Zarzadzenie nr RKA.OOSO.'[:EIL 2017
Burmi§trza F.omianek
z dnia 4j wrze$nia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w L.omiankach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 446 ze zmianami), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania z dniem 2 pazdziernika 2017 r. Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Lomiankach. stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie nr RKA.0050.202.2016 Burmistrza Lomianek z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w L.omiankach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Kadr i Administracji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr RKA.0050/ 42017
Burmistrza tomianek
zdnia L1 wrzeénia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIE]SKIEGO

W LOMIANKACH

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w tomiankach, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla zadania, organizacje, zasady funkcjonowania, zakres dziatania kierownictwa oraz
poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Lomiankach.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

§ 2.

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lomianki,

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski
w t.omiankach,

3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg
w Lomiankach,

4) przewodniczqcym rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Rady
Miejskiej w homiankach,

5) komisjach - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej
w t.omiankach,

6) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza tomianek,

7) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza
tomianek,

8) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy L.omianki,

9) sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Lomianki,

10)  petnomocniku burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko
petnomocnika Burmistrza tomianek,

11)  wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke
organizacyjng urzedu, ktérej podlegajg referaty,

12)  naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu,

13)  referacie - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke
organizacyjng urzedu,

14)  kierowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub
rownorzednej komorki organizacyjnej urzedu,

15)  zastepcy kierownika - nalezy przez to rozumiec zastepce kierownika referatu
lub rownorzednej komoérki organizacyjnej urzedu,

17)  statucie -nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy f.omianki

§ 3.

1. Urzad jestjednostka budzetowg Gminy tomianki.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba urzedu jest miasto Lomianki.

4. Terenem dziatania urzedu jest Gmina f.omianki.

5. Nazwa urzedu brzmi: Urzad Miejski w omiankach.



1.
2.

1.

2.

10.

Rozdziat Il
Zakres dziatania urzedu

§ 4.

Urzgd jest aparatem pomocniczym burmistrza.
Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, w zakresie:
1) realizacji zadan wtasnych,
2) realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,
3) realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych
i referendow,
4)  realizacji zadan z zakresu whasciwoéci powiatu oraz zadan z zakresu wasciwosci
wojewo6dztwa, na podstawie porozumien z tymi jednostkami,
5) realizacji innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.

Rozdziat 111
Organizacja urzedu

§5.

7 zastrzezeniem ust. 2 w sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg nastepujgce
komdérki organizacyjne:

1)  wydziaty,

2) referaty,

3) samodzielne stanowiska.
W ramach urzedu funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego jako komoérka rownorzedna
referatowi oraz Straz Miejska.
Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez Referat Prawny, a takze przez kancelarie
prawne oraz niezatrudnionych w Urzedzie: adwokatéw, radcéw prawnych, doradcéw
podatkowych.
Wydziatami kierujg naczelnicy.
W wydziatach moga by¢ zatrudnieni zastepcy naczelnikow.
Referatami moga kierowa¢ kierownicy. Decyzje o utworzeniu stanowiska kierownika
podejmuje Burmistrz, bioragc pod uwage miedzy innymi zadania realizowane przez referat.
W referatach, w ktorych sa kierownicy moga by¢ zatrudnieni zastepcy kierownikow.
Pracg Strazy Miejskiej kieruje Komendant przy pomocy swojego Zastepcy.
7 zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, do komendanta Strazy Miejskiej stosuje sig
przepisy niniejszego regulaminu dotyczgce kierownikow referatow.
Burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik oraz sekretarz nadzorujg prace komorek
organizacyjnych urzedu podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.
Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajgcy
obowiazujace podporzadkowanie stuzbowe, ktéry jako zalgcznik nr 1 stanowi integralng
cze$¢ Regulaminu.

§6.

W sktad urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1)  Wydziat badu Przestrzennego:

a) Referat Gospodarki Przestrzennej,
2)  Wpydziat Promocji:

a) Referat Promocji

b) Referat Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej,
3)  Wydziat Inwestycji:

a) Referat Inwestycji i Integracji Europejskiej,



5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

b) Referat Zaméwien Publicznych,
c) Referat Geodezji,
Wydziat Ochrony srodowiska:
a) Referat Gospodarki Odpadamii Ochrony Srodowiska,
Wydziat Finansowy:
a) Referat Rozliczen Finansowych Budzetu,
b) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,
Wydziat Edukacii:
a) Referat Oswiaty,
Wydziat Administracyjno-Organizacyjny:
a) Referat Kadri Administracji,
b) Referat Spraw Obywatelskich,
c) Referat Gospodarczy,
Referat Prawny,
Urzad Stanu Cywilnego,
Audytor Wewnetrzny,
Straz Miejska,
Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Referat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,
stanowisko ds. BHP.

2. Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje
wtasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 1V
Zasady funkcjonowania urzedu

§7.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

praworzgdnosci,

przejrzystosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnej gospodarnosci,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli,

podziatu zadan,

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan,
wspbtdziatania,

sprawnosci i szybkosci dziatania.

§ 8.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i realizacji zadan, dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§9.

1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi gminy odbywa sie zgodnie z zasadami jawnosci
I przejrzystosci ze szczegbélnym uwzglednieniem zasad:

1)
2)
3)

gospodarnosci,
efektywnosci wylkorzystania srodkéw publicznych,
legalnosci i celowosci.

2. Wydatkowanie Srodkéw finansowych gminy odbywa sie z uwzglednieniem obowigzujgcych
przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych.



§10.

1. Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci polecen i  stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynno$ci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Burmistrz kieruje praca urzedu poprzez i przy pomocy zastgpcy burmistrza, skarbnika,
sekretarza, naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik, sekretarz ustalajg zakres biezacych zadan
i nadzorujg prace bezposrednio podlegtych im komoérek organizacyjnych urzedu oraz sa
bezposrednimi przetozonymi naczelnikéw wydziatéw, a w przypadku ich braku,
kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy.

4. Naczelnicy wydziatéw organizuja, kieruja i nadzorujg prace podporzadkowanych im
kierownikéw komérek organizacyjnych, a w przypadku ich braku podlegtych pracownikow.

5. Naczelnicy ponosza odpowiedzialno$¢ wobec burmistrza, zastepcy burmistrza, skarbnika
i sekretarza za prawidtowa organizacje, skuteczng realizacja zadafn oraz za wykonanie
uchwat, zarzadzen, decyzji i polecen przetozonych.

6. Naczelnicy s3 bezposrednimi przetozonymi podlegtych im kierownikéw, a w przypadku
braku kierownika, sg bezpoérednimi przetozonymi pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych.

7. Kierownicy organizuja prace w podlegtych komérkach zapewniajac w sposob optymalny
realizacje natozonych zadan.

8. Kierownicy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

9. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim przetozonym.

§11.

1. Poszczegdlne komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich dziatalnoSci merytorycznej.

2. Komorki te przy realizacji swych zadan sg zobowigzane do wspétdziatania z innymi
komérkami organizacyjnymi urzedu, w szczegblno$ci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§12.

Pracownicy urzedu przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez
zbednej zwhoki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem obowiagzujgcych przepisow,
w tym Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdziat vV
Kontrola

§13.

1. Urzad objety jest systemem kontroli:

1) wewnetrznej, ktorej podlegaja poszczegdine komérki organizacyjne urzedu,
2) zewnetrznej, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

2. Kontrole, w tym zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem
kontroli jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,



4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
5) efektywnoscii skutecznos$ci przeptywu informaciji,
6) zarzadzania ryzykiem.

§ 14.

1. Kontrole, o ktérej mowa w § 13 sprawujg:

1) burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz lub osoba albo wyspecjalizowana
komorka dziatajgca na podstawie pisemnego upowaznienia burmistrza,

2) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,

3) naczelnicy poszczegblnych wydziatéw w stosunku do podlegtych kierownikéw,
a w przypadku ich braku do pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych,

4) kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych
pracownikow.

2. Kontrole zewnetrzng sprawuja: burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik lub
osoba albo wyspecjalizowana jednostka dziatajgca na podstawie pisemnego upowaznienia
burmistrza.

3. Tryb, Sposob i czas dokonywania konkretnych dziatan zwigzanych
z przeprowadzang kontrolg okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby, kompleksowosci
i problematyki.

4. Wyniki przeprowadzonej kontroli przedstawiane sg w formie protokotu kontroli.

5. Protokét kontrolny zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanej komoérki organizacyjnej urzedu, jednostki
organizacyjnej gminy lub spotki gminnej,

2) imig i nazwisko kontrolujgcego, jego stanowisko stuzbowe oraz date i numer
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

3) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,

5) imig 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej (lub spo6tki) albo imie
i nazwisko bezposredniego przetozonego kontrolowanego pracownika,

6) okreslenia zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia
objetego kontrola,

7) przebiegiwynik czynnosci kontrolowanych,

8) dowody potwierdzajgce stwierdzone nieprawidtowosci,

9) wnioski kontrolujgcego, zawierajgce opis stwierdzonych nieprawidtowosci
z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, =zakresu i skutkéw tych
nieprawidtowosci,  wskazanie 0s6b  odpowiedzialnych  za  powstanie
nieprawidtowos$ci  oraz  wskazanie sposobu  usuniecia  stwierdzonych
nieprawidtowosci,

10) date i miejsce podpisania protokotu kontroli,

11) pisemne stwierdzenie ilo$ci egzemplarzy protokotu,

12) wykaz zatgcznikow stanowiacych integralng cze$é protokotu,

13) pouczenie o $rodkach i trybie odwotawczym,

14) informacje o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu jednostce kontrolowanej
(lub spotce) albo kontrolowanemu pracownikowi,

15) podpisy kontrolujgcego, kierownika jednostki kontrolowanej (lub spdtki) albo
przetozonego kontrolowanego pracownika.

§ 15.

1. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub spétki) albo kontrolowany pracownik ma prawo
w terminie 14 dni od chwili otrzymania protokotu pokontrolnego do:
1) zgloszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli,
2) zlozenia pisemnych wyjasnien co do zawartych w protokole ustalen
i zastrzezen.



Nie ztozenie pisemnych wyjaénien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 1 uznaje sig
za akceptacje ustalen i wnioskow.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub spotki) albo kontrolowany pracownik moze
odmoéwié podpisania protokotu z wynikéw kontroli. W tym przypadku kontrolujgcy
zamieszcza stwierdzenie tego faktu w tresci protokotu i informuje burmistrza.

Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowanej jednostki (lub spotki) albo
kontrolowany pracownik wnosi do burmistrza, doreczajgc je listownie lub osobiscie
w dwdch egzemplarzach. Decyzja burmistrza konczy postgpowanie kontrolne i jest
ostateczng w my$l stosowanych norm prawnych.

§ 16.

Naczelnicy sg zobowiazani do okresowej kontroli wewnetrznej podlegtych kierownikow,
a w przypadku ich braku pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych,
w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonania zadan z uwzglednieniem jakosci
i poprawno$ci obstugi obywateli.
Kierownicy sa zobowigzani do okresowej kontroli wewngtrznej podlegtych pracownikéw
w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonania zadan z uwzglednieniem jakosci
i poprawno$ci obstugi obywateli.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowodci, ktérych usungc sig nie da, kontrolujacy
niezwtocznie:

1) zabezpiecza dokumentacje,

2) powiadamia burmistrza o wyniku kontroli.
W zaleznoéci od stwierdzonych nieprawidtowosci burmistrz:

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,

2) poleca podjecie czynnosci  zmierzajacych  do  usunigcia zaniedban

i uniemozliwiajgcych wystepowanie ich w przysztosci,
3) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwoscia.

Rozdziatl VI
Zakresy zadan burmistrza, zastepcy burmistrza, skarbnika, sekretarza oraz
naczelnika wydziatu.

§17.

Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegolnosci:

kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej,

okres$lanie sposobu wykonywania uchwat,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

wykonywanie budzetu,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

przedstawianie na sesjach rady sprawozdan z wykonania uchwat rady,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wolne wnioski izapytania,

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

10) upowaznianie swojego zastepcy, sekretarza lub innych pracownikow urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
urzedu, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan i kompetenciji,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego, podejmowanie czynno$ci w
sprawach z zakresu prawa pracy, a takze wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

13) nadzér nad  bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg
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14)

15)
16)
17)
18)

19)

w urzedzie,

koordynowanie pracy zastepcy burmistrza, skarbnika, sekretarza, podlegtych
komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,
sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

zarzadzenie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzig,

kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu spraw obronnych,

ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikoéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa
i Regulaminu oraz uchwaty rady.

2. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastepca burmistrza,

Skarbnik,

Sekretarz,

Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
Audytor Wewnetrzny,

Urzagd Stanu Cywilnego,

Straz Miejska,

Referat Prawny,

10) Stanowisko ds. BHP.

§18.

