzywania problemow zwigzanych z alkoholizmem 1i
jego skutkami oraz narkomanig.

. W ramach Wydziatu tworzy si¢ Biuro Rady, do ktorego zadan nalezy w szczegolnoscei:

1) organizacyjno-techniczna obstuga prac Rady oraz Komisji Rady,

2) prowadzenia rejestrow protokotéw, aktéw prawnych Rady oraz interpelacji 1 zapytan
radnych,

3) pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla radnych w sprawowaniu ich funkcji,

4) przygotowywanie materialow na sesje Rady,

5) opracowywanie materialow i protokotow z sesji Rady i posiedzen Komisji Rady,

6) wysylanie uchwal Rady do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
oraz ich publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej,

7) rejestrowanie interpelacji radnych, zapytan, wnioskéw i przekazywanie ich Burmistrzowi,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petycji wplywajacych do Rady,

9) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych radnych,

10) prowadzenie spraw z zakresu wyboréw lawnikow do sadow powszechnych oraz sgdow
pracy i ubezpieczen spotecznych.

. W ramach Wydzialu tworzy si¢ Referat Promocji Gminy, do ktorego zadan nalezy w

szczegolnosci:

1) opracowywanie oraz koordynacja dziatan z zakresu komunikacji spofecznej i informacyjnej,

w tym:

a) planowanie dzialaf w celu zapewnienia efektywnego przebiegu procesu informowania,

b) przygotowanie oraz redagowanie informacji 1 materiatow informacyjnych, w
szczegodlnosci dla mediéw na temat dziatalnosci Urzedu i wladz Gminy,

¢) nadzorowanie odpowiedzi udzielanych na zapytania mediow,

d) autoryzacja wywiadow,

e) przygotowywanie sprostowan, polemik i komunikatow,

f) biezacy monitoring mediow oraz dokonywanie oceny informacji prasowych,

g) sporzadzanie informacji o pracy Burmistrza,

h) biezace informowanie Kierownictwa Urzgdu o waznych informacjach zamieszczanych
w mediach na temat Gminy,

i) nadzor nad wykorzystaniem kanalow informacji z zainteresowanymi grupami,

j) prowadzenie, redagowanie oraz biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu,

k) nadzor merytoryczny i Dbiezaca aktualizacja profilu Urzgdu w mediach
spotecznosciowych,

1) pozyskiwanie oraz opracowywanie informacji w celu ich dalszego udostgpniania za
posrednictwem strony internetowej Urzedu i na profilu Urzgdu w mediach
spotecznosciowych,

m) publikowanie przychodzacych z zewnatrz aktualnosci i waznych informacji na stronie
internetowej Urzedu i na profilu Urzgdu w mediach spotecznosciowych,

n) redagowanie newslettera oraz obshuga Nasielskiego Informacyjnego Systemu SMS, w
tym wysylanie powiadomien sms,

0) wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi, ogblnopolskimi i branzowymi, w



2)

t)

szczegolnosci w  zakresie patronatéw medialnych, porozumien, uméw, platnych
ogloszen,

utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami mediow,

planowanie oraz rozwoj serwis6w internetowych Urzedu,

obstuga medialna wydarzen gminnych,

realizacja badan marketingowych wsréd mieszkancow oraz interesantéw Urzedu,
prowadzenie zadan zwigzanych z komunikacja wewnetrzng w Urzedzie,

organizacja oraz wdrazanie efektywnych dzialan zwigzanych z promocja zewngtrzng i
wewnetrzng Gminy, w tym

a)

b)
)

d)

i)
k)

)

realizacja za pomocg dostgpnych metod i srodkéw polityki promocyjnej zmierzajacej do
kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

prezentacja osiggnie¢¢ oraz waloréw Gminy,

dzialania na rzecz propagowania historii Gminy i promowanie wybitnych osiggniec
mieszkancéw Gminy dokonanych na arenie krajowej i migdzynarodowej,
opracowywanie i wdrazanie dziatan majgcych na celu aktywizacje spolecznosci lokalne;j,
w  szczegolnosei  promujacych ide¢ dialogu spotecznego oraz spoleczenstwa
obywatelskiego,

prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych oraz kampanii spolecznych,

wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, stowarzyszeniami i
organizacjami branzowymi, a takze instytucjami spolecznymi, kulturalnymi i
naukowymi w celu podejmowania wspdlnych przedsiewzieé¢ promocyjnych Gminy,
wspotpraca z instytucjami zajmujgcymi si¢ promocja gospodarczg miast, gmin i firm,
opracowywanie i dystrybucja materialéw promocyjnych, reklamowych i informacyjnych
przeznaczonych na uzytek wydawniczy oraz produkcja nieskomplikowanych
wydawnictw graficznych,

opiniowanie innych publikacji dotyczacych Gminy przygotowywanych przez komérki
organizacyjne Urzedu,

opracowywanie oraz dystrybucja gadzetéw promocyjnych,

prowadzenie akcji promocyjnych skierowanych do okreslonych grup adresatow (np.
przedsigbiorcow, mieszkancow, turystow),

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi
podmiotami dzialajgcymi na terenie Gminy w szczegélnosci polegajaca na promocji ich
dziatalnosci skierowanej do mieszkancéw Gminy,

m) promowanie ofert gospodarczych uwzgledniajgcych zamierzenia rozwoju Gminy,

n)
0)

p)

organizacja, uczestniczenie, obsluga i nadzorowanie wydarzeh o charakterze
promocyjnym,

rozpatrywanie wnioskéw i ofert w zakresie promocji i wizerunku oraz prowadzenie
korespondencji w celu pozyskania dodatkowych projektow, wspomagajacych proces
komunikacji marketingowej Gminy,

prowadzenie negocjacji, spotkan z instytucjami, kontrahentami zewnetrznymi i
sponsorami w zakresie ustalenia zasad wspélpracy w ramach promocji Gminy,
opracowywanie i przedkladanie do akceptacji projektow i zlecen,

wspllpraca z wlasciwa komorkg organizacyjng Urzedu w zakresie whasciwego
kreowania wizerunku siedziby Urzedu,

organizacja i wdrazanie dzialan zwigzanych z promocja Gminy z wykorzystaniem
zewngtrznych nosnikéw informacji (np. billboardy, tablice informacyjne, tablice
swietlne),

prowadzenie dziatan promocyjnych z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi
teleinformatycznych (np. obstuga aplikacji mobilnej),

organizacja i przeprowadzanie konkurséw gminnych,

udzial w rankingach, plebiscytach, wystawach, seminariach i konkursach majacych na
celu promocj¢ i umacnianie marki Gminy,



v) przygotowywanie prezentacji promocyjnych Gminy,

w) organizacja spotkan prezentujacych problematyke i osiagnigcia Gminy oraz spotkan
Burmistrza z mieszkancami,

x) przeprowadzanie analiz, opiniowanie planow i opracowan dotyczacych rozwoju Gminy,

y) przygotowywanie materiatlow do programow i strategii rozwoju Gminy,

z) archiwizowanie materialow fotograficznych dotyczacych dziatan samorzgdu Gminy,

3) prowadzenie dzialan zwiazanych z organizacjg imprez i uroczystosei, w tym:

a) organizacja i koordynacja organizacji imprez i uroczystosci gminnych,

b) przygotowywanie dokumentacji fotograficznej imprez i uroczystosci gminnych,

¢) koordynacja przedsiewzigé okazjonalnych, imprez soleckich,

d) wspélpraca z parafiami przy organizacji imprez, uroczystosci 1 wydarzen koscielnych 1
religijnych,