1. Z zastrzezeniem ust. 2, burmistrza zastepuje w razie niecbecno$ci zastepca, a w razie
nieobecno$ci burmistrza i zastepcy, sekretarz.

2. W przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji burmistrza
spowodowanej jedng z nastepujacych okoliczno$ci:

1]
2)

3)
4)

tymczasowym aresztowaniem,

odbywaniem Kkary pozbawienia wolnosci wymierzonej za przestepstwo
nieumyslne,

odbywaniem kary aresztuy,

niezdolno$cig do pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni

- jego zadania i kompetencje przejmuje zastepca.

§19.

1. Zastepca burmistrza, skarbnik i sekretarz wykonujg zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie i zlecone przez burmistrza.
2. Zastepca burmistrza w zakresie powierzonych obowigzkoéw zapewnia:

1)

2)
3)
4)

5)

kompleksowe rozwigzywanie probleméw dotyczacych sportu, turystyki,
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, pomocy spotecznej, profilaktyki
I rozwigzywania probleméw alkoholowych 1 uzaleznien, promocji, rozwoju
gospodarczego, inwestycji;

nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami, ochrong
srodowiska i rolnictwem oraz zamowieniami publicznymi;

kompleksowe rozwigzywanie probleméw w zakresie ewidencji
gospodarczej;

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym;

wykonywanie nadzoru wiascicielskiego nad spétkami gminy, a takze innych
powierzonych przez burmistrza zadan.

dziatalnosci

3. W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 2 zastepcy burmistrza podlegajg bezposrednio
nastepujgce komorki organizacyjne urzedu:

1

Wydziat Ladu Przestrzennego:



1.

a) Referat Gospodarki Przestrzennej,
2}  Wydziat Promocji:
a) Referat Promocji
b) Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
3)  Wydziat Inwestycji:
a) Referat Inwestycji i Integracji Europejskiej,
b) Referat Zamoéwien Publicznych,
¢) Referat Geodezji,
4)  Wydzial Ochrony srodowiska:
a) Referat Gospodarki Odpadamii Ochrony Srodowiska.
Zastepca burmistrza petni nadzér nad spétkami gminnymi:
1) Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w tomiankach Sp.z 0.0,
2) Komunikacja Miejska Lomianki Sp. z 0.0.
oraz petni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i realizacjg zadan przez:
1) Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe,
2)  Centrum Kultury,
3) Biblioteke.

§20.

Skarbnik peini funkcje gléwnego ksiegowego budzetu gminy i glownego ksiegowego
urzedu.
Do zadan skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) sporzagdzanie projektu budzetu,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

4) organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu oraz
przelktadanie propozycji zmian budzetu,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonywania budzetu,

6) opracowywanie okresowych i zleconych przez burmistrza analiz wykonywania
budzetu,

7) nadzér i kontrola realizacji budzetu przez gminne jednostki organizacyjne,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

9) sporzadzanie projektow uchwat budzetowych,

10) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w planie budzetu,

11) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

12) dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnodci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
14) monitorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych,
15) opracowywanie zarzadzen i instrukcji dotyczacych spraw finansowo
- ksiegowych,
16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien burmistrza.
Skarbnikowi podlegajg bezposérednio nastepujace komorki organizacyjne urzedu:
1)  Wydziat Finansowy:
a) Referat Rozliczen Finansowych Budzetu,
b) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych.

§21.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza zapewnia realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi, organizuje prace oraz sprawne funkcjonowanie
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i odpowiednie warunki dziatania urzedu.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

iy

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktow
wewnetrznych dotyczgcych organizacji urzedu, z wytgczeniem aktdéw dotyczgcych
spraw kadrowych,

nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktéw prawnych burmistrza i rady,

usprawnianie pracy urzedu i nadzor w tym zakresie nad doskonaleniem kadr,
kontrola dyscypliny pracy,

kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

rozwigzywanie probleméw w zakresie gospodarowania i utrzymania budynkéw
komunalnych,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow,

rozwigzywania problemoéow w zakresie spraw obywatelskich,

organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

10) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z oswiatg i edukacjg,

11) przyjmowanie ustnych oSwiadczen ostatniej woli,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.
3. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne urzedu:

1)

2)

Wydziat Edukacji:
a} Referat Oswiaty,
Wydziat Administracyjno-Organizacyjny:
a) Referat Kadri Administracji,
b) Referat Spraw Obywatelskich,
c) Referat Gospodarczy.

4. Sekretarz petni nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i realizacjg zadan przez:

1)

0Osrodek Pomocy Spoteczne;.

§22.

1. Naczelnicy w ramach swych obowigzkéw, kompetencji i posiadanych srodkéw odpowiadaja
za merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnosé, celowo$¢ i rzetelno$é wykonywanych
zadan; za przestrzeganie dyscypliny budzetowej i przepiséw innych ustaw, oraz za zgodno$é
przygotowanych rozstrzygnie¢, dokumentow, wnioskéw i opinii z przyjeta w gminie
strategia rozwoju.

2. W sprawach niezastrzezonych do wytgcznej wtasciwosci burmistrza naczelnicy dziatajg
w imieniu burmistrza w zakresie zadan nalezacych do poszczegélnych wydzialéw
w granicach upowaznien im udzielonych.

3. Do podstawowych zadan naczelnikéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wspotuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy,

opracowywanie projektow i przygotowywanie przedsiewzie¢ oraz uczestnictwo w
ich realizacji poprzez zarzadzanie tymi projektami i zadaniami,

nadzorowanie i Kkontrolowanie prawidlowego wykorzystania $rodkéow
finansowych w podlegtych komérkach organizacyjnych oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu,

dokonywanie analiz kosztow realizacji poszczegdlnych zadan,

przygotowywanie analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan
z realizowanych zadan,

dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw.

4. Ponadto do naczelnikéw nalezy:

1)

2)
3)

wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych pisemnych
upowaznien burmistrza,

zafatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu,
rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych oraz przygotowywanie
i przedstawianie burmistrzowi propozycji ich zatatwienia,
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7)
8]

5. Naczelni
1)

2)
3)

Do wspolny

wylkonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,
wspoldziatanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy wydziatu oraz
komérek podlegtych,
ustalanie szczegétowych, indywidualnych zakreséw czynnosci podlegtych sobie
kierownikéw, a w przypadku ich braku, pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych,
wnioskowanie do burmistrza w sprawach osobowych pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych,
wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych, zwtaszcza zadan
o charakterze miedzywydziatowym.

cy sg uprawnieni do:
wnioskowania o nawiazywanie, zmiane warunkow i rozwigzywanie stosunku
pracy z pracownikami podlegtych komérek organizacyjnych,
wnioskowania w sprawach nagréd oraz kar porzadkowych,
wydawania dyspozycji w sprawach uruchamiania czy przesuwania $rodkow
finansowych dla podlegtych komérek organizacyjnych.

Rozdziatl VII
Podzial zadan pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu

§ 23.

ch zadan komérek organizacyjnych urzedu nalezy przygotowywanie materiatow

oraz podejmowanie czynno$ci  organizatorskich na  potrzeby organow = gminy,

aw szczegol
1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

nosci:
biezgca obstuga interesantow,
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych podejmowanych przez organy
gminy w sprawach bedacych przedmiotem dziatania komoérki,
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu,
przygotowanie i opracowanie materiatéw niezbednych dla pracy rady, oraz
udzielanie informacji, wyjasnien i opinii radzie, wtasciwej rzeczowo komisji oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym, w zakresie niezbednym
w wykonywaniu ich zadan,
wykonywanie obowigzkéw  wynikajacych  z  obowigzujacych przepisow,
w tym przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie dziatania
komorki,
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania Srodkéw lub
realizacji programow Unii Europejskiej,
przygotowywanie zatozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
wynikajgcych z realizacji zadan,
wspbtpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i jego
aktualizacjt.
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki organizacyjne;
i przekazywanie ich do Referatu Kadr i Administracji,
przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urzedu,
wspbtdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz przy jego realizacji,
wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.
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Wydziat Ladu Przestrzennego
§ 24.
Referat Gospodarki Przestrzennej

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegolnosci:

l.

przygotowanie materiatow wejsciowych do sporzadzenia i uchwalenia  studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego (studium) i miejscowych
plandow zagospodarowania przestrzennego (planow miejscowych).
prowadzenie procedury sporzgdzania lub zmiany studium zgodnie z ustawg o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym. w tym w szczegolnosci:
a) przygotowanie obwieszczen i ogloszen o przystapieniu do sporzadzenia studium,
b) przygotowanie zawiadomien odpowiednich instytucji o  przystapieniu
do sporzadzenia studium,
¢) przygotowanie projektu rozpatrzenia wnioskow ztozonych do  studium.
sporzadzanie projektu studium wraz z prognozg oddziatywania na $rodowisko,
d) organizacja 1 wudziat w posiedzeniu gminnej komisji urbanistyczno-
architektoniczne),
e) prowadzenie procedury opiniowania 1 uzgadniania projektu  studium
z odpowiednimi instytucjami,
f) przygotowanie obwieszczen 1 ogloszen o wylozeniu projektu  studium
do publicznego wgladu,
g) udzial w dyskusji publicznej nad rozwigzaniami przyjetymi w projekcie studium,
h) przygotowanie projektu rozpatrzenia uwag ztozonych do projektu studium
w trakcie wytozenia do publicznego wgladu,
1) przygotowanie dokumentacji prac planistycznych do przekazania wojewodzie,

3. prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany planéw miejscowych zgodnie z ustawg

o planowaniu i1 zagospodarowaniu przestrzennym, w tym w szczegdlnosci:
a) przygotowanie obwieszczen i ogloszen o przystapieniu do sporzgdzenia planu
miejscowego,
b) przygotowanie zawiadomien odpowiednich instytucji o  przystgpieniu
do sporzadzenia planu miejscowego,
¢) przygotowanie projektu rozpatrzenia wnioskow ztozonych do planu miejscowego.
d) sporzadzanie projektu planu miejscowego wraz z prognozg oddzialywania
na srodowisko oraz prognoza skutkéw finansowych uchwalenia planu
miejscowego,
e) organizacja 1 udzial w posiedzeniu gminnej komisji  urbanistyczno-
architektonicznej,
f) prowadzenie procedury opiniowania i uzgadniania projektu planu miejscowego
z odpowiednimi instytucjami,
g) przygotowanie obwieszczen i ogloszen o wytozeniu projektu planu miejscowego
do publicznego wgladu,
h) udzial w dyskusji publicznej nad rozwigzaniami przyjetymi w projekcie planu
miejscowego,
1) przygotowanie projektu rozpatrzenia uwag ztozonych do projektu planu
miejscowego w trakcie wytozenia do publicznego wgladu.
j) przygotowanie dokumentacji prac planistycznych do przekazania wojewodzie,
k) przygotowanie planu miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego,
przyjmowanie 1 rozpatrywanie innych wnioskow i uwag mieszkancéw w sprawach
dotyczacych studium i planéw miejscowych,
przyjmowanie 1 rozpatrywanie innych wnioskow 1 opinii wlasciwych instytucji
opiniujgeych 1 uzgadniajacych w sprawach dotyczacych studium i planow miejscowych,
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20.

21
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26.

27.
28.

29.
30.

prowadzenie dokumentacji prac planistycznych - zbioru dokumentdw, ktore powstaty
w procesie sporzadzania 1 uchwalania projektu studium;

prowadzenie dokumentacji prac planistycznych - zbioru dokumentéw, ktére powstaty
w procesie sporzgdzania i uchwalania projektéw plandw miejscowych,

przygotowywanie analizy i oceny skutkéw uchwalenia planéw miejscowych,

wydawanie  wypisdw 1 wyryséw z miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

. wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego,

. wydawanie zaswiadczen o braku obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

. wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania

z ustaleniami plandéw miejscowych,

. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw i uwag mieszkancow w sprawach dotyczgcych

procedury  wydawania  decyzji o  warunkach  zabudowy = oraz  decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

. opracowywanie i prowadzenie procedury wydawania decyzji o warunkach zabudowy,
. opracowywanie i prowadzenie procedury wydawania decyzji o przeniesieniu decyzji

o warunkach zabudowy lub decyzji ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego na
innego inwestora,

.prowadzenie procedury zmiany decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

_opracowywanie i prowadzenie procedury wydawania decyzji stwierdzajgcych

wygasniccie decyzji o warunkach zabudowy,

_opracowywanie 1 prowadzenie procedury wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego,

. wydawanie postanowien zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego,

oraz postanowien o zawieszeniu postgpowania zgodnie z ustawg o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

przesylanie zazalen od postanowienn lub odwotan od decyzji do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego wraz z kompletem dokumentow,

opiniowanie podziatéw nieruchomosci w trybie przepiséw o gospodarce nieruchomosciami
na potrzeby postepowan administracyjnych prowadzonych przez Referat Geodezj,

. prowadzenie rejestru wydanych decyzji ) warunkach zabudowy

i rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

. prowadzenie rejestru planow miejscowych, ,
_opracowywanie metadanych dla planow miejscowych,
. formutowanie wnioskoéw i opinii do planéw miejscowych oraz innych dokumentoéw

z zakresu planowania przestrzennego sporzadzanych przez gminy ipowiaty sgsiednie,
samorzad wojewddztwa 1 administracje rzadows,

sktadanie wnioskéw o ogloszenie 1 przygotowywanie warunkdw urbanistycznych
konkursow architektoniczno—urbanistycznych ogtaszanych przez gmine,

obstuga gminnej komisji architektoniczno-urbanistycznej,

Zarzadzanie Systemem Informacji Przestrzennej Lomianek, w tym jego rozbudowa
i aktualizacja danych,

opracowanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw tomianek,

przekazywanie analiz do Referatu Geodezji na potrzeby postepowan majgcych na celu
naliczenie renty planistycznej.
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Wydzial Promocji
§ 25.
Referat Promocji

Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)
5]
6)

7)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

budowanie ,marki” Lomianek,
realizacja polityki promocyjnej gminy, w tym:

a) przygotowywanie materiatdéw promocyjnych gminy,

b) uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach,

c) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,

d) inicjowanie | opracowywanie projektéw porozumiend i programoéw

wspotpracy miedzyregionalnej z partnerami z zagranicy,
e) prowadzenie stron internetowych urzedu i Biuletynu Informacji
Publicznej - ich redagowanie i biezaca aktualizacja,
realizacja polityki informacyjnej burmistrza, w tym:

a) przygotowywanie projektéw dziatan informacyjnych burmistrza,

b) wspdipraca z mediami w tym:
e monitoring mediow,
e prowadzenie dokumentacji prasowej,
e utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami,
e przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla dziennikarzy,
e autoryzacja wywiadow,
e udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,

c) organizowanie konferencji prasowych, wydawanie biuletynéw,

d) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami promujgcymi gmine oraz

spraw wydawnictw, folderéw i innych materiatéw promujgcych gmine,
rozwijanie istniejacego systemu komunikacji, proponowanie nowych kierunkéw
rozwoju i jego rozbudowy,
wspoétdziatanie z Referatem Kadr i Administracji w sprawie wspdtpracy
zagranicznej z mijastami siostrzanymi.
prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
prowadzenie dokumentacji
gmine,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZwoéci
i przeciwdziataniu  alkoholizmowi, oraz przeciwdziatania narkomanii
a w szczegolnosci:
a) dziatanie na rzecz promowania trzezwosci wéréd mieszkancéw gminy,
b) przygotowywanie wspoélnie z Gminng Komisjg do spraw Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych projektu gminnego programu rozwigzywania
problemow alkoholowych, oraz przeciwdziatania narkomanii,

c) przygotowywanie projektu budzetu na realizacje zadan z tego zakresu.
przy pomocy referatu wykonywany jest nadzér nad Gminng Komisja
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
planowanie, organizowanie i przeprowadzanie konsultacji
pozarzgdowymi,
planowanie, organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych,
wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (osiedlami i sotectwami),
aktualizacja tablic ogtoszeniowych urzedu,
sporzadzanie programow:

a) upowszechniania sportu dla tomianek, bazy sportowej

t turystycznej,
tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych dla rozwoju sportu i turystyki,
inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowo-

audiowizualnej wydarzen organizowanych przez

z organizacjami
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17)
18)

19)

turystycznej,

organizacja imprez w zakresie sportu i turystyki,

wnioskowanie w zakresie remontéw i inwestycji gminnych obiektéw sportowych i
turystycznych,

biezgca  kontrola  funkcjonowania  gminnych  obiektow  sportowych
i turystycznych.

§26.
Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

Do zadan Referatu Ewidencji Dziatalnoséci Gospodarczej nalezy w szczegdlnoSci:

1) przyjmowanie, przesylanie i niszczenie wnioskéw o wpis do Centralne;j
Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,

2) archiwizacja wnioskéw o wpis do CEIDG w wersji papierowej wraz
z dokumentacjg z nimi zwigzang,

3) uzupelnianie wpiséw do CEIDG o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnigciu
uprawnien wynikajgcych z zezwolen lub licencji,

4) wydawanie za$wiadczen w oparciu o archiwalne wpisy w gminnej ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

5) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

6) wudzielanie informacji pisemnych i ustnych o obowigzujgcych przepisach
dotyczacych zasad prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie okreslenia dni, godzin
otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zakladow
gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci;

9) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkg;

10) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow 0s6b w krajowym transporcie drogowym,

11) wspotpraca z organizacjami ds. przeciwdziatania alkoholizmowi,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ustugach turystycznych,
w tym ewidencja obiektow hotelarskich i pél biwakowych

Wydziat Inwestycji
§27.
Referat Inwestycji i Integracji Europejskiej
1. Do zadan Referatu Inwestycji i Integracji Europejskiej w zakresie inwestycji nalezy

w szczegolnosci:

1]
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

opracowywanie planéw inwestycyjnych, oraz rzeczowo-finansowych,

realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego,

przygotowanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia inwestycji,
przygotowanie umoéw dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo -
kosztorysowej, wykonawstwa robdt i zastepstwa inwestycyjnego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami Prawa zaméwien publicznych,

udziat w radach technicznych w trakcie uzgadniania i wykonywania dokumentacji,
uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczacych
realizacji inwestycji, z chwilg wejscia wykonawcy na budowe,

koordynacja postepu robo6t z mozliwosciami finansowymi gminy,

zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,

nadzor na wykonawcami robot, w tym egzekwowanie uzyskiwania decyzji na
zajecie pasa drogowego,

przestrzeganie, w porozumieniu ze skarbnikiem, terminéw zwalniania
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

udziat i wykonywanie wszystkich pozostalych czynnosci zwigzanych
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12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

z realizacjg inwestycji,

rozliczanie prowadzonych inwestycji,

realizacja zatwierdzonego planu remontéw budynkéw wchodzgcych w skiad
zasobu komunalnego gminy,

przygotowanie inwestycji do odbioréw koncowych, uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie i do przekazania uzytkownikowi,

nadzér nad inwestycjg w okresie gwarancji - zapewnienie usuwania usterek
gwarancyjnych oraz dokonywania przegladow gwarancyjnych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu inwestyciji,

wspotpraca ze skarbnikiem i podlegtymi mu referatami w zakresie uzgadniania
naktadow na poszczegdlne zadania inwestycyjne,

ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow i dokumentacji technicznej
poszczegblnych zadan inwestycyjnych, oraz archiwizowanie dokumentacji po
zakonczeniu zadan przez okres zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenie zadan infrastrukturalnych przy udziale finansowym podmiotoéw
prywatnych zgodnie z przepisami ustawy o partnerstwie publiczno - prywatnym,

przyjmowanie wnioskéw dot. realizacji projektéow w zakresie partnerstwa

publiczno - prywatnego, sprawdzania ich pod wzgledem formalnym i
przedstawiania burmistrzowi do zaopiniowania,

rejestracja i realizacja inicjatyw zwiazanych z partnerstwem publiczno
prywatnym,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania $rodkéw lub
realizacji programéw pomocowych Unii Europejskiej,

nadzor nad realizacjg programoéw, pozyczek lub dotacji, w tym przekazywanie
pozyczkodawcy lub jednostce dotujacej informacji o realizacji inwestycji, faktur,
zdje¢, uzgadnianie wszelkich zmian w harmonogramie, itp.,

rozliczanie poszczegb6lnych rat pozyczki lub dotacji, rozliczenie koncowe,
przygotowywanie wnioskow o czedciowe umorzenie sptat, wykazywanie efektéw
ekologicznych i innych warunkéw wynikajgcych z uméw pozyczki,

2. Do zadan referatu z zakresu infrastruktury nalezy w szczegdlno$ci zarzadzanie drogami
gminnymi, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

wspotpraca z zarzgdcami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych,
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog,
przygotowywanie projektow uchwat rady o zaliczeniu drég do kategorii drog
gminnych,
prowadzenie ewidencji dréog gminnych,
wydawanie zezwolen w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazddéw
0 masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych dopuszczalne wielkosci,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczanie opftat,
wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowa,
opiniowanie projektow organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego,
koordynacja robét w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele
nie zwigzane z gospodarkg drogowa,
orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
w razie jego naruszenia,
zlecanie umieszczania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic,
przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,
zlecanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
zlecanie i przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég,
zlecanie wykonywania robét interwencyjnych i zabezpieczajgcych,
sporzgdzanie bilansu potrzeb w zakresie budowy i modernizacji drég gminnych,
realizacja zadan inzynierii ruchu w tym w szczegolnosci:

a) umieszczanie | utrzymanie znakéw drogowych, urzgdzen sygnalizacji
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ko]

3.

4,

$wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwiekowej oraz urzgdzen
bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych,
b) wnioskowanie —oznakowania drég powiatowych, wojewodzkich
i krajowych,
¢) zlecanie utrzymania przystankéw i wiat przystankowych komunikacji
publicznej na terenie gminy,
18) organizacja i nadzér nad biezacym utrzymaniem i eksploatacja oswietlenia
drogowego, w szczegdlnosci w zakresie:
a) wspbtpracy z Zaktadem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych
warunkow przyfgczenia urzadzen elektrycznych,
b) przygotowywania umow na dostawe energii,
) prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidtowego funkcjonowania
urzgdzen elektroenergetycznych,
d) rozliczania zuzycia energii elektrycznej dia potrzeb oSwietlenia
drogowego,
e) organizacji i nadzoru nad eksploatacjg urzadzen i linii os$wietlenia
drogowego,
19) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,
20) prowadzenie spraw dotyczgcych urzadzen komunalnych.

Do zadan referatu z zakresu integracji europejskiej nalezy w szczegoélnosci:

1) wyszukiwanie, gromadzenie i udostepnianie informacji o Unii Europejskiej oraz
funduszach pomocowych, w szczegélnosci strukturalnych,

2) prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow
zewnetrznych, w tym analizowanie programoéw europejskich i krajowych pod
katem mozliwosci wykorzystania ich na terenie gminy oraz przedktadanie
informacji z tego zakresu burmistrzowi, komérkom organizacyjnym urzedu oraz
jednostkom organizacyjnym gminy,

3) pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujgcych  pomoc finansowg
i warunkach stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajagcym sig¢ o srodki
pomocowe,

4)  koordynacja dziatan urzedu, komoérek organizacyjnych urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) wyboru projektéw do realizacji ubiegajgcych sie o wsparcie finansowe,

b) organizacji przygotowania i realizacji projektow,

¢) przygotowania wnioskéw aplikacyjnych i niezbednej do uzyskania
dofinansowania dokumentacji,

d) monitoringu realizacji projektow, sprawozdawczosci oraz rozliczenia dotacji,
e) przygotowywanie informacji i zapewnienie wlaSciwej promocji projektom
realizowanym z udziatem $rodkow  zewnetrznych, w  szczegdlnosci
z udziatem srodkow UE,

f) wnioskowania do budzetu gminy o zabezpieczenie udziatu wtasnego gminy
niezbednego do realizowanych projektow,

5) nawigzywanie kontaktéw i biezaca wspétpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwoéci inwestowania na terenie gminy,

6) opracowanie i wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
w tym opracowywanie programéw operacyjnych do strategii,

7) podejmowanie dziatain i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programoéw
zmierzajgcych do aktywizacji gospodarczej,

8) docieranie z informacja o ogtoszonych konkursach i programach do o0s6b
i podmiotéw, ktére moga by¢ nig zainteresowane oraz udzielanie informacji na
temat funduszy pomocowych.

Ponadto do zadan referatu nalezy realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem funkcji
organu zatozycielskiego w stosunku do spétek, w ktorych Gmina Lomianki jest wspolnikiem.
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§ 28.
Referat Zamowien Publicznych

Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

przedstawienie propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego
komoérce wnioskujacej,

wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu w przygotowywaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i dokumentéow niezbednych do
wszczecia postepowania o zamdwienie publiczne,

przygotowanie kompleksowej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych oraz przekazywanie jej do publikacji na strone internetowsg
zamawiajgcego,

prowadzenie spotkan Komisji Przetargowych,

weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz finansowym ofert ztozonych
w postepowaniach przetargowych,

przygotowywanie i wysytanie zawiadomien do wykonawcow i Urzedu Zamdwien
Publicznych,

publikacja ogtoszen o postepowaniu, wymaganych przez ustawe Prawo zamdwien
publicznych,

przygotowywanie i prowadzenie korespondencji z wykonawcami,
przygotowywanie oraz zawieranie umow z Wykonawcami wytonionymi
w postepowaniach o zamowienie publiczne,

przygotowywanie planéw zamowien publicznych oraz przekazanie ich do
publikaciji,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych dla prowadzonych przez RZP
postepowan,

prowadzenie rejestru anekséw do umoéw RZP,

przygotowywanie oraz przekazywanie corocznych sprawozdan o udzielonych
zamowieniach publicznych do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

przygotowywanie oraz przekazywanie do wlasciwego pracownika urzedu
dokumentéw RZP do archiwizacji.