¢) wspolpraca z Policja, Straza Pozarng, stuzba zdrowia, jednostkami organizacyjnymi
Gminy oraz innymi instytucjami i organizacjami przy organizacji imprez i uroczystosci,

f) udzial w uroczystosciach i imprezach na terenie Gminy, ktérych organizatorem nie jest
Urzad, celem przygotowania relacji prasowych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy zagraniczne] Gminy, w tym:

a) podtrzymywanie kontaktéw i wymiana informacji z gminami zaprzyjaznionymi 1
partnerskimi,

b) prowadzenie korespondencji,

¢) przygotowywanie i konsultowanie projektéw porozumien i umow partnerskich,

d) organizacja i obstuga wyjazdow zagranicznych oficjalnych delegacji,

¢) inicjowanie wspolnych przedsigwzigé o migdzynarodowym charakterze z udzialem w
ich realizacji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Burmistrza,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z symbolami Gminy oraz spojnym systemem identyfikacji
wizualnej Gminy,

7) redagowanie odpowiedzi na listy oraz zaproszenia nadsytane do Burmistrza,

8) przygotowywanie listow okolicznosciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan i wystapien
Burmistrza,

9) opracowywanie corocznych projektow programéw wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego oraz
prowadzenie ich konsultacji,

10) realizacja programéw wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, tym przygotowywanie i1 oglaszanie
konkurséw ofert na wykonanie zadan z zakresu programow,

11) sprawozdawczo$é w zakresie realizacji programoéw wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

12) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji.

§ 25.

Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy w szczegolnosci:

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,

doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wladciwego postgpowania z dokumentacja,
przejmowanie dokumentacji spraw zakoniczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktérych dzialalnos¢ ustata i nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem
zalozycielskim lub sprawujagcym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ
samorzadu terytorialnego,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji,
porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wezesniejszych w stanie



nieuporzadkowanym,

6) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

8) przeprowadzanie kwerend, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb,
zdarzen, czy problemow,

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

10) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego Archiwum Pafistwowego,

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci Archiwum Zakladowego i stanu
dokumentacji w Archiwum Zaktadowym,

12) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach
Archiwum Zaktadowego,

13) informowanie o dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zaktadowym,

14) biezaca wspolpraca z Archiwum Panstwowym.

§ 26.
Do zadan Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami i wydatkami budzetowymi:

a) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektéw zmian w budzecie,

b) nadzor i kontrola realizacji budzetu,

¢) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

d) uruchamianie srodkow finansowych dla gminnych jednostek organizacyjnych,

€) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

f) rachunkowe rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych z budzetu Gminy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowa budzetu Gminy oraz obstuga dlugu
publicznego, a takze ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkow pozabudzetowych
otrzymanych przez Gming,

h) prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkéw trwatych,

i) rozliczanie inwentaryzacji,

J) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

k) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, informacji o przebiegu wykonania
budzetu Gminy,

1) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

2) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucii administracyjnej, $wiadczen pienieznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego,

3) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

4) prowadzenie windykacji naleznosci Gminy wynikajacych z uméow cywilnoprawnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami od towaréw i ustug (VAT),

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o oplacie skarbowej,

7) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej Gminy oraz Urzedu poza podatkami i
optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych dochodéw budzetowych, wydatkéw
budzetowych, inwestycji oraz srodkoéw pozabudzetowych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami i sktadkami, do uiszczenia ktorych Gmina jest
zobowigzana odrgbnymi ustawami, uchwatami lub umowami,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem, rozlozeniem na raty naleznosci

Gminy z tytutu podatkéw i opfat,

11) wspélpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi w sprawie pozyskiwania srodkow
na zadania gminne w zakresie finansowym,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji realizowanych przez



Gmineg,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja kosztow przyuczenia do zawodu i nauki zawodu
pracownikow miodocianych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplatg stypendiow dla uczniéw zamieszkatych na terenie
Gminy uczgszezajacych do szkot ponadgimnazjalnych,

15) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ilosciowe prowadzenie ewidencji pozostatych
érodkow trwatych Urzedu (wyposazenia),

16) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku  Gminy i pozostatymi
ubezpieczeniami Urzgdu,

17) prowadzenie spraw z zakresu kadr i plac, a w szczegblnosel:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
g)

h)

i)
k)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kadry kierowniczej gminnych

jednostek organizacyjnych (poza dyrektorami szkot) oraz wszystkie prace wynikajace z tego

zakresu,

prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk szkolnych i stazy

pracy w Urzedzie oraz rob6t publicznych lub prac interwencyjnych na podstawie zawartych

umow,

prowadzenie spraw z zakresu ksztalcenia, doskonalenia zawodowego i szkolen

pracownikow Urzedu,

przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw dla kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych oraz zakreséw czynnosci kierownikom wydzialéw i pracownikom biur — w

porozumieniu z Sekretarzem,

wystawianie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ryczattow samochodowych,

opracowywanie i aktualizacja aktow prawa wewngtrznego zwigzanych z funkcjonowaniem

Urzedu, w szczeg6lnosci takich, jak:

i) Regulamin pracy,

ii) Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu,

iii) Regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,

iv) Regulamin dofinansowania pracownikom Urz¢du kosztow platnych studiow,

v) Regulamin przyznawania nagréd pracownikom Urzedu,

vi) Regulamin premiowania pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi w
Urzedzie,

vii)Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie i na stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

viii) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnianych w Urzedzie w ramach

projektow finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkow zewngtrznych, w tym z

funduszy unijnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne urzednicze i kierownicze stanowiska

pracy,

przyjmowanie o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow Gminnych

jednostek organizacyjnych,

naliczanie wynagrodzen i bezosobowego funduszu ptac,

prowadzenie spraw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w zakresie:

i) zgloszen pracownikéw do ubezpieczen spotecznych oraz cztonkow rodzin pracownikow
do ubezpieczenia zdrowotnego,

ii) biezgcej aktualizacji bazy danych,

iii) wyrejestrowania z ubezpieczenia pracownikow, ktorych stosunek pracy dobiegl konca,

m) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych Urzgdem Skarbowym i Powiatowym

n)

Urzedem Pracy,
obstuga finansowa Rady, inkasentow i sottysow,



0) wywieszanie na tablicy ogloszefi do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien,
obwieszczen od innych organow i instytucji,

p) sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie prowadzonych spraw,

q) reklamowanie z ,urzedu” zotnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia czynnej shuzby
wojskowe]j w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny wykonujacych mandat radnego i
nie bedacych pracownikami w rozumieniu Kodeksu pracy zamieszkatych na terenie Gminy,

r) wspolpraca z osoba wykonujaca w Urzedzie zadania inspektora bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§27.

Do zadan Wydzialu Podatkéw i Oplat nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem
podatkéw, poborem podatkéw i oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w
szczegollnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

ustalanie wymiaru podatkow,

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

prowadzenie spraw zwigzanych z KRUS,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

udostepnianie danych osobowych uprawnionym podmiotom,

biezgca aktualizacja ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodnosci ze stanem faktycznym i
obowigzujacym prawem,

organizacja poboru podatkéw w drodze inkasa,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie podatkow i oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu dzialania Wydziahu,
12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw.

§ 28.

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach

osobistych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow,

b) przyjmowanie zgloszen meldunkowych obywateli polskich oraz obywateli panstw Unii
Europejskiej,

c) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych cudzoziemcow,

d) wydawanie zaswiadczen meldunkowych,

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowania na pobyt staty lub
czasowy oraz wymeldowania z pobytu stalego lub czasowego,

f) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych spraw meldunkowych,

g) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych jednostkowych z rejestru
mieszkancow,

wprowadzanie zmian w systemie informatycznym rejestru mieszkancéw wynikajacych z

nazewnictwa miejscowosci, ulic i numeracji nieruchomosci,

sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zbiérek publicznych i imprez masowych, w tym

przygotowywanie decyzji dotyczacych organizowania imprez,

prowadzenie spraw z zakresu repatriacji,

sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

prowadzenie rejestru wyborcow,



8) sporzadzanie wydrukéw spisow na potrzeby wyboréw i referendow,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu rejestru wyborcow,

10) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, ich weryfikacja pod katem
kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych i Rejestrze
PESEL oraz ich rejestracja i realizacja,

11) wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom,

12) uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

13) przyjmowanie zawiadomien, rejestracja i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego,

14) realizacja wnioskéw o udostepnienie danych w zakresie dowodow osobistych.

§ 29.

Do zadaf Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizowanie spraw z zakresu ustawy — Prawo o aktach

stanu cywilnego oraz ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy, a w szczegolnoscei:

1) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow urodzen,
malzenstw i zgonow,

2) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego,

3) dokonywanie rejestracji danych oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

4) wystepowanie z urzedu o nadanie oraz zmiang numeru PESEL,

5) przechowywanie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego i aktow zbiorowych oraz
przekazywanie ich do Archiwum Pafstwowego po zakonczeniu okresu ich przechowywania w
Urzedzie Stanu Cywilnego,

6) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstgpieniu w zwiazek malzenski,

b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

c) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
€) uznaniu ojcostwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska,

g) zmianie imienia dziecka.

7) prowadzenie rejestru uznan ojcostwa,

8) wydawanie zaswiadczen o:

a) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa, o ktorym mowa w art. 4' Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

b) moznosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego za granica,

¢) stanie cywilnym,

d) zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

¢) wydawanie zaswiadczefi 0 nie posiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

9) wydawanie zezwole na zawarcie malzefnstwa przed uplywem miesiecznego terminu
oczekiwania na $lub,

10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw zupelnych i odpisow skroconych aktow stanu
cywilnego,

11) transkrypcje zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

12) odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

13) sprostowanie oraz uzupelnianie aktow stanu cywilnego,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk,

15) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie Medali Za Diugoletnie Pozycie Malzenskie,

16) organizowanie uroczystych jubileuszy wreczenia Medali Za Dtlugoletnie Pozycie Malzenskie
oraz z okazji 100-lecia urodzin,

17) wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dziatania USC,



18) przyjmowanie do protokotu ostatniej woli spadkodawcy,
19) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
20) zatatwianie korespondencji krajowej i konsularnej.

§ 30.

1. Do zadan Wydzialu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Programéw Strukturalnych

nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, realizacja i oddanie do uzytkowania inwestycji i zadan remontowych
objetych budzetem Gminy w zakresie drég i pasa drogowego, os$wietlenia ulicznego,
wodociggéw, kanalizacji, placowek oswiatowych, obiektow uzytecznosci publicznej, w tym
wiat przystankowych oraz innej infrastruktury,

2) wudzial w opracowaniu projektu budzetu Gminy,

3) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4) przygotowanie harmonograméw, koordynacja, odbiér i rozliczanie prac projektowych,

5) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji — zatwierdzajacej projekt budowlany i
pozwolenie na budowe oraz zgloszenia rob6t budowlanych,

6) kontrola realizacji robot w terenie, w szczegdlnosci dziennikéw budowy,

7) opracowanie planow zamdéwien publicznych,

8) wnioskowanie trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia, w oparciu o plan zadan w
budzecie,

9) obstuga przeprowadzanych postepowan o zaméwienia publiczne i opracowywanie
dokumentacji przetargowych,

10) wydawanie dokumentacji przetargowej wykonawcom,

11) obstuga i uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, dbatosé o sprawna organizacje
postepowania,

12) dokumentowanie przebiegu postepowan przetargowych,

13) zawieranie umow o zamowienie publiczne,

14) kontrola przestrzegania procedur zaméwien publicznych z obowigzujacymi przepisami z
zakresu prawa zamdOwien publicznych.

15) prowadzenie nadzoru technicznego robot i ich odbiory,

16) rozliczanie materialowe i finansowe robot,

17) zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury potozonej na terenie Gminy,

18) prowadzenie okresowych kontroli bezpieczenstwa i stanu technicznego infrastruktury
wymaganych przepisami prawa w szczegolnosci drég wraz z infrastruktura drogowa,
instalacji oswietlenia ulicznego, mostéw, przepustéw, uje¢ wodnych i przepompowni,

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych: w sprawie lokalizacji zjazdow, w sprawie
wyrazenia zgody na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym, w sprawie wyrazenia zgody
na zaj¢cie pasa drogowego,

20) naliczanie oplat zwigzanych z umieszczeniem urzadzeti w pasie drogowym oraz zajgciem
pasa drogowego,

21) wnioskowanie i opiniowanie w sprawie zaliczenia do odpowiedniej kategorii drog zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

22) opiniowanie statej i czasowej organizacji ruchu na drogach,

23) opiniowanie projektéw budowy, przebudowy drog na terenie Gminy, w celu uzyskania
zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowe;j,

24) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

25) realizacja zadan zwigzanych z oswietleniem drog, ulic i placow,

26) wprowadzanie i nadzorowanie systemu informacji miejskiej,

27) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplna i paliwa gazowe na
terenie Gminy.

W ramach Wydziatu tworzy si¢ Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, do ktérego

zadan nalezy w szczegolnoscei:



1))
2)

3)
4)

5)

6)

7)

monitorowanie programéw w zakresie pozyskiwania srodkow krajowych i zagranicznych
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie $rodkow na
zadania realizowane przez Urzad, przy wspolpracy merytorycznych —komorek
organizacyjnych,

opracowywanie uzupetnieni do wnioskow aplikacyjnych i niezbgdnej dokumentacji,
koordynacja i pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan i rozliczaniu przedsigwzig¢
prowadzonych przez Gming w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych,

doradztwo innym jednostkom i instytucjom z terenu Gminy w zakresie pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych (przy opracowywaniu projektu, w zakresie uzupeinien do wniosku
aplikacyjnego i do niezb¢dnej dokumentacji, sporzadzaniu sprawozdan oraz rozliczen),
nadzér nad przestrzeganiem zapisow umow (z zachowaniem celow operacji w zwiazku z
realizacja zadan w ramach pozyskanych srodkow zewnetrznych) w  komérkach
organizacyjnych Urzedu,

opracowywanie corocznych zestawien dotyczacych pozyskanych form wsparcia
zewnetrznego przez Urzad oraz przez jednostki organizacyjne Gminy

§ 31.