§ 29.
Referat Geodezji

1. Do =zadan Referatu Geodezji z zakresu gospodarki nieruchomosciami nalezy
w szczegoblnosci prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosciami, w tym:

1)

podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do zbycia lub
oddania w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci gminnych, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,
b) ustanawianie prawa uzytkowania wieczystego,
c) ustalanie rocznych optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
d) ustalanie zakresu i warunkéw uzytkowania wieczystego, wygasania
prawa uzytkowania wieczystego,
e) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy uzytkowania wieczystego
i zarzadzanie odebrania gruntow,
f) przyjmowanie wnioskdéw o przejecie zbednych nieruchomoséci Jub ich
czesci bedacych w uzytkowaniu wieczystym,
g) sprzedaz prawa wtasnosci na rzecz uzytkownikdw wieczystych,
h) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
i) aktualizacja optat rocznych,
J) ustalanie dodatkowych optat rocznych, ktére obcigzajg uzytkownika
wieczystego z tytutu nie dotrzymania terminéw zagospodarowania
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2.

3.

8)
9)

10)
11)

12
13
14
15
16

e N N e

nieruchomosci,

k) podejmowanie czynnosci zwigzanych z realizacjg przez uzytkownika
wieczystego gruntu stanowigcego wiasno$¢ gminy zobowigzania do
uiszczenia optaty rocznej,

nabywanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosci,

regulacja stanéw prawnych nieruchomoéci, w tym podejmowanie dziatan
w celu komunalizacji mienia,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zamiang gruntow,

przygotowywanie propozycji udzielania bonifikat od optat rocznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem naleznych gminie optat adiacenckich
oraz jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartoSci, nieruchomosci
spowodowanej uchwaleniem badz zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wspblpraca ze starostg w sprawach zwigzanych z wywlaszczeniem oraz zwrotami
nieruchomosci,

wykonywanie  czynno$ci  zwigzanych  z  wydzierzawianiem terenéw
i nieruchomo$ci oraz naliczanie stosownych opfat,

dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosci,
ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,

prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych w zakresie gruntow,

prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

sporzadzanie planéw wykorzystania Gminnego Zasobu Nieruchomosci,

zbywanie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomoscl.

Do zadan Referatu Geodezji z zakresu zadan wynikajacych z ustawy - Prawo geodezyjne
i kartograficzne nalezg w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

1)
2)

rozgraniczenia nieruchomosci,
prowadzenia spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz oznaczania
nieruchomosci.

Do zadan Referatu Geodezji w pozostatym zakresie nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)

uczestniczenie w weryfikacji deklaracji i informacji podatkowych oraz wykazow
nieruchomoéci  oséb  prawnych i fizycznych w  oparciu 0  zapisy
w ewidencji gruntow,

podejmowanie wszelkich czynnoéci w sprawach wydzierzawiania i uzyczania
gruntéw stanowigcych wtasnos¢ gminy,

prowadzenie spraw z zakresu podzialéw oraz ustalanie odszkodowan z tytutu
przejecia gruntéw wydzielonych w ramach tych podziatéw pod drogi gminne,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowania za dziatki przejete pod
drogi gminne,

wydawanie zaswiadczen o dostepie do drogi publicznej,

prowadzanie spraw z zakresu bezumownego korzystania z gruntu oraz wydania
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem renty planistycznej w trybie
art. 36 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
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Wydzial Ochrony Srodowiska
§ 30.
Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska

1. Do zadan referatu z zakresu ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

ustanawianie ograniczen co do czasow funkcjonowania instytucji lub korzystania
z urzadzen, z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddziatywaé na
$rodowisko,

nakazywanie osobie fizycznej, eksploatujgcej instalacje w ramach zwyktego
korzystania ze $rodowiska lub eksploatujgcej urzadzenie wykonywania
w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko,

wstrzymywanie uzytkowania instalacji prowadzonej przez osobe fizyczng
w ramach zwyktego korzystania ze $rodowiska, w razie naruszenia warunkdw
decyzji okre$lajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja
nie wymaga pozwolenia,

wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
dziatann bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli witasne]
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie
srodowiska lub wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie mogto nastgpic,
wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

opiniowanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

wydawanie nakazéw usuniecia odpaddéw z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

sprawozdawczos¢ statystyczna.

2. Do zadan referatu z zakresu ochrony przyrody nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenéw nieruchomosci,
wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za niszczenie terendw zieleni
albo drzew i krzewow, powodowane niewtasciwym wykonywaniem robot
ziemnych lub  wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowanie Srodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dla
roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia,
a takze zniszczenia spowodowane niewtlasciwg pielegnacjg terendéw zieleni,
zadrzewien, drzew lub krzewow,

sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem zabiegdéw pielegnacyjnych drzew
na terenach gminy,

wnioskowanie o ustanowienie przez rade odpowiednich form ochrony przyrody
oraz uznania terenow pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,
inicjowanie dziatan w zakresie przeprowadzania szczegétowych zabiegéw
dotyczgcych zieleni miejskiej,

urzgdzanie i utrzymywanie zieleni na dziatkach gminnych, w szczegdlnosci
skwerow i zielefnicow, z wytgczeniem zieleni przy obiektach administrowanych
przez jednostki organizacyjne gminy,

urzadzanie i utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drég gminnych.
urzgdzanie i utrzymanie zieleni w miejscach pamieci narodowej,

wyktadanie projektéw uproszczonych planéw urzadzenia laséw do publicznego
wegladu.

3. Do zadan referatu z zakresu gospodarki wodnej nalezy w szczegélnosci :

1)

2)

nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzgdzen zapobiegajgcych szkodom w przypadku spowodowania
przez wiasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacej na
grunty sgsiednie,

zatwierdzanie ugody wtascicieli gruntéw ustalajgcej zmiany stanu wody na
gruntach,
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wyznaczanie na czeSci nieruchomosci przylegtej do wod dostepu do wody
umozliwiajgcego to korzystanie,

wspotdziatanie  z  komoérkg do  spraw  zarzadzania  Kkryzysowego
w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzig oraz susza,

opiniowanie wnioskéw o udzielnie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych  dotyczacych  dotacji
przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym.

4. Do zadan referatu z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie nalezy
w szczegblinosci:

1]

6)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)

organizacja, utrzymanie i nadzér nad gminnym systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi oraz organizacja, utrzymanije i nadzér nad Gminnym
Punktem Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

nadzor nad firmami odbierajacymi odpady komunalne w zakresie osiggania
poziomoéw odzysku, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan,

sprawozdawczo$¢ z zakresu zadan zwigzanych z realizacjg gminnego systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi, prowadzenie ewidencji ilosci i rodzaju
odbieranych odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych.

podejmowanie zastepczego wykonywania obowigzku usuwania z terenu
nieruchomoéci odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych, w przypadkach nie
wywigzania sie wtascicieli nieruchomosci z cigzacych na nich w tym zakresie
obowigzkdw,

udzielania zezwolenn na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych I transportu
nieczystosci ciektych,

prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekow,

prowadzenia ewidencji umoéw zawieranych przez wiadcicieli nieruchomosci
niezamieszkatych z podmiotami odbierajacymi odpady,

prowadzenia ewidencji firm prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

organizacja akcji sprzatania i wspétudzial w organizacji imprez masowych
w zakresie zabezpieczenia zaplecza sanitarnego,

organizowanie i prowadzenie selektywnej zbiérki odpadow komunalnych,
likwidacja nielegalnych wysypisk odpadéw na terenach gminnych,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy,

zimowe utrzymanie drég gminnych i ciaggéw pieszych przylegajacych do dziatek
gminnych,

zapobieganie bezdomno$ci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach
o ochronie zwierzat,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem zwtok bezdomnych zwierzat,
prowadzenia spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wiascicielowi lub
opiekunowi zwierzecia traktowanego w sposob uznany za zngcanie sig,

udzielania zezwolefi na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami,

wspolpracy ze Strazg Miejskg i innymi organizacjami w sprawach zwigzanych
z problemem bezdomnych zwierzat.

5. Do zadan referatu z zakresu spraw rolnych i le$nych nalezy w szczegolnosci :

1)

2)
3)
4)

prowadzenie kontroli zawarcia przez rolnikéw obowigzkowego ubezpieczenia
budynkéw i OC z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego,

opiniowanie spraw zwigzanych ze zmiang uzytkowania gruntu rolnego na lesny,
przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen podejrzenia choroby zakaznej zwierzat,
finansowanie akcji stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

zwalczajacym chorobe zarazliwg,

zatatwianie spraw  zwigzanych ze zgloszeniem choréb, szkodnikéw
i chwastow,

znakowanie obszarow dotknietych lub zagrozonych chorobg zakaZna zwierzat
oraz wspoipraca w tym zakresie z powiatowym lekarzem weterynarii,
prowadzenie kontroli gospodarstw rolnych dotyczgcej ochrony wéd gruntowych
przed zanieczyszczeniami pochodzgcymi z gospodarstw rolnych prowadzacych
produkcje zwierzecs,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtdknistych,

prowadzenie kontroli upraw maku i konopi wiéknistych,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym dla celdéw
pracowniczych, emerytalno-rentowych i rent strukturalnych,

wspotdziatanie z organami zajmujgcymi sie fowiectwem, hodowlg i ochrong
zwierzyny le$nej,

organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z ochrong upraw przed
szkodnikami, chwastami i chorobami,

udziat w szacowaniu szkéd w uprawach polowych spowodowanych kleskami
zywiotowymi,

udziat w szacowaniu szkoéd w uprawach i ptodach rolnych dokonywanych przez
dzikie zwierzeta,

poswiadczanie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego
zgodnie z ustawg o ksztattowaniu ustroju rolnego,

6. Ponadto referat realizuje zadania dotyczgce:

1)
2)

3)

10)
11)

opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,
uzgadniania udzielania koncesji na wydobywanie kopalin oraz bezzbiornikowego
magazynowania substancji i sktadowania odpadow w gérotworze,

uzgadniania zakresu i sposobu wykonania obowigzkéw dotyczacych ochrony
srodowiska i zwigzanych z likwidacjg zaktadu gérniczego w przypadku cofniecia
lub wygasniecia koncesji,

opiniowania projektu prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga
koncesji,

opiniowania planu ruchu zakadu gérniczego lub jego zmiany,

uzgadniania planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego lub decyzji
w sprawie wykonania obowigzku likwidacji zaktadu gorniczego,

nadzoru nad realizacjg optat z tytutu eksploatacji kopalin na terenie gminy,
prowadzenia bazy danych na temat: punktéw zbierajacych zuzyty sprzet
elektroniczny, ocen oddziatywania na $rodowisko, azbestu

udzielania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras
uznanych za agresywne,

prowadzenia edukacji ekologicznej,

wydawania decyzji nakazujacych wykonanie obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegélnosci
obowigzku przytaczania nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej lub
w przypadku, gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie Jub ekonomicznie
nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomoéci w  zbiornik bezodptywowy
nieczystosci cieldych lub przydomowa oczyszczalnie $ciekow,
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Wydziat Finansowy
§ 31.
Referat Rozliczen Finansowych Budzetu

Do zadan Referatu Rozliczen Finansowych Budzetu nalezy w szczegélnosci:

1)