Do zadah Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci nalezy w
szczegolnosci:
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
k)

D

prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy i jego zmiany,

przygotowywanie materialow geodezyjnych do opracowania planu i jego zmiany oraz
ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych,

prowadzenie procedury sporzadzenia i zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

przekazywanie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwaty w sprawie uchwalenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

wykonywanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

przekazywanie Staroscie Nowodworskiemu kopii uchwalonego studium 1 miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialow z nimi zwiazanych 1
przechowywanie ich oryginatow, w tym rowniez uchwalonych i nieobowiazujacych,
prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i jego zmiany,

wspblpraca z komorkami organizacyjnymi, instytucjami i jednostkami polityki przestrzennej
w zakresie polityki przestrzennej Gminy,

opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz decyzji
lokalizacji celu publicznego,

zlecanie opracowan, studiéw, koncepcji i badan oraz innych materiatow niezbednych w toku
prac nad polityka przestrzenna,

opieka nad nieruchomosciami stanowiacymi zabytki w rozumieniu przepiséw o ochronie
zabytkow 1 opiece nad zabytkami,

wydawanie w oparciu o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego zaswiadczen w
zakresie zagospodarowania przestrzennego i rewitalizacji,

wspolpraca z Wydzialem Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Programéw Strukturalnych w
zakresie postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych dotyczacych planowania i
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie zaméwien w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego, co do
ktérych nie stosuje si¢ ustawy — Prawo zam6wien publicznych,



2)

p) przygotowywanie do celow statystycznych danych dotyczacych planowania przestrzennego

q)

t)

L)
v)

w Gminie,

przygotowywanie odpowiedzi na odwotania i przekazywanie ich do organu II instancji, w
zakresie zadan i kompetencji wydziatu,

wydawanie zezwolefi w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 maja 2007 r. o tworzeniu i
dziataniu wielko powierzchniowego obiektu handlowego,

opracowywanie kierunkéw rozwoju Gminy, programéw ksztaltowania polityki
przestrzennej oraz potrzeb w zakresie infrastruktury technicznej, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wlasciwosci wydziatu,
zakonczonych wydaniem decyzji administracyjnych,

wydawanie zaswiadczen w oparciu o Prawo budowlane,

realizacja zadan obronnych,

w zakresie nieruchomosci:

a)

b)
c)

d)

g)

h)
i)
i)
k)
D)

sprawowanie zarzadu nad budynkami oraz obiektami, w tym obiektami sportowymi,
stanowigeymi wlasno§¢ Gminy i nie przekazanymi w zarzad innym jednostkom
organizacyjnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy,

prowadzenie spraw nieruchomosci stanowigcych mienie Gminy, zwigzanych ze sprzedaza,
oddaniem w uzytkowanie wieczyste, zbyciem prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawa,
uzytkowaniem, zarzadem trwalym, najmem, uzyczeniem,

prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami wynikajacymi z okreslonych form wiadania
nieruchomoscig (uzytkowanie wieczyste, dzierzawa, najem, uzytkowanie, trwaly zarzad,
uzyczenie),

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami, gdzie organem orzekajacym
jest Starostwo Powiatowe, w zakresie: wywlaszczenia nieruchomosci na cele publiczne,
zwrotow nieruchomosci na rzecz bylych wlascicieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podziatéw nieruchomosci potozonych na
terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

prowadzenie spraw numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow,

planowanie i sprawozdawczo$¢ zgodnie z wlasciwoscia wydziatu,

m) prowadzenie spraw we wspolpracy z Wydzialem Inwestycji, Zaméwien Publicznych i

n)

0)
p)

q)

r)

Programéw Strukturalnych dotyczacych postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych z
zakresu gospodarki nieruchomosciami Gminy,

regulacja stanéw prawnych i ujawnianie nieruchomosci i drég gminnych w Ksiggach
Wieczystych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy i Skarbu Panstwa (zas6b Gminy),
prowadzenie innych spraw wynikajgcych z procedur zwiazanych z funkcjonowaniem
administracji publicznej w zakresie gospodarki nieruchomogciami,

monitorowanie zadaf powierzonych Nasielskiemu Budownictwu Mieszkaniowemu w
zakresie mieszkan komunalnych i polityki lokalowe;j,

udziat w pracach komisji mieszkaniowe;j,

przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego na dzien 31 grudnia roku
budzetowego w zakresie okreslonym w art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. 0 finansach publicznych.



§32.
1. Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie ochrony
srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie i wypracowanie materialow oraz dokumentacji koniecznej do sporzgdzenia
Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy Nasielsk oraz jego aktualizacji,

2) prowadzenie postgpowan dotyczgcych oceny oddzialywania na $rodowisko planowanych
przedsiewzigc,

3) realizacja przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie udostepniania informacji o
srodowisku i jego ochronie, w tym prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o
dokumentach zawierajacych informacje o $srodowisku i jego ochronie,

4) podejmowanie dzialan w przypadku zwyklego korzystania ze $rodowiska przez osoby
fizyczne:

a) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig gminy,

b) wydawanie decyzji nakazujagcych w okreslonym czasie wydania czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania instalacji,

¢) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji lub urzadzenia w ramach
zwyklego korzystania ze $rodowiska i decyzji wyrazajacej zgode na podjecie uprzednio
wstrzymanej dziatalnosci,

d) nakladanie obowigzku ciagtych pomiaréw wielkosci emisji w razie wprowadzania do
srodowiska znacznych ilosci substancji lub energii,

¢) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wiasciwoscia,

f) wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dzialan bedacych w jego kompetencii, jezeli w wyniku kontroli
stwierdzono podejrzenie o naruszeniu przepisow o ochronie $rodowiska,

g) przedkladanie Marszatkowi Wojewodztwa informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajgcych szczegélne zagrozenie dla srodowiska,

5) ustalanie wymagan w drodze decyzji w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych
cksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony $rodowiska,

6) przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji 1 pomiaréw ilosci pobieranej wody,
jezeli pomiary te maja szczegdlne znaczenie ze wzgledu na potrzebg systematycznej
kontroli wielkosci emisji lub innych warunkéw korzystania ze srodowiska,

7) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, a moggcej
negatywnie oddzialywac na srodowisko, oraz:

a) rezygnacji z rozpoczecia eksploataci instalacji,

b) zakonczenia eksploatacji instalacji,

¢) zmian w zakresie danych lub informacji,

8) popularyzacja ochrony $rodowiska w ramach edukacji ekologicznej oraz propagowania
dziatah proekologicznych i zasad zrownowazonego rozwoju.

2. Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie czystosci i
porzadku w gminie nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolefi na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) oprézniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk 1 spalarni zwlok
zwierzecych i ich czgsci,

¢) prowadzenia dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

2) tworzenie warunkéw poprzez przygotowywanie uchwal oraz nadzor i koordynacja systemu
odbierania odpadow komunalnych, w tym selektywnego odbierania odpadéw komunalnych,

3) kontrola danych zawartych we wniosku o udzielenie zezwolenia na odbieranie odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,



4) kontrola przedsigbiorcow odbierajacych stale odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci oraz nakladanie kar pienigznych dla przedsigbiorcow w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci,

5) dokonywanie wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
od wlascicieli nieruchomosci,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wywiazywania sie wlascicieli
nieruchomosci z obowigzku przekazywania odpadéw komunalnych i nieczystosci ciekltych
zgodnie z przepisami prawa,

7) kontrola przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie odbierania nieczystosci
cieklych od wiascicieli nieruchomosei,

8) likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

9) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych (szamb) oraz przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych,

1) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi w szczegdélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

12) wykonywanie innych obowiazkéw w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie
okreslonych w przepisach, a nie wymienionych w niniejszym Regulaminie.

Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie odpadoéw

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazywania wlascicielom nieruchomosci usuwania
odpadéw magazynowanych w miejscach na ten cel nieprzeznaczonych,

2) przyjmowanie sprawozdan i weryfikacja danych przedstawianych w sprawozdaniach
podmiotéw odbierajagcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci oraz podmiotow
prowadzacych dziatalnos$¢ w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi oraz przekazywanie wlasciwym organom,

4) opracowanie i udostepnienie publiczne corocznej analizy stanu gospodarki odpadami,

5) sporzadzanie i przekazywanie do GUS sprawozdania dotyczacego gospodarki odpadami,

6) przygotowywanie projektéw gminnych programéw usuwania azbestu i wyroboéw
zawierajgcych azbest, przygotowywanie dokumentoéw zatwierdzajacych program oraz
przeprowadzanie jego aktualizacji, koordynowanie i wykonywanie zadan okreslonych w
gminnym programie usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest, sporzadzanie
obowigzujacych sprawozdan z wykonania powyzszego programu.

Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie ochrony

przyrody nalezy w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie zgloszen i dokonywanie ogledzin drzew zgloszonych do usunigcia,

2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw, naliczanie oplat za usuwanie drzew i
krzewow oraz naliczanie kar za usunigcie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia
lub za zniszczenie spowodowane niewlasciwg pielegnacje terenéw zieleni, zadrzewien,
drzew lub krzewow,

3) ustanawianie 1 znoszenie pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéow
ekologicznych, zespoléw przyrodniczo-krajobrazowych,

4) uzgadnianie projektow uchwal sejmiku wojewodztwa dot. obszaréw chronionego
krajobrazu,

5) nadzorowanie zieleni na terenach publicznych gminy,

6) prowadzenie ew1denc;1 ustanowionych i zniesionych pomnikoéw przyrody.

Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie prawa

wodnego nalezy w szczegolnoscei:



1)

2)

3)
4)
3)
6)

7)

nakazywanie whascicielowi gruntu, przywrécenia stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom — jezeli spowodowane przez wiasciciela zmiany stanu
wody szkodliwie wplywaja na grunty sgsiednie,

zatwierdzanie ugody miedzy wlascicielami gruntu w sprawie zmiany stanu wody na
gruntach,

okreslanie w drodze uchwaly, corocznie, wykazu kapielisk na terenie gminy,

prowadzenie ewidencji kapielisk,

przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji dotyczacych jakosci wody pitnej,
przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji dotyczacych jakosci wody w
kapielisku w sposob niebudzacy watpliwosci co do stwierdzonych zagrozen,

przekazywanie do Marszatka Wojewodztwa informacji o stanie wyposazenie aglomeracji w
systemy kanalizacji zbiorczej i oczyszezalnie Sciekow komunalnych, ilosci wytworzonych w
ciagu roku Mg suchej masy osadéw $ciekowych w oczyszczalni $ciekow komunalnych
aglomeracji oraz sposob post@powama z tymi osadami.

Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie lowiectwa
nalezy w szczegolnosct:

1)
2)
3)
4)

5)

opiniowanie rocznych planéw towieckich sporzadzonych przez dzierzawcow obwodow
towieckich,

wspélpraca z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich w sprawach zwigzanych z
zagospodarowaniem obwodow lowieckich w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli
zZwierzyny,

opiniowanie wnioskow dot. dzierzawy obwodow lowieckich,

prowadzenie mediacji w przypadku sporu o wyplate wynagrodzenia za szkody pomigdzy
wlascicielem lub posiadaczem gruntu a dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego,
zglaszanie Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii zwierzat dzikich zabitych w wypadkach
komunikacyjnych.

Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie prawa
geologicznego i gérniczego nalezy w szczegolnosci:

1)

8)

opiniowanie wnioskéw o wydanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin
lub wydobywanie kopalin ze ztoz,

opiniowanie decyzji zatwierdzajacej projekt prac geologicznych,

Przyjmowanie zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych,
opiniowanie zgody na likwidacje funduszu likwidacji zaktadu gérniczego,

uzgadnianie decyzji inwestycyjnej,

uzgadnianie decyzji o cofhigciu koncesji albo decyzji stwierdzajacej wygasnigcie koncesji,
opiniowanie planu ruchu gérniczego,

uzgadnianie dokumentacji prOJektowych do wydania decyzji o rekultywacji terenu.

Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie ochrony
zwierzat i zwalczania choréb zakaznych nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

opracowywanie i realizacja programu opieki nad bezdomnymi zwierz¢tami,

prowadzenie postepowari administracyjnych zmierzajacych do odebrania zwierzgeia — w
przypadku zngcania si¢ nad zwierzetami,

wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywania psa rasy uznanej za
agresywna,

wspolpraca z organizacjami spolecznymi, ktérych statutowym celem dziatania jest ochrona
zwierzat,

przyjmowanie zgloszen od posiadacza zwierzgcia w przypadku podejrzenia wystapienia
choroby zakaznej lub znacznej liczby naglych padnig¢ oraz niezwlocznie informowanie
Powiatowego Lekarza Weterynarii o otrzymaniu ww. zawiadomienia,

powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcoéw ds. szacowania strat w gospodarstwie,
powstatych wyniku zwalczenia choroby zakaznej oraz informowanie powiatowego lekarza
weterynarii,
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7) wspolpraca z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie przestrzegania metod
bioasekuracji, niezwlocznego przekazywania wiadomosci do informacji publicznej,
przekazywania informacji do Powiatowej Inspekcji Weterynaryjnej.

Do zadan Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie rolnictwa i

leSnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdlpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa: KRUS, WODR, ARiIMR,
WIORIN, GUS, Powiatowy Lekarz Weterynarii i innymi,

2) wydawania zaswiadczen o posiadaniu plantacji choinek,

3) prowadzenie spraw w zakresie wliczania okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stazu pracy,

4) wspoldziatanie w Powszechnych Spisach Rolnych,

5) przekazywanie do GUS sprawozdan w sprawie szacowania plonoéw, zbioréw oraz stan
poglowia zwierzat gospodarskich,

6) organizacja spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych,

7) wspolpraca z WIORIN w zakresie ochrony roslin uprawnych,

8) powotywanie komisji ds. szacowania strat w gospodarstwach rolnych,

9) informowanie wlascicieli lasow o wytozeniu uproszezonych planéw urzadzenia laséw,

10) opiniowanie decyzji w sprawie przyznania dotacji z budzetu panstwa przeznaczonych na
catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow zalesiania gruntow,

11) wnioskowanie o przeznaczenie na cele nierolnicze i nielesne gruntéw rolnych stanowiacych
uzytki rolne klas I-III, gruntéw lesnych, w tym gruntéw stanowigcych wiasnosé Skarbu
Panstwa,

12) opiniowanie wnioskéw dot. wylaczenia gruntéw z produkcji w czesci nakladajacej
obowigzek zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntow
prochniczej warstwy gleby,

13) wydawanie decyzji nakazujacych wlascicielowi gruntéw wykonanie w okreslonym terminie
odpowiednich zabiegébw majacych na celu zapobieganie degradacji gruntéw innych niz
erozja i ruchy masowe ziemi powstatych z winy wlasciciela,

14) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,

15) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi widknistych w ramach upowaznienia
udzielonego przez organ,

16) zaszeregowanie i prowadzenie ewidencji pél biwakowych i innych obiektéw turystycznych.

Do zada Wydzialu Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy rowniez:

1) nadzor nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowe;j,
prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowe;j,

2) nadzor nad targowiskami,

3) prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

4) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na ochrong $rodowiska w ramach zadann Wydziatu,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w  zakresie wlasciwosci wydziatu
zakonczonych wydaniem decyzji administracyjnych.

§ 33.

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej w

zakresie spraw obronnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych,

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia wprowadzajacego ww. Regulamin w zycie,

3) opracowywanie i uaktualnianie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Nasielsk w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

4) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru Burmistrza,



5) analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie Swiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i przygotowanie decyzji o
przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony,

6) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

8) planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

9) realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza i zapasowego miejsca pracy w systemie kierowania bezpieczefistwem
narodowym w gminie Nasielsk,

10) opracowanie i uaktualnianie ,,Planu przygotowan podmiotow leczniczych w Gminie
Nasielsk na potrzeby obronne panstwa”,

11) planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, a takze doraznych z zakresu realizacji
zadan obronnych w jednostkach podleglych i nadzorowanych.

. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej w

zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie Gminnego Planu Zarzagdzania Kryzysowego,

2) opracowywanie rocznych wytycznych Burmistrza i planu zasadniczych przedsigwzig¢ do
dziatalnosci w dziedzinie zarzadzania kryzysowego,

3) opracowywanie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

4) organizowanie i protokotowanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

5) koordynacja w czasie zarzadzania kryzysem.

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej w

zakresie obrony cywilnej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planu zasadniczych przedsigwzigé do dzialalnosci w dziedzinie obrony
cywilnej,

2) opracowywanie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej oraz stopnia ukompletowania
formacji OC,

3) organizowanie gotowo$ci do dziatania systemu wykrywania i alarmowania OC oraz
acznosci radiowej,

4) opracowywanie dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem w zakresie ochrony przed
skazeniami,

5) realizacja przedsiewzig¢ przygotowawczych w zakresie zabezpieczenia inzynieryjno-
technicznego OC:

a) planowanie osiggania gotowosci w zakresie dostaw wody pitnej dla zapewnienia
funkcjonowania urzadzen specjalnych i na potrzeby p.poz.,
b) planowanie w zakresie wygaszania i zaciemniania oswietlenia,

6) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz dokumentacji w zakresie wydatkowania
przyznanych $rodkéw finansowych i naktadania obowiazku $wiadczen na rzecz OC,

7) realizacja przedsigwzigé szkoleniowych organéw i sit OC,

8) realizacja przedsiewzigé planistyczno-organizacyjnych, powszechnej samoobrony oraz
upowszechniajgcych wiedzg o obronie cywilnej,

9) planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, a takze doraznych z zakresu realizacji
zadan obrony cywilnej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych.

. Do zadah Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej w

zakresie spraw wojskowych nalezy w szczegélnosci:

1) Sporzadzanie corocznie rejestrow mezczyzn i kobiet, ktore ukonczyly 18 lat zycia na
potrzeby kwalifikacji wojskowej,

2) przygotowywanie kwalifikacji wojskowej,



2,

3.

3) wydawanie decyzji uznajacych zolnierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
czlonka rodziny oraz sprawujacego opieke nad czlonkiem rodziny,

4) ustalanie wysokosci $wiadczen rekompensujacych dla zoknierzy rezerwy.

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej w

zakresie materialow niebezpiecznych nalezy w szczegdlnosci wspoldzialanie z jednostkami

wojskowymi oraz PSP w zakresie materialtéow wybuchowych i innych przedmiotow

niebezpiecznych.

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej w

zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegélnosei:

1) nadzér nad ewidencja miesigcznych kart drogowych pozarniczych pojazdow
samochodowych oraz miesigcznych kart pracy sprzetu silnikowego,

2) wykonywanie miesigcznych zestawien zuzycia paliw w trakcie eksploatacji obstugi sprzetu
DC

3) rozliczanie miesigcznych rachunkéw za wykonanie konserwacji i obstugi sprzetu
pozarniczego przez konserwatoréw zatrudnionych w jednostkach Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy,

4) wydawanie i rozliczanie wnioskow o wyplate ekwiwalentu za udzial w dzialtaniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez PSP lub Gmine,

5) pozyskiwanie srodkdw pienigznych na dzialalnos¢ i wyposazenie jednostek OSP.

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej

nalezy réwniez:

1) wspélpraca ze Straza Pozarng w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa
mieszkancow,

2) ustalanie zakresu i metod zabezpieczenia pozarowego imprez organizowanych na terenie
Gminy,

3) kierowanie czlonkéw OSP na szkolenia doskonalgce organizowane przez PSP i inne
specjalistyczne jednostki,

4) analiza kart drogowych pojazdéw pozarniczych i kart pracy sprzetu mechanicznego,

5) analiza zuzycia paliwa w trakcie eksploatacji i obstugi sprzetu OSP.

§ 34.

. Do zadan Pionu Ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc w realizacji przez Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych zadan natozonych
przepisami prawa zewngtrznego oraz wewnetrznymi uregulowaniami,

2) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

3) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych
przetwarzane s3 informacje niejawne,

4) zarzgdzenie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

5) kontrola informacji niejawnych i przestrzegania przepisow oraz postepowania z
dokumentami zawierajacymi te informacije,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie materiatéw zawierajacych informacje niejawne
uprawnionym osobom poprzez utworzong w tym celu kancelari¢ materiatéw niejawnych
oraz nadzor nad obiegiem tych materiatow,

8) nadzér nad przestrzeganiem zasad wlasciwego oznaczania materialow zawierajgcych
informacje niejawne.

Pion Ochrony stanowi wyodrgbniona komorke organizacyjna podlegajgca bezposrednio

Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych.

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 35.

Audyt Wewngtrzny i Kontrola wykonuje nastepujgce zadania:



)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

planowanie audytow wewngtrznych, ich przeprowadzanie oraz sporzadzanie sprawozdan i
prowadzenie dokumentacji,

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosei i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej,
ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu,

oceng zabezpieczenia mienia,

ocene dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wcezesniej zalecen audytu lub
kontroli,

doradztwo majace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu,

informowanie o adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei systemow kontroli wewnetrznej i
finansowej oraz zarzadzania w Urzgdzie,

przeprowadzenie finansowych kontroli kompleksowych, problemowych i doraznych w
gminnych jednostkach organizacyjnych,

10) wspotuczestniczenie w kontroli zarzadczej prowadzonej przez Burmistrza lub osoby przez niego

upowaznione,

11) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, opracowywanie wnioskow

pokontrolnych i badanie stopnia ich realizacji,

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu i przedkladanie Burmistrzowi,
13) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie kontroli zarzadczej i kontroli

1.

3

zewnetrznej.

§ 36.

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” oraz innych przepisow Unii lub
panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajgce
$wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty,

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

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) peknienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwiazanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Burmistrzowi.



§ 37.