17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)

wspotpraca w zakresie budzetu i jego realizacji z jednostkami podlegtymi gminie
i komdrkami organizacyjnymi urzedu,

prowadzenie rejestru zaangazowania wydatkow,

uzgadnianie zaangazowania wydatkéw na koniec kazdego kwartatu
z referatami merytorycznymi,

sporzadzanie miesiecznego kasowego wykonania budzetu gminy,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej,

ksiegowanie planu budzetu gminy i planu budzetu urzedu,

przyjmowanie sprawozdan, bilanséw od jednostek i zakladow budzetowych
i kontrola poprawnosci ich wykonania, pod wzgledem formalno - rachunkowym,
ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodéw gminy, wydatkow urzedu, oraz
funduszy,

uzgadnianie wyciggédw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald,
sporzadzanie zestawien obrotow i sald,

wystawianie not ksiegowych,

ksiegowanie i obstuga pozyczek oraz kredytéw bankowych,

rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

rozliczanie zobowigzan z kontrahentami,

ksiegowanie dokumentéw dotyczacych inwestycji oraz kontrola ich pod wzgledem
formalno - rachunkowym,

rozliczanie i przekazywanie dotacji i $rodkéw na zadania wilasne, zlecone
i powierzone z budzetu gminy,

sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzglgdem formalnym,
rachunkowym,

przyjmowanie depozytéw, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow,

prowadzenie ewidencji podstawowych $rodkow trwatych urzedu,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkow
i naleznosci budzetu panstwa,

rozliczanie uméw zlecen - naliczanie i przekazywanie podatkéw, obcigzen ZUS
i sktadek zdrowotnych,

sporzadzanie list ptac dla pracownikow urzedu,

naliczanie i wypftacanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, wypadkowego oraz
finansowanych z budzetu panstwa,

rozliczanie oéwiadczen pracownikéw, ktérym przyznano limity kilometrow,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek wyptacanych zasitkow (rodzinnych,
pielegnacyjnych, chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych),
sporzadzanie przelewéw dotyczacych list plac, oraz rozliczen z kontrahentami,
sporzadzanie comiesiecznych raportéw rozliczeniowych do ZUS,

sporzadzanie comiesiecznych raportéw imiennych o pobranych sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla pracownikow,

wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majgtku gminy oraz
ksiegowanie naleznego podatku VAT i prowadzenie w tym zakresie rejestru,
prowadzenie rejestru VAT naliczonego i rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie obstugi i ksiegowanie wplat z tytutu ratalnej sprzedazy lokali
komunalnych,

prowadzenie kasy zapomogowo - pozyczkowej dla pracownikow urzedu,
ewidencja i rozliczanie wptat z tytutu optaty paszportowej.
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§ 32.
Referat Podatkow i Optat Lokalnych

Do zadan Referatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)

prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikéw i opodatkowanych
nieruchomosci wg programu podatkowego,

prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikéw i opodatkowanych $rodkdéw
transportowych wg programu podatkowego,

prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikéw i nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami,

planowanie dochodéw z podatkéow i optat lokalnych oraz sporzgdzanie
sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie podatkow i optat,
prowadzenje rejestru zaangazowania wydatkéw zwigzanych z poborem
i windykacjg podatkéw Jokalnych,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkéw i opfat
lokalnych oraz ustalania inkasa, inkasentow i wysokosci ich wynagrodzenia,
przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny
i leSny od os6b prawnych, a takze oséb fizycznych, ktére deklarujg podatek na
zasadach obowiazujacych osoby prawne,

przyjmowanie informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
ilesnego od 0s6b fizycznych,

przyjmowanie deklaracji podatkowych od oséb prawnych i fizycznych
w zakresie podatku od $rodkéw transportowych,

przygotowanie decyzji ustalajgcych oraz dokonanie wymiaru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz tgcznego zobowigzania
pienieznego od oséb fizycznych,

wydawanie decyzji okreSlajgcych  wysoko$¢ zobowigzania podatkowego
w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le$nego od oséb
prawnych w przypadku nie ztozenia deklaracji, albo gdy wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego jest inna niz wykazana w deklaraciji,

wydawanie decyzji okreélajagcych wysokos¢ zobowigzania podatkowego
w zakresie podatku od $rodkéw transportowych w przypadku nie ztozenia
deklaracji, albo gdy wysoko$¢ zobowigzania podatkowego jest inna niz wykazana
w deklaracji,

prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie zmiany decyzji ostatecznych
w zalezno$ci od nowych okolicznosci powstatych w trakcie roku podatkowego,
majgcych wpltyw na wymiar podatku na dany rok podatkowy,

prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach dotyczgcych stosowania ulg
w sptacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych -
umorzenia zalegtosci, roztozenia na raty sptaty zalegto$ci, odroczenia terminu
ptatnosci podatku,

prowadzenie postepowan dotyczacych opiniowania wnioskow w sprawach
z zakresu stosowania ulg w splacie zobowigzan podatkowych stanowigcych
dochody gminy a pobieranych przez urzedy skarbowe, w tym przygotowanie
postanowien,

prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji organu podatkowego
I'instancji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej wptat podatkéw od nieruchomoéci,
rolnego, leSnego od 0séb fizycznych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej wptat podatkéw od nieruchomosci,
rolnego, lesnego od oséb prawnych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej wplat z tytutu podatku od $rodkéw
transportowych,
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21) prowadzenie postepowan podatkowych zwigzanych z okreSleniem i zwrotem
stwierdzonych nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych, z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami oraz z tytutu optaty skarbowej,

22) rozliczanie inkasentdw z poboru oplaty targowej, zaopatrywanie inkasentow
w bloczki optaty targowej oraz rozliczenia ich z wydanych bloczkow,

23) rozliczanie inkasentéw z poboru podatkéw lokalnych oraz zaopatrywania
inkasentow w kwitariusze przychodowe oraz rozliczenia ich wydanych
kwitariuszy,

24) sporzadzanie umow cywilnoprawnych z pracownikami doreczajacymi decyzji
wymiarowe oraz z inkasentami powotanymi do poboru podatkow
i optat lokalnych,

25) podejmowanie  czynnosci egzekucyjnych  w  razie nieuregulowania
w terminie naleznoéci stanowigcych dochody budzetu Gminy (wystawianie
upomnien, tytutéw wykonawczych oraz wnioskéw o wpis hipoteki przymusowe;j)
w granicach uprawnien wynikajacych z przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz ordynacji podatkowej,

26) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie
naleznoéci z tytutu niezaptaconych mandatéw natozonych przez Straz Miejska,

27) wydawanie za$wiadczen o wysokoéci zalegtoéci w podatkach lokalnych oraz
zaswiadczen o stanie majatkowym,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw, wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, sporzadzanie
sprawozdan o udzieleniu badz nieudzielaniu pomocy z tym zakresie,

29) sporzadzanie sprawozdania o zalegto$ciach przedsigbiorcow we wptatach
z tytutu podatkéw: rolnego, lesnego od nieruchomosci i od $rodkow
transportowych,

30) sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie lub
informacji o nieudzielonej pomocy de minimis w rolnictwie irybotowstwie,

31) sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub
ryboléwstwie lub informacji o nieudzielonej pomocy publicznej z tytutu
podatkéw: rolnego, lesnego od nieruchomosci i od $rodkoéw transportowych,

32) przygotowywanie wnioskéw w sprawie zwrotu utraconych dochodow
z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci w parkach narodowych oraz
rezerwatach przyrody oraz przedsiebiorcow o statusie centrum badawczo-
rozwojowego,

33) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych, ogledzin i kontroli podatkowych
w celu weryfikacji prawidtowoséci wykazywanych podstaw opodatkowania
u podatnikéw podatkéw lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

34) przygotowanie do publikacji w BIP wykazow okreslonych w ustawie
o finansach publicznych w zakresie udzielonych ulg podatkowych z tytutu
podatkoéw realizowanych przez referat,

35) sporzadzanie wykazéw rodzin objetych kartg R4+ oraz rodzin objetych kartg R
uprawnionych do 50 % znizki z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

36) wspotpraca z urzedami skarbowymi w zakresie wymiany informacji,

37) wspétpraca z jednostkami powiatowymi: ewidencjg gruntéw i budynkow,
wydziatem komunikacji i transportu oraz inspektorem nadzoru budowlanego,

38) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

39) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej wptat z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

40) obstuga producentéw rolnych w zakresie zwrotu podatku, zgodnie z ustawg
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego z cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.
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Wydziat Edukacji
§ 33.
Referat Oswiaty

Do zadan Referatu O$wiaty nalezy w szczegdlnoséci:

1]

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci szkot i przedszkoli w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych,
nadzor nad stanem i funkcjonowaniem bazy o$wiatowej w zakresie prawidtowe;
realizacji ~zadan dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
realizowanie zadan organu nadzorujgcego, w tym nadzorowanie wykonywania
zalecen organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny,
koordynowanie oraz integrowanie dziatalno$ci o$wiatowo - wychowawczej
i opiekunczej na terenie gminy,
opiniowanie i przygotowanie do zatwierdzenia projektéw organizacyjnych szkot
i przedszkoli,
nadzor nad prowadzong politykg kadrowa w szkotach i przedszkolach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
wspieranie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,
ustalanie  sieci  publicznych  przedszkoli i szkét  podstawowych
z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych,
pedagogicznych oraz ekonomicznych,
koordynowanie i nadzér nad realizacjy zadan szkét i przedszkol
w zakresie:

a) rzgdowych programéw, w tym programu ,Wyprawka szkolna’,

»Podreczniki, materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe”,
b) organizacji czasu wolnego (zajecia pozalekeyjne i $wietlicowe) oraz
organizacji akcji ,Lato w miescie” i ,Zima w miescie”,

wspotpraca ze szkotami w zakresie przeciwdzialania zjawiskom patologii
spotecznej wérodd dzieci i miodziezy,
egzekwowanie przepiséw dotyczgcych organizacji pracy szkoty i przedszkola,
wspotdziatanie z dyrektorami szkot w kontrolowaniu spetniania obowiazku
szkolnego oraz kontrolowaniu spetniania obowigzku nauki,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem konkurséw na
stanowisko dyrektora szkoty i przedszkola,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem i odwolywaniem
dyrektorow szkot i przedszkoli,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot
i przedszkoli,
przygotowywanie merytoryczne wnioskow do Mazowieckiego Kuratora O$wiaty
I Ministerstwa Edukacji Narodowej o przyznanie nagréd dla wyrézniajgcych sie
dyrektorow szkét i przedszkoli,
prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego na stopien
nauczyciela mianowanego,
wykonywanie sprawozdawczosci z wysokos$ci $rednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego w szkotach i przedszkolach,
koordynowanie dziatan zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli
oraz sporzgdzanie planéw dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczyciel,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
przygotowywanie informacji o stopniu realizacji zadan o$wiatowych w gminie za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu w szkotach podstawowych
i egzaminow gimnazjalnych,
realizacja projektéw edukacyjnych unijnych zgodnie z umowami o dofinansowanie
I zatozeniami wnioskéw projektowych oraz nadzorowanie szkét w zakresie
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realizacji projektow unijnych,

23) organizacja dowozu uczniow niepetnosprawnych do szkét, przedszkoli i innych
placéwek, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

24) organizacja dojazdu do szkol uczniow, ktérych droga do szkoty przekracza
odlegtosci wskazane w prawie oSwiatowym,

25) wspotorganizowanie rekrutacji do przedszkoli samorzadowych i oddziatow
przedszkolnych w szkofach podstawowych, w tym organizowanie otwartych
konkursow ofert dla przedszkoli niepublicznych,

26) prowadzenie:

a) ewidencji placowelk niepublicznych,

b) rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych,

¢) wykazu dziennych opiekunow,

27) nadzér nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami w zakresie
warunkéw i jakosci $wiadczonej opieki - prowadzenie kontroli planowych
zgodnie z planem nadzoru i kontroli doraznych,

28) prowadzenie sprawozdawczo$ci w systemie aplikacji statystycznej z obszaru
éwiadczen rodzinnych Quick Stat - sprawozdawczo$¢ rzeczowo-finansowa
z opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

29) wykonywanie sprawozdawczosci o$wiatowej, w tym scalanie danych w systemie
SI0 i przekazywanie do Mazowieckiego Kuratora Oswiaty, w tym:

a) prowadzenie Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych,

b) nadawanie upowaznien do dostepu do bazy danych SI0O,

¢) wprowadzanie danych dotyczacych jednostek wykonujgcych zadania
z zakresu o$wiaty (gminy),

d) weryfikacja danych dotyczacych szkot, przedszkoli i1 placowek
niepublicznych na podstawie raportu z bazy danych prowadzonej
przez Ministerstwo Edukacji Narodowej,

30) przygotowywanie projektow aktow prawnych podejmowanych przez organy
gminy w sprawach bedacych przedmiotem dziatania referatu, w tym
opracowywanie projektéw statutow nowo zaktadanych szkot i przedszkoli,

31) przygotowanie i koordynowanie prac zwiazanych z peinym zabezpieczeniem
érodkow finansowych z zakresu o$wiaty w budzecie gminy, w tym:

a) opracowywanie projektu budzetu dla oéwiaty (wszystkie placowki
publiczne i niepubliczne),

b) wystepowanie o zmiany w budzecie,

c) przygotowywanie okresowych sprawozdaf, w tym: sprawozdan
rocznych i pétrocznych z realizacji budzetu oSwiaty,

d) analizowanie kosztéw funkcjonowania szkét i przedszkoli, sporzgdzanie
opracowan, zestawien i raportow,

e) wspélpraca z instytucjami i urzedami administracji publiczne]
w zakresie realizacji budzetu po stronie dochodéw i wydatkow
(subwencje, dotacje),

) wyliczanie dotacji dla placowek niepublicznych, merytoryczna kontrola
rozliczanej dotacji oraz rozliczanie dotacji pomigdzy gminami,

g) wyliczanie dla przedszkoli samorzadowych dotacji celowej z budzetu
panstwa na dofinansowanie zadan w zakresie wychowania
przedszkolnego,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem uczniom, nauczycielom
i dyrektorom szkét i przedszkoli nagrod burmistrza,

33) organizacja uroczystoéci z okazji Dnia Edukacji Narodowej i $wiagtecznych spotkan
burmistrza z emerytowanymi nauczycielami,

34) wspbdipraca z:

a) Gminng  Komisjg ~ Rozwiazywania Probleméw  Alkoholowych
w zakresie profilaktyki,

b) lokalnymi instytucjami, organizacjami, ktorych celem statutowym jest
dziatalno$¢ wychowawcza wsréd dzieci,
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¢) miastami siostrzanymi w zakresie merytorycznego dziatania referatu,

Wydzial Administracyjno-Organizacyjny
§ 34.
Referat Kadr i Administracji

1. Do zadan Referatu Kadr i Administracji w zakresie kadr nalezy w szczego6lno$ci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

prowadzenie spraw kadrowych burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, pozostatych pracownikéw urzeduy,

opracowywanie i realizacja polityki kadrowej w zakresie rekrutacji, selekcji,
systemu ocen, systemu szkolen, stuzby przygotowawczej itp.

planowanie i organizacja szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw,
zgtaszanie 1 wyrejestrowywanie w ZUS o0séb podlegajgcych ubezpieczeniu
w zwigzku z zawarciem umow zlecen,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

biezgce, terminowe informowanie wtasciwych referatébw o zmianach
w zakresie ptac, dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych i innych,
sporzgdzanie umow o uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych
i kompletowanie dokumentéw z tym zwigzanych,

wspoipraca z komisjg socjalng w prowadzeniu spraw pracownikow urzedu
zwiazanych z realizacjg regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opracowywanie projektdw regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki
pracownikéw urzedu, w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym
Z przepisOw prawa pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem przez pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy wymaganych przepisami prawa
o$wiadczen majatkowych, lustracyjnych, o prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej
oraz do rejestru korzysci.