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia mieszkancow,
pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiolowych oraz innych zagrozen,

3) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

4) konwojowanie dokumentoéw, przedmiotéw warto$ciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
Gminy,

5) udzial w zabezpieczaniu wszelkiego rodzaju uroczystosci panstwowych, samorzadowych,
religijnych i innych,

6) podejmowanie efektywnych dziatan dla wyeliminowania lub ograniczania zjawisk niszczenia
mienia publicznego,

7) informowanie stosownych stuzb o stwierdzonych nieprawidlowosciach stanu nawierzchni drég i
chodnikéw, stanu oznakowania i o$wietlenia ulic oraz prawidiowosci zabezpieczenia i
oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym,

8) kontrolowanie i egzekwowanie prawidlowosci numeracji porzadkowych posesji, czytelnosci i
estetyki tablic z nazwami ulic, estetyki miejsc przeznaczonych na ogloszenia,

9) egzekwowanie od zarzadcoéw, administracji, gospodarzy budynkéw mieszkalnych wlasciwego
wykonywania obowigzku utrzymywania porzadku i czystosci w budynkach i w ich otoczeniu,

10) podejmowanie skutecznych dziatan dla zapobiegania lub ograniczania zjawisk degradacji
srodowiska naturalnego,

11) ujawnianie oraz wszczynanie procedur zwigzanych z usunieciem porzuconych pojazdow,

12) egzekwowanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego targowisk,

13) dokonywanie czynnosci wyjasniajacych, kierowanie wnioskéw o ukaranie do sadu, oskarzanie
przed sadem i wnoszenie srodkéw odwolawezych w trybie i zakresie okreslonych w Kodeksie
postgpowania w sprawach o wykroczenia, wykonywanie innych zadan wynikajacych ze
stosownych przepiséw, w tym m.in. z ustawy o strazach gminnych.

Rozdzial VI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 38.
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci,
pracownikom Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostac
udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescig, w szczegolnosci do wydawania decyzji i postanowien z zakresu administracji publicznej.

§ 39.
Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz innych przepisow z zakresu administracji publicznej,
Kodeksu cywilnego, a takze przepisow prawa miejscowego.

§ 40.
1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydzial Budzetu i Finansow.
2. Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wigcza sie
do akt osobowych pracownika.

Rozdzial VII
Zasady wydawania aktéw prawnych

§ 41.
Burmistrz wydaje nastepujgce akty prawne:



p—

. zarzjdzenia:

1) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu
realizacji zadan Gminy (zarzadzenie organu),

2) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych
Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu),

obwieszczenia — wydawane w celu podania do publicznej wiadomosci faktu dokonania

okre$lonej czynnosci lub ogloszenia aktu prawnego, petnigce rolg zawiadomienia,

. decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 42.

. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wlasciwa dla danego zagadnienia komorka

organizacyjna.

W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wilasciwa do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Sekretarz,
uwzgledniajac komorke wiodacg merytorycznie w sprawie.

Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi
Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi zainteresowanymi, ktérych
uregulowania dotyczg oraz zatwierdzenia pod wzglgdem prawnym przez prawnika.

Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowiazan pieni¢znych,
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

Fakt dokonania uzgodnien potwierdzany jest pieczatka imienng i podpisem lub — w przypadku
braku pieczatki imiennej — funkcjg lub stanowiskiem oraz czytelnym podpisem (imig 1
nazwisko) osob dokonujacych uzgodnien.

Parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej projekty uchwat Rady skladane s za posrednictwem Biura Rady do akceptacji
Burmistrzowi, ktéry nastgpnie uzgadnia z Przewodniczacym Rady porzadek obrad sesji Rady.
Projekty uchwal powinny zosta¢ zlozone do Biura Rady najpozniej na 1 dzien roboczy przed
wyslaniem radnym zawiadomief o terminie sesji celem ich podpisania przez radce prawnego
lub adwokata.

§ 43.
Zarzadzenia Burmistrza przedklada si¢ do rejestracji w Wydziale Administracji i Nadzoru.
Obwieszczenia, decyzje, postanowienia oraz inne pisma wydawane przez Burmistrza lub na
podstawie upowaznienia przez innych pracownikow Urzedu, rejestrowane sa w komorce
organizacyjnej sporzadzajacej projekty tych dokumentow.
Akty prawne s numerowane cyframi arabskimi odpowiadajacymi pozycji w prowadzonych
zbiorach, famanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym akt zostal wydany.

§ 44.

W Wydziale Administracji i Nadzoru prowadzone sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

rejestr zarzgdzen Burmistrza,

rejestr skarg sktadanych do Burmistrza,
rejestr wnioskow sktadanych do Burmistrza,
rejestr petycji sktadanych do Burmistrza,
rejestr uchwat Rady,

rejestr wnioskow komisji Rady,

rejestr skarg i wnioskow skladanych do Rady,
rejestr petycji sktadanych do Rady.



§ 45.
W Biuletynie Informacji Publicznej udostepnia si¢ zarzadzenia oraz obwieszczenia Burmistrza,
uchwaty Rady i inne akty prawne zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 46.
1. Obstuge prawng Urzedu prowadzi zewnetrzna kancelaria radcow prawnych.
2. Opinii prawnej lub potwierdzenia w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:

1) projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

2) projekty uméw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli
skiadanych w imieniu Gminy, ktére moga powodowaé powstanie zobowiazan pienieznych
lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia,

3) wzory pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Burmistrza,

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu oraz kierownikow
komoérek organizacyjnych ze wzglgdu na ich szczegdlnie skomplikowany pod wzgledem
prawnym charakter,

5) decyzje, postanowienia, instrukcje oraz zarzadzenia.

3. Kancelaria zapewnia pomoc prawng w zakresie zastgpstwa procesowego przed sadami

powszechnymi, sagdami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi w sprawach, w

ktérych Gmina jest strong postepowania.

Rozdzial VIII
Zasady ogoélne podpisywania dokumentéow

§ 47.

1. Burmistrz oraz czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania, w tym réwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na
skargi, wnioski i petycje.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegodlnosci:

1) korespondencje kierowana do organéw wladzy, w szczegolnosci kierownikow naczelnych i
centralnych organéw panstwowych,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy, korespondencje
do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej, z uwzglednieniem
przepisow szczegdlnych dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiggowych,

3) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylacznej wlasciwosci Burmistrza, a
takze decyzje w sprawach osobowych Kierownictwa Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do Jjego podpisu,

5) pisma o charakterze ogélnym kierowane do organéw wykonawczych oraz organow
stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego,

6) odpowiedzi na interpelacje radnych,

7) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace dzialalnosci Urzedu,

8) zarzgdzenia, regulaminy i pisma wewnetrzne,

9) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

10) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy,

11)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komérek organizacyjnych,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i
pracownikow bezposrednio podleglych Burmistrzowi,

12) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

13) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace



osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu podezas dtuzszych nieobecnosci Burmistrza,
14) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i innymi instytucjami.
. Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja w szczegolnosci pisma, dokumenty, akty
administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie powierzonych przez
Burmistrza zadan.
. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych do
jego whasciwosci wynikajacej z przepisOw prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.
. Pozostala korespondencije stuzbowa podpisuja kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie
realizowanych zadan, w tym pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych
niezastrzezone do podpisu Burmistrza, decyzje administracyjne, pisma w sprawach, do ktérych
zalatwienia zostali na piSmie upowaznieni przez Burmistrza oraz pisma W sprawach
dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych i zakresu zadan dla podlegtych
pracownikow.
. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciagdéw z dokumentéw upowaznieni sg pracownicy komorki
organizacyjnej, do ktérej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja
tych dokumentow.
. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy komorki organizacyjnej.

§ 48.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, tworzacych akta
spraw umieszczaja w lewym dolnym rogu na ostatniej stronie projektu komputerowy zapis:
»Sprawe prowadzi: ........... (imie i nazwisko, stanowisko pracownika prowadzacego sprawe),
<1 A (numer telefonu do pracownika prowadzacego sprawg)”. Dodatkowo na kopii
przeznaczonej do pozostawienia w aktach sprawy pracownicy umieszczaja swoj podpis.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism nie tworzacych akt spraw umieszczaja w lewym
dolnym rogu na ostatniej stronie projektu komputerowy Zapisy , Spotzgdal; ..o (imig 1
nazwisko, stanowisko pracownika prowadzacego sprawg”. Dodatkowo na kopii przeznaczonej
do pozostawienia w Urzedzie pracownicy umieszczaja swoj podpis.

. Kierownicy komorek organizacyjnych parafujg swym podpisem i pieczgcia projekty pism
przygotowane do podpisu przez Burmistrza, Zastepcee, Sekretarza i Skarbnika na kopii
przeznaczonej do pozostawienia w Urzedzie.

. W przypadku pism zastrzezonych do zatwierdzenia pod wzgledem prawnym nalezy uzyskac
przed skierowaniem ich do podpisu akeceptacje prawnika.

Rozdzial IX
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 49.

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.

Czynnosci zwigzane z dorg¢czaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonujg pracownicy
realizujacy zadania z zakresu kancelarii podawczej i wysylkowej.

Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji dzialania archiwow zaktadowych oraz zarzadzenie Burmistrza okreslajace zasady
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz przebiegu zalatwiania spraw w systemie
tradycyjnym przy uzyciu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jako
oprogramowania wspomagajgcego.
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Obieg dokumentéw niejawnych Urzgdu zapewnia Pelomocnik Ochrony Informac;ji
Niejawnych.

Rozdzial X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw indywidualnych
oraz skarg, wnioskow i petycji

§ 50.
Sprawy skierowane do Urzedu w formie pisma, podania, wypetionego gotowego druku
opracowanego dla zatatwienia danej sprawy sa obowiazkowo ewidencjonowane w rejestrze
korespondencji przyjmowanej, a po dekretacji — w spisach i rejestrach spraw prowadzonych w
komorkach organizacyjnych.
Sprawy skierowane do Urzedu o tresci, z ktorej wynika ze maja charakter wniosku, sg
obowigzkowo ewidencjonowane w rejestrze wnioskow i przekazywane do merytorycznej
komodrki organizacyjnej.
Sekretarz jest upowazniony do przydzielania w imieniu Burmistrza korespondencji do
zalatwienia do kierownikéw komorek organizacyjnych oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
Pracownicy Urzgdu s3 zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujgc si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w
szczegolnosci:
1) zalatwiania spraw w sposob nie wymagajgcy wielokrotnego stawiennictwa interesantéw w
Urzedzie, o ile nie jest to konieczne,
2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tredci
obowiazujacych przepisow,
3) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia,
4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawezych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnie¢.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw interesantéw ponosza
kierownicy komérek organizacyjnych.
Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do systematycznego dzialania na rzecz
doskonalenia obstugi interesantow.

§ 51.
Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zalatwiania okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegolne.
Koordynacj¢ zadan zwigzanych z przyjmowaniem oraz prawidlowym i terminowym
rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie zapewnia Sekretarz.

§ 52.
Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza mogg by¢ skladane do Urzedu w formie pisemnej lub
ustnie do protokotu.
Skargi 1 wnioski podlegajg obowiazkowej rejestracji odpowiednio w rejestrze skarg i rejestrze
wnioskéw prowadzonych przez Wydzial Administracji i Nadzoru, bez wzgledu na forme i
miejsce zlozenia.
Po nadaniu skardze numeru w rejestrze skarg Wydzial Administracji i Nadzoru przygotowuje
pismo do podpisu przez Burmistrza kierowane do osoby lub komérki organizacyjnej, ktora ma
udzieli¢ wyjasnien.
Ostateczna odpowiedz na skargg jest przygotowywana przez Wydzial Administracji i Nadzoru.
Po nadaniu wnioskowi numeru w rejestrze wnioskéw jest on przekazywany do zalatwienia
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merytorycznej komorce organizacyjnej, ktora nastgpnie udziela odpowiedzi na ten wniosek.
Niezwlocznie po udzieleniu odpowiedzi na wniosek merytoryczna komorka organizacyjna jest
zobowiazana przekaza¢ do Wydzialu Administracji i Nadzoru informacje o terminie i sposobie
zalatwienia wniosku celem ich zamieszczenia w rejestrze wnioskow.

Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne komorki
organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i spos6b
wspotdziatania wskazuje Sekretarz. '

Pracownicy Urzedu sg obowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego rozpatrywania
skarg i wnioskow.

Za czynno$ci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym w
szczegdlnosci biezgce przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow, badanie zasadnosci
sktadanych skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski,
sa odpowiedzialni kierownicy komorek organizacyjnych.

Ostateczng tre$¢ odpowiedzi na skargi i wnioski zatwierdza Burmistrz.

Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w
godzinach 15.00 —17.00 oraz w kazdy wtorek w godzinach 10.00-13.00.

§53.

. Zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposob postepowania w sprawach dotyczacych

petycji okresla ustawa o petycjach.

Petycja ztozona do Burmistrza podlega rejestracji w rejestrze petycji prowadzonym przez
Wydzial Administracji i Nadzoru, a nastgpnie jest przekazywana do merytorycznej komorki
organizacyjnej w celu zajgcia si¢ sprawa, odniesienia si¢ do kwestii zawartych w petycji oraz
przygotowania dla Wydziatu Administracji projektu odpowiedzi na petycje.

Wydziat Administracji i Nadzoru publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej skan zlozonej
petycji, a takze umieszcza informacje dotyczace przebiegu postgpowania, terminu i sposobu
zatatwienia petycji.

Za przekazywanie do publikacji przez Wydzial Administracji i Nadzoru informacji dotyczacych
przebiegu postepowania jest odpowiedzialna merytoryczna komorka organizacyjna.

Ostateczna odpowiedZ na petycj¢ jest przygotowywana przez Wydzial Administracji i Nadzoru.

Rozdzial XI
System Kontroli Zarzadczej

§ 54.
System kontroli zarzadczej obejmuje ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
System kontroli zarzadczej oraz szczegélowe zasady organizacji i prowadzenia dzialalnosci
kontrolnej okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial XII
Postanowienia Koncowe

§ 55.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1250WOYINIBIN | 083UUBZIIS9Z14 BlUBMOIEpOdsoTey 1e1zpAM — NdZ

[aujimA) Auoiqo 1 yoAmoysiopy meads ‘o8amosAzAry eiuezpbziez jeizpApm — OM
03au)ImAD nueis pezin - Jsn

Yapislaim molezsqo nfomzoy | exsimopous jeizpAm — MOYUS

UarisiaiemAqo meuds jeizpAm — 0s

exslaIn zed1s — NS

1e1do | mox1ePOd JRIZPAM ~ AOd

YaAujeINDINIIS MOweISold | YoaAuzaignd usimowez ‘ifA1samuy 1e1zpAm = dz1
Y2Amoqosg yoAueq Auoayag Jopjadsu) — aol

AuoiyaQ uoid - Nj

Mosueuly | njazpng jeizpAm — 4

IMOPEPEZ WNMIYIIY — 7

ejos3uoy | Auzidumap IApny — my

NJOZPEN | IDRISIUILPY jRIZPAM — W

WS MOYS

o
)

NdZ

dZi

FA

Jlugles

FSETNETS _
|
I

oM eznsiwing eadsisez

|
| MY
|

YaAumelaiy
1bewiojul Auosyag
| “sp yuzowouay

mjs[aiseN m o3anislaily npazin o8aulAreziuesio nuiwengday op yluzokjez

% zasiwang