2. Do zadan Referatu Kadr i Administracji w zakresie administracji nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

organizacja prawidtowego obiegu korespondencji w urzedzie,
udzielanie informacji interesantom w zakresie pracy urzedu oraz prowadzonych
spraw,
wydawanie drukow i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,
prowadzenie spraw z zakresu doreczen zastepczych wykonywanych przez gmine,
prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,
ewidencja i przechowywanie statutéw oraz regulaminéw organizacyjnych urzedu
oraz jednostek organizacyjnych gminy,
przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
burmistrza, zastepce burmistrza, skarbnika lub sekretarza,
przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktdw z burmistrzem, zastepcg burmistrza, skarbnikiem, sekretarzem lub
kierowanie do wtasciwych komérek organizacyjnych,
obstuga centrali telefonicznej, fax-u,
prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie

materiatéw archiwalnych wytwarzanych w urzedzie,
b) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych
znajdujgcych sie w zasobie archiwum zaktadowego,
c¢) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
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12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

d) przygotowywanie zmian w obowiazujacych przepisach wewnegtrznych
dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,
e) biezaca kontrola przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i archiwalne;
w urzedzie,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikow urzedowych,
planowanie kosztéw utrzymania urzedu i nadzorowanie celowosci wydatkowania
srodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie,
wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum,
gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczeci,
weryfikacja zamoéwien na pieczecie urzedowe i pieczatki, kontrola ich
przechowywania i stosowania,
wywieszanie na tablicach ogloszen sadowych i zawiadamianie sadow
o terminach wywieszania tychze ogloszen,
prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej,
prowadzenie remontéw, zaopatrzenia, wyposazenia budynkow i obiektow urzeduy,
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng z miastami
siostrzanymi.

3. Do zadan referatu w zakresie gospodarowania zasobami lokalowymi nalezy
w szczegolnosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

ksztattowanie polityki lokalowej w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi,
realizacja zadan z zakresu gospodarki i zarzadzania lokalami mieszkalnymi oraz
uzytkowymi na podstawie obowiazujacych przepisow,
utrzymanie i eksploatacja gminnych zasobow lokalowych,
nadzér nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobow mieszkaniowych,
prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych i uzytkowych, wymiar czynszow
i innych opfat za lokale uzytkowe i mieszkaniowe oraz kaucji mieszkaniowych,
wspotdziatanie z zarzgdcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji zasobow
gospodarki lokalowe],
przeprowadzanie remontéw budynkdéw komunalnych i znajdujacych sie w nich
lokali mieszkaniowych,
wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego,
przygotowywanie decyzji o przydziale pomieszczen zastgpczych oscbom
z doméw przewidzianych do rozbiérki lub remontu w zwigzku z zagrozeniem lub
pozbawieniem wskutek kleski zywiotowej,
wykonywanie egzekucji lokalowej,
planowanie, gospodarowanie i rozliczanie sie z wydatkéw Srodkéw finansowych
przewidzianych w budzecie gminy w zakresie wykonywanych zadan,
rozpatrywanie spraw zwigzanych z gospodarka komunalnymi lokalami
mieszkalnymi, a w szczeg6lnosci:
a) regulowanie tytutéw prawnych osoéb zamieszkujgcych w lokalach
wchodzgeych w sktad zasobu lokalowego,
b) kierowanie do egzekucji prawomocnych wyrokow  sadowych
orzekajacych eksmisje z lokalu komunalnego,
) zapewnienie lokalu socjalnego dla oséb majacych orzeczong eksmisjg
z lokalu mieszkalnego i posiadajacych uprawnienia do otrzymania
lokalu socjalnego,
zabezpieczenie nalezacych do zasobow gminy budynkoéw mieszkalnych pod
wzgledem p-poz i BHP,
prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla budynkéw komunalnych.

4. Do zadan Referatu Kadr i Administracji z zakresu informatyki nalezy w szczeg6lnosci:

1)

opracowywanie planéw rozwoju teleinformatyki w Urzedzie w celu zapewnienia
realizacji planowanych potrzeb Urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji,
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2}

3)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)

utrzymanie ciggtosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej oraz uzywanych

systemoéw 1 aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,
wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systeméw i sieci

teleinformatycznych, przetwarzania danych w systemach w Urzedzie oraz nadzér
nad ich przestrzeganiem,

ocena zasadnosci dokonywania przez Urzad zakupdéw sprzetu
teleinformatycznego i oprogramowania,

koordynacja dziatan zwigzanych z definiowaniem, opisywaniem, aktualizacja,
monitorowaniem oraz usprawnianiem proceséw przetwarzania informacji
w Urzedzie,

ewidencjonowanie i zarzadzanie zasobami teleinformatycznymi Urzedu,
zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom - w zakresie rozwigzywania
problemow zwigzanych z biezgca eksploatacja sprzetu teleinformatycznego,
systemow i oprogramowania,

analiza rozwigzan teleinformatycznych stosowanych w krajach Unii Europejskie;
w zakresie stosowania technologii informatycznych w administracji publiczne;
(e-Government) celem potencjalnego zastosowania komplementarnych rozwigzan
w Urzedzie,

Scista wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wypracowywania
rozwigzan teleinformatycznych wspierajgcych prace tych komarek,

prowadzenie testow systemdw/aplikacji tworzonych przez firmy zewnetrzne
i przez programistow komorki,

zarzadzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb Urzedu,
wyznaczanie standardoéw teleinformatycznych w zakresie zadan przewidzianych
do realizacji,

obstuga teletechniczna i nagto$nieniowa,

szkolenie pracownikow urzedu w zakresie podstawowej obstugi komputera,
biezgce sporzadzanie kopii zapasowych baz danych,

wspolpraca z autorami oprogramowania w ramach serwisu systemow
teleinformatycznych,

konserwacja i naprawa istniejgcego sprzetu we wspodtpracy z producentem,
konserwacja zasobow danych,

nadzor techniczny nad portalami urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie.

5 Do zadan Referatu Kadr i Administracji z zakresu obstugi Rady Miejskiej nalezy
w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

8)
9)
10)

pomoc przewodniczgcemu rady miejskiej w organizowaniu pracy rady, w tym
terminowe dorgczanie radnym zawiadomien i materiatéow na sesje,

pomoc w organizacji pracy poszczegolnych komisji rady,

obstuga organizacyjna zebran, posiedzen i spotkan radnych, w tym powielanie
i przygotowywanie materiatow na sesje dla radnych, przewodniczgcych jednostek
pomocniczych gminy oraz sporzadzanie protokotdw,

przygotowywanie we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi urzedu projektow uchwat rady oraz innych materiatéw dla
radnych i komisji,

odpowiedzialnos¢ za prawidtowy obieg dokumentacji
1 wysytanej przez rade,

kierowanie podjetych uchwat do organéw nadzorczych oraz do publikacii,
prowadzenie rejestrow uchwat rady, interpelacji i wnioskéw, oraz przekazywanie
ich burmistrzowi,

prowadzenie ewidencji radnych,

opracowywanie sprawozdan zbiorczych z realizacji uchwat rady,

opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci rady,

kierowanej do
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1.

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow
dla potrzeb rady,

opracowywanie plandw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych w czasie dyzurow
radnych, a takze wptywajgcych pisemnie do rady oraz podejmowanie dziatan do
ich rozpatrzenia przez odpowiednie komorki organizacyjne lub organy,

udziat w  przygotowywaniu wystapien przewodniczacego rady oraz
przewodniczacych komisji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyga$nieciem mandatu radnego, zmianami
w sktadzie osobowym rady lub jej organow,

organizowanie szkolen dla radnych,

udzielanie informacji interesantom dotyczacych pracy rady i jej komisji,

udziat w organizacji i w przeprowadzaniu wyboréw powszechnych,
samorzadowych (w tym do jednostek pomocniczych) i referendow,

sporzadzanie miesiecznych zestawien diet radnych przewodniczacych rad
osiedlowych i sottysow,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacji.

§ 35.
Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1)

2]

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego 1 ich
wprowadzanie do systemu teleinformatycznego SRP RDO,

b) wydawanie dowodow,

) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
i zawiadomien od konsuli,

d) uniewaznianie dowodéw osobistych w systemie teleinformatycznym,

e) wydawanie potwierdzen,

f) weryfikacja zgodno$ci danych rejestru dowoddéw osobistych z rejestrem
PESEL,

g) informowanie wnioskodawcéw droga e-mailowg o zatatwieniu sprawy,

h) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

i) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowodow osobistych
i dokumentacji zwigzanej,

j) wydawanie decyzji 0 odmowie wydania dowodu osobistego,

k) wykonywanie zlecen innych organéw w zakresie uniewazniania
dowoddbw,

1) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow MSW,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci:

a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych ich weryfikacja i dokonywanie
czynnosci zameldowania / wymeldowania w systemie
teleinformatycznym SRP PESEL

b) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkancow
Gminy Lomianki,

c) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

d) weryfikacja zgodno$ci danych z rejestréw gminnych z rejestrem PESEL,
usuwanie niezgodno$ci oraz zlecanie tych czynnosci innym organom,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
wymeldowania i uchylenia  czynno$ci  materialno-techniczne;
zameldowania i wydawanie postanowien i decyzji w tym zakresie,,

f) wystepowanie do MSW o nadanie numeru PESEL z urzgdu i na wniosek,

g) udostepnianie danych jednostkowych z rejestrow: mieszkancow
i zamieszkania cudzoziemcow osobom uprawnionym,
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3)

h) wydawanie zaswiadczen,
1) archiwizacja dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjng,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy:

a) prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie teleinformatycznym,

b) wydawanie decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcow,

c) zaktadanie oraz wylaczanie kart dodatkowych w zwigzku ze zmianami
miejsca zamieszkania przez wyborcow,

d) informowanie innych urzedéw gmin o migracjach wyborcow,

e) prowadzenie rejestru kart dodatkowych w systemie
teleinformatycznym Platforma Wyborcza,

f) weryfikacja zgodnosci rejestru wyborcéw z danymi na Platformie
Wyborczej.

2. W ramach referatu tworzy sie Terenowy Punkt Paszportowy realizujgcy zadania z zakresu
administracji rzagdowej, dotyczgce przyjmowania wnioskow paszportowych i wydawania
dokumentow paszportowych, w tym:

1)
2)
3)

4)

przyjmowania i sprawdzania poprawnosci wypetniania oraz kompletnoséci
wnioskow paszportowych,

przechowywania paszportéw i paszportow tymczasowych do czasu ich
wydania wnioskodawcom,

wydawania paszportéw i paszportéw tymczasowych osobom, ktére ztozyty
wnioski o ich wydanie,

prowadzenie dokumentacji i ewidencji, takze w formie elektronicznej,
zwigzanej z wydawaniem paszportow i paszportéw tymczasowych, zgodnie
Z przepisami.

§ 36.
Referat Gospodarczy

Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

zaktadanie i utrzymywanie placéw zabaw i boisk gminnych,
prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu
zmartych, w tym:

a) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

b) decydowanie o zamknieciu cmentarzy,

c) utrzymywanie i zarzgdzanie cmentarzem komunalnym,

d) ustalanie cen za miejsce pochéwku na cmentarzu komunalnym,

e) utrzymanie i konserwacja pomnikéw, nagrobkéw, masztéw

z flagami, ogrodzen, chodnikéw na zabytkowym cmentarzu wojskowym
w Kietpinie oraz w innych miejscach pamieci narodowe;j.

prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia urzedu oraz przygotowanie
okresowego brakowania wyposazenia urzedu,
organizowanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji,
rozliczanie przy wspotpracy z komérkami finansowymi inwentaryzacji,
utrzymanie czystoSci w pomieszczeniach biurowych oraz konserwacja
i naprawa sprzetu biurowego,
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego budynkéw urzedu i organizowanie
okresowych przegladow,
przechowywanie kluczy zapasowych od pomieszczen biurowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty biurowe,
pisSmienne oraz $rodki higieniczne i odziez ochronng,
zapewnienie  warunkéw  organizacyjnych i  technicznych  sprawnego
funkcjonowania urzedu, realizacji jego zadan oraz stworzenie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy,
zabezpieczenie budynkow urzedu i budynkéw administrowanych przez urzad
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1.

1.

13)

(z wyjatkiem lokali mieszkalnych i uzytkowych) po wzgledem BHP i p - poz,,
prowadzenie spraw zwigzanych z godtem panstwowym i tablicami urzedowymi,
umieszczeniem flag i herbu tomianek na budynkach urzedowych, dekorowanie
budynlkéw i lokali urzedu z okazji $wiat, uroczystosci i rocznic,

14) prowadzenie rejestru wyjazdéw samochodu stuzbowego urzedu miejskiego.

§ 37.
Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie
zadan okre$lonych ustawg o ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

1)
2)

3]

4)

5)

6)

9)
10)

11)

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji,
prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmowiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujgcego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczgcego procedure, date jego wydania oraz

numer,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych osob
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym
odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjadnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,
opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
"poufne" w podlegtych komérkach organizacyjnych,
opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone" w podlegtych komoérkach organizacyjnych
oraz zakresu i warunkow stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu
ich ochrony.

§ 38.
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczego6lnosci:

1)

w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
a) analiza stanu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego na terenie gminy,
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2)

3)

b} opracowywanie informacji i wnioskéw o stanie bezpieczenstwa
i porzgdku publicznego dla burmistrza lub innych upowaznionych oséb,

c) opracowywanie projektow programow poprawy bezpieczenstwa
obywateli i porzagdku publicznego oraz ich wdrazanie i realizacja,

d) realizacja zadan dotyczacych bezpieczenstwa imprez masowych oraz
zgromadzen publicznych, w zakresie m.in. przygotowywanie decyzji
w sprawach imprez masowych na terenie Gminy t.omianki,

e) wspotpraca z Policjg, administracjg rzgdows, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w celu poprawy
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego;

w zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci:

a) realizacja zadan dotyczgcych planowania cywilnego, w tym
opracowywanie i aktualizowanie Planu zarzgdzania kryzysowego,

b) monitorowanie, analiza i ocena zagrozen,

c) obstuga i merytoryczne wsparcie Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, w tym uruchamianie procedur i plandw dziatania,
w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych lub wprowadzenia
stanéw nadzwyczajnych,

d) wspotpraca z Panstwowa Strazg Pozarng oraz Ochotniczymi Strazami
Pozarnymi w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz bezposredniej
ochrony przed powodzig,

e) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,

f) monitorowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie
gminy,

g) realizacja zadan dotyczacych planowania obronnego i operacyjnego na
okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja rejestracji i kwalifikacji
wojskowej na terenie gminy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem S$wiadczen na rzecz
obrony, w tym swiadczen osobistych i rzeczowych,

j) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych
zamierzen w zakresie wykonywania zadan obronnych,

k) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

I) opracowywanie i uaktualnianie plandéw przygotowan stuzby zdrowia
gminy na potrzeby obronne,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem kierowniczej kadry

urzedu i radnych bedacych zotnierzami rezerwy do obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogltoszenia mobilizacji
iwojny,

n) opracowywanie  dokumentacji oraz realizacja  przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej zwigzanej
z doreczeniem kart powotania zotnierzom rezerwy w czasie mobilizaciji.

w zakresie ewidencji dokumentéw i materiatéw niejawnych - przyjmowanie,
rejestrowanie, przechowywanie, wysytanie, a takze wydawanie dokumentéw
i materiatéw niejawnych uprawnionym osobom;

2. Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania i dofinansowania Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie gminy, w tym:

1)

wspotdziatanie w organizowaniu ochotniczych i zaktadowych strazy pozarnych,
oraz prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujacych na
terenie gminy,

nadzorowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia
gotowosci operacyjno-technicznej oraz tgcznosci jednostek OSP,

szkolenia ratownikow,

organizowanie ¢wiczen i zawoddw sportowo-pozarniczych OSP,
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prowadzenie kontroli gotowosci operacyjno-technicznych OSP,

opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie OSP,

nadzor na prawidtowoscig rozliczenia przyznanych dotacji i dofinansowan na
rzecz OSP (w tym m.in. opisywanie faktur),

inicjowanie  dziatalnosci ~w  zakresie  popularyzacji  zasad  ochrony
przeciwpozarowej,

skfadanie wnioskéw do projektu budzetu gminy w zakresie zabezpieczenia
potrzeb OSP.

§ 39.
Audytor Wewnetrzny

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw audytu wewnetrznego nalezy:

1.

1)

2)

5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie planu rocznego audytu i przedkiadanie go burmistrzowi do
akceptacji,

przeprowadzanie audytu w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,
zgodnie z przyjetym planem,

w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu poza planem audytu, na
wniosek lub w uzgodnieniu z burmistrzem,

sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich
ustalen dotyczgcych:

a) przyczyn niedociagnie¢ oraz 0séb odpowiedzialnych za ich
spowodowanie,

b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadai 1 o0sob
wykazujacych inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwiazan
podnoszacych poziom sprawnosci realizacji zadan urzedu,

opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych,

dokonywanie kontroli sprawdzajgcej,

monitorowanie oraz prognozowanie zmian mogacych mie¢ wplyw na sytuacje
finansowg gminy,

analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszaréw dziatalnos$ci gminy,
udzial w przygotowywaniu planéw i programoéw strategicznych gminy,

10) przestawianie burmistrzowi rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu.

§ 40.
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1]

2)
3)
4)
5)
6]

7)

elektroniczna rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw oraz innych zdarzen
majgcych wptyw na stan cywilny,
prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,
sporzadzanie aktéw urodzenia, matzenstwa, zgonu,
prowadzenie skorowidzéw do ksiag,
kompletowanie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow,
przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska matzonkéw i dzieci po zawarciu matzenstwa,
¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,
d) uznaniu dziecka urodzonego oraz poczetego,
e) nadaniu dziecku nazwiska mgza matki,
wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) o zdolnoéci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
¢) o wpisach dokonywanych w ksiegach stanu cywilnego lub ich braku,
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8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

d) o stanie cywilnym,
wydawanie skroconych i zupelnych odpiséw aktéw oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie,
wykonywanie czynnosci materialno-technicznych na wniosek, takich jak:

a) prostowanie btedéw w akcie,

b) uzupetnianie aktu,

¢) transkrypcji lub odtworzenia aktu sporzadzonego za granica,

d) sporzadzanie aktu, jezeli zdarzenie nastgpito za granicg i nie zostato

zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego z ksiegi utraconej lub zniszczonej,
skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
przekazania sprawy wtasciwemu organowi,
zezwolenie upowaznionym przedstawicielom organéw panstwowych oraz
instytucji naukowych na udostepnienie akt stanu cywilnego,
rejestracja orzeczen sgdow z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
w tym orzekajgcych o separacji, rozwodzie, adopcji, zaprzeczeniu ojcostwa,
wpisywanie przypisow do akt stanu cywilnego,
korespondencja z polskimi placéwkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego,
przechowywanie ksigg i akt zbiorczych w archiwum zaktadowym USC,
konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
wspotpraca z Archiwum Panstwowym - przekazywanie 100- letnich ksigg,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego,
przyjmowanie ustnych oSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
organizacja uroczysto$ci przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek
matzenski,
kompletowanie dokumentéw, sporzadzanie wnioskéw oraz organizowanie
uroczystosci wreczania przez burmistrza medali za diugoletnie pozycie
matzenskie,
wydawanie decyzji oraz realizacja zadan zwigzanych z postepowaniem w sprawie
zmiany imion i nazwisk.

2. Ponadto Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania dotyczace:

1)

2)

3)

wystepowania 0 nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzaniem aktu
urodzenia dla oséb urodzonych w Polsce, z jednoczesnym dopisaniem adresu
zameldowania,

nadania numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany
ptci,

aktualizacji, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych
w rejestrze PESEL odnos$nie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu
osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu
cywilnego.

§ 41.
Straz Miejska

Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajgce
z ustaw i aktow prawa miejscowego, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym oraz kontrola publicznego transportu
zbiorowego, zgodnie z ustawg o publicznym transporcie zbiorowym,
wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w =zakresie ratowania zycia
i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,
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9)

10)

11)
12)

13)

14)

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub
zniszczeniem $ladéw i dowoddw, do momentu przybycia wilasciwych stuzb,
a takze ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkoéw zdarzenia,
ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
wspétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,
doprowadzenie 0séb nietrzezwych do PdOZ lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okoliczno$ciach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg
zyciu i zdrowiu innych oséb,
informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popelnieniu przestepstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
i wspoldziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i
organizacjami spotecznymi,
konwojowanie i przewdz dokumentow, przedmiotdéw wartosciowych oraz
wartosci pienieznych dla potrzeb Urzedu Miejskiego w Lomiankach zgodnie z
obowigzujgeymi przepisami w tym zakresie,
egzekwowanie przepisow porzadkowych wydanych z upowaznienia ustawy,
przez organy samorzadowe gminy,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym,
prowadzenie spraw dotyczacych obstugi 1 funkcjonowania monitoringu
miejskiego,
calodobowe monitorowanie zagrozen moggcych zaistnie¢ na terenie Gminy
Lomianki i bezpodrednia wspoipraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego,
zgodnie z art. 11 ust. 2 Strazy przystuguje prawo do obserwowania
i rejestrowania przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach
publicznych w przypadku, gdy czynnosci te sg niezbedne do wykonywania
zadan w celu:

a) utrwalania dowodow popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia,

b) przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzadku

w miejscach publicznych,
¢) ochrony obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publiczne).

§42.
Referat Prawny

Do zadan Referatu Prawnego nalezy sprawowanie pomocy prawnej w pefnym zakresie
ustawowe] dziatalnoséci gminy w szczegélnosSci poprzez:

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

7)

udzielanie porad prawnych pracownikom urzedu w sprawach dotyczacych
zakresu pracy urzedu,

sporzgdzanie opinii prawnych,

pomoc przy opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza,
uméw, decyzji administracyjnych i innych aktéw prawnych i dokumentéow
zwigzanych z dziatalnoscig gminy,

wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,

parafowanie projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw i innych
dokumentéw, na wniosek burmistrza i zastepcy burmistrza,

wystepowanie w imieniu gminy, przed sadami i urzedami, a takze
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8)
9)

10)
11)

12)

13)

w postepowaniach arbitrazowych, w granicach petnomocnictwa udzielonego
przez burmistrza (zastepstwo prawne i procesowe),

przygotowywanie pism procesowych, sgdowych,

informowanie burmistrza o zmianach w systemie prawnym dotyczgcym
samorzadu terytorialnego oraz biegu spraw spornych toczacych sie przed sgdami i
innymi organami administracji publicznej,

konsultowanie z burmistrzem koniecznosci ponoszenia kosztow w zwigzku
z prowadzona obstugg prawng (wpisy sgdowe, optaty notarialne, honoraria
ttumaczy przysiegtych, wynagrodzenie biegtych),

uczestniczenie w sesjach rady,

udzielanie pomocy prawnej, na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza,
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie rejestru spraw sgdowych.

§43.
Stanowisko ds. BHP

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad i przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy,

dokonywanie okresowych ocen, analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze
szczegblnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagrozenia
wypadkowe oraz narazenia na powstawanie choréb zawodowych,

przedktadanie burmistrzowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy oraz o zrédtach zagrozen
zdrowotnych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania wystepujgcych
zagrozen,

opracowywanie planu BHP i kontrola realizacji zadan zawartych w tym planie,
wystepowanie do  kierownikéw  jednostek  organizacyjnych  gminy
o uwzglednieniu w planach pracy tych jednostek zadan zwigzanych z poprawg
BHP,

opracowywanie instrukcji dotyczgcych BHP na poszczegélnych stanowiskach
pracy,

udziat w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn
i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontrola realizacji tych wnioskéw,

wspotpraca z pracownikiem ds. kadr przy organizowaniu szkolenia zawodowego
pracownikéw w zakresie BHP,

wspotdziatanie z przemystowg stuzbag zdrowia w ocenie stanu zdrowotnosci
pracownikow, prowadzeniu dziatalnosci profilaktycznej, a w szczegdélnosci przy
organizowaniu badan 1 pomiaréw czynnikéw, szkodliwych dla zdrowia
pracownikow,

prowadzenie szkolen wstepnych z nowo przyjetymi pracownikami z zakresu
BHP,

przygotowywanie kart ryzyka zawodowego dla poszczegélnych grup stanowisk.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§ 44.

1. Do podpisu burmistrza zastrzega sie w szczegélnosci pisma i dokumenty:

1]

2)

kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej [zby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy,
kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
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kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie udzielono upowaznien pracownikom urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami 1 organami
administraciji,

zarzadzenia,

decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,
z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w imieniu burmistrza
nie udzielono upowaznien pracownikom urzedu.

2. Burmistrz udziela i przyznaje:

1)

2)

urlopy wypoczynkowe dla swojego zastepcy, skarbnika, sekretarza, pracownikow
komérek organizacyjnych urzedu bezposrednio przez siebie nadzorowanych,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

urlopy bezptatne i inne (z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1) dla wszystkich
pracownikow,
nagrody dla pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

§ 45.

1. Do podpisu zastepcy burmistrza i sekretarza nalezy:

1)
2)
3)
%)
5)

6)
7)

podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezgcych do ich zadan,
podpisywanie decyzji i postanowieft w ramach udzielonych upowaznien,
sporzadzanie wnioskéw o przeszeregowanie, zmiane warunkoéw pracy lub
zwolnienie pracownikéw urzedu (w swoim pionie),

sporzadzanie wnioskéw o przyznanie nagréod pracownikom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy przez siebie nadzorowanych,

podpisywanie dokumentéw finansowych w zakresie ustalonym przez burmistrza,
podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia burmistrza.

2. Zastepca burmistrza oraz sekretarz udzielaja urlopéw wypoczynkowych naczelnikom,
kierownikom referatéw, pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych.

§ 46.

1. Do skarbnika nalezy podpisywanie:

1)

umoéw w formie kontrasygnaty lub odmoéwienie podpisu wraz z podaniem
przyczyny; na pisemne polecenie burmistrza, mimo uprzedniego odmowienia
podpisu, skarbnik jest zobowigzany do ztozenia podpisu z wyjatkiem przypadku
gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie. W takim
przypadku skarbnik powiadamia rade oraz regionalng izbg obrachunkows,
dokumentéw zwigzanych z realizacjg budzetu gminy w zakresie finansowania
i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

pism do jednostek organizacyjnych gminy dotyczace realizacji budzetu i spraw
finansowych,

zadwiadczen o stanie majatkowym,

innych dokumentéw na podstawie przepisow szczegdlnych lub upowaznienia
burmistrza,

sporzgdzanie wnioskéw o przyznanie nagréd podlegtym pracownikom,
sporzadzanie wnioskéw o przeszeregowanie, zmiang warunkéw pracy lub
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zwolnienie pracownikéw (w swoim pionie).
2. Skarbnik udziela urlopéw pracownikom przez siebie nadzorowanym.

§47.

1. Naczelnicy wydziatéw podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dziatania wydziatow,
niezastrzezone do wtasciwosci burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

2. Naczelnicy podpisujg z upowaznienia burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

3. Naczelnicy podpisujg urlopy kierownikéw komorek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych.

§48.

1. Dekretacja korespondencji do poszczegélnych komorek oraz samodzielnych stanowisk
pracy dokonywana jest przez pracownikoéw Referatu Kadr i Administracji.

2. Naczelnicy dokonujg dekretacji korespondencji do podlegtych kierownikow.

Kierownicy dokonujg dekretacji do podlegtych pracownikéw.

4. W przypadku, gdy korespondencja zostata zadekretowana niewtadciwie, zmiany
w dekretacji moze dokona¢ osoba dekretujgca.

w

§ 49.

Naczelnicy, kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja
dokumenty z zakresu dziatania nadzorowanej komorki oraz decyzje
w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej, na podstawie udzielonego
upowaznienia.

Rozdziatl IX

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji
§ 50.

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegbtowymi.

2. Rozpatrywanie petycji w urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami ustawy
o0 petycjach.

§ 51.
Szczegdly organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji okredla
regulamin stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat X
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
§52.
3. Interpelacje | =zapytania radnych kierowane do burmistrza sa ewidencjonowane

w Referacie Kadr i Administracji.
4. Pracownik Referatu Kadr i Administracji po zatozeniu sprawy dotyczgcej interpelacji lub
zapytania radnego przekazuje ja do zatatwienia wiasciwej komoérece organizacyjnej,
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samodzielnemu stanowisku pracy, informujac o znaku prowadzonej sprawy. Osoby
zatatwiajace sprawe przekazujg do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji oraz dbajg o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletnos¢ akt sprawy.
Jesli interpelacja lub zapytanie dotyczy réznych spraw - nalezy ja przekaza¢ wszystkim
podmiotom wedtug ich kompetencji.
jezeli naczelnik, kierownik lub samodzielne stanowisko, ktére otrzyma interpelacje lub
zapytanie, uzna iz nie jest wtasciwy do ich rozpatrzenia, jest obowigzany zwroci¢ powyzsze
pismo w tym samym dniu do Referatu Kadr i Administracji.
Naczelnik lub kierownik po otrzymaniu zarejestrowanej interpelacji lub zapytania,
rozpatruje ja osobiscie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.
Do rozpatrzenia interpelacji lub zapytania nalezy przystapi¢c bez zbednej zwioki
I przestrzegad termindw przewidzianych w statucie.
Pisma o sposobie zatatwienia interpelacji lub zapytan podpisujg:

1)  burmistrz,

2) zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik, naczelnik wediug kompetencji,

zgodnie ze schematem organizacyjnym, na podstawie stosownych upowaznien.

Na zapytania radnych zgtaszane na sesji rady, odpowiedzi na tej sesji udziela burmistrz lub
wyznaczona przez niego osoba.

Rozdzial XI
Zasady udostepniania materiatow i udzielania informacji publicznej

§53.

Udostepnianie informacji publicznych, w tym dokumentow do wgladu odbywa si¢ na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej i tylko w zakresie nienaruszajacym
uregulowan wynikajgcych z ustaw.

Kazdemu przystuguje, prawo dostepu do informacji publicznej, w tym dostepu do
dokumentow.

Zasady udostepniania informacji publicznej okresla regulamin stanowigcy zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§ 54.

Naczelnicy —wydziatéw ustalajg  szczegbtowe  zakresy —obowigzkow, —uprawnien
i odpowiedzialnosci dla podlegtych kierownikow.
Kierownicy referatéw ustalajg  szczegbtowe zakresy —obowigzkoéw, uprawnien
i odpowiedzialnoéci dla podlegtych pracownikow.
Pracownik ds. kadr ustala szczegétowe zakresy czynnosci dla naczelnikow wydziatéw,
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz dla pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.
Zakresy obowigzkow podpisuja:
1) dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — burmistrz,
2) dla naczelnikéw, a w przypadku ich braku dla kierownikow referatow,
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz pracownikéw zatrudnionych
w Referacie Prawnym - burmistrz, zastepca, skarbnik, sekretarz zgodnie
z podziatem kompetencji,
3) dla kierownikéw referatéow - naczelnik zgodnie z podziatem kompetencj,
4) dla pozostatych pracownikéw - kierownik referatu, a w przypadku jego braku
naczelnik,
5) burmistrz na wniosek naczelnikéw oraz kierownikow referatéw dokonuje zmian
zakresdw czynnosci pracownikéw urzedu.
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Dniigodziny pracy urzedu okresla burmistrz. Urzad jest czynny:
1) Poniedziatek 1000 - 1800,

2)  Wtorek 800 - 1699,
3) Sroda 800 - 1600,
4) Czwartek 100¢ - 1800,
5} Piatek 800 - 1600,

Burmistrz zarzadzeniem moze ustali¢ dla poszczegélnych komodrek organizacyjnych
wyodrebnione dni i godziny przyjmowania interesantow.
Zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

3

S " J
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lomiankach

Sygnatury organizacyjne urzedu:

1. Burmistrz B
2. Zastepca Burmistrza ZB
3. Skarbnik SK
4. Sekretarz S
5. Wydziat tadu Przestrzennego WEP
6. Wydziat Promocji WP
7. Wydziat Inwestycji WI
8. Wydziat Ochrony Srodowiska Wwo0S$
9. Wydziat Finansowy WF
10. Wydziat Edukacji WE
11. Wydziat Administracyjno-Organizacyjny WAQ
12. Referat Gospodarki Przestrzenne;j RGP
13. Referat Promocji PR
14. Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej RED
15. Referat Inwestyciji i Integracji Europejskiej Rl
16. Referat Zamoéwien Publicznych RZP
17. Referat Geodezji RGG
18. Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska RGO
19. Referat Rozliczen Finansowych Budzetu RE
20. Referat Podatkéw i Optat Lokalnych RPO
21. Referat Oswiaty RO
22. Referat Kadr i Administracji RKA
23. Referat Spraw Obywatelskich RSO
24. Referat Gospodarczy RG
25. Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji

Niejawnych IN
26. Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego RBZ
27. Audytor Wewnetrzny AW
28. Urzad Stanu Cywilnego Usc
29. Straz Miejska SM
30. Referat Prawny RP

31. Stanowisko ds. BHP BHP




Zatgczniknr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w tomiankach

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach

§1.

Ustala sie zasady oraz tryb przyjmowania, ewidencjowania i rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji sktadanych przez osoby fizyczne lub inne podmioty do burmistrza/rady.
Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje sie réwniez do skarg, wnioskow i petycji
przekazanych burmistrzowi/radzie do zatatwienia wedtug wtasciwosci.

§ 2.

Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) burmistrz, zastgpca burmistrza oraz sekretarz w kazdy poniedziatek w godz.

1500-1700,

Pracownicy urzedu przyjmujg w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie w godzinach pracy
urzedu,
Informacje o dniu i godzinach przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw podaje
sie do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na stronie internetowej oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu.

§ 3.

Pracownicy urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych
skarg, wnioskow i petycji zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspdtzycia spotecznego.
Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie péZniej niz w ciggu
1 miesigca od dnia ztozenia.

Petycje powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia ztozenia.

W przypadku nie zatatwienia sprawy w wymaganym terminie skarzgcy/wnioskodawca lub
wnoszacy petycje zostanie powiadomiony o przyczynach zwtoki oraz o nowym terminie jej
rozpatrzenia.

Nadzér nad rejestracja skarg, wnioskow 1 petycji, terminowoscig ich zatatwienia,
kompletnoscig i poprawnosciag dokumentacji, dotyczgca ich rozpatrywania sprawuje
sekretarz.

Rejestr skarg, wnioskow i petycji prowadzi Referat Kadr i Administracji.

§ 4.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do burmistrza/rady:
1) pisemnie na adres: 05-092 tomianki, ul Warszawska 115,
2} faxemnanr: 22 768 63 02,
3) w formie elektronicznej na adres: umig@lomianki.pl lub za posrednictwem
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,
4) ustnie do protokotu.
W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzgdza
protokoét, ktéry podpisujg wnoszacy skarge/wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie.
Obstuge organizacyjno-protokolarng przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow



ul

a

przez burmistrza, zastepce burmistrza oraz sekretarza prowadzi pracownik Referatu Kadr
i Administracji.

Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu.
Petycje sktada sie do burmistrza/rady w trybie okreslonym w § 4 ust. 1 pkt 1-3.

Skargi, wnioski i petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

§ 5.

Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegajg
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Referat Kadr
i Administracji.

Petycje  przed  przystapieniem do  merytorycznego  rozpatrzenia,  podlegaja
zaewidencjonowaniu w  rejestrze  petycji prowadzonym przez Referat Kadr
i Administracji.

Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga, wniosek czy petycja wpisywana jest do rejestru.
Skargi, wnioski i petycje anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpatrzenia.
Jezeli z treéci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, pracownik
Referatu Kadr i Administracji wzywa wnoszacego skarge lub wniosek do zfozenia
wyjasnienia lub uzupetnienia, w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania,
z pouczeniem, ze nie usuniecie brakow spowoduje pozostawienia skargi lub wniosku bez
rozpatrzenia.

Jezeli petycja nie speinia wymogdéw okreslonych w ustawie, pracownik Referatu Kadr
i Administracji wzywa, w terminie 30 dni od dnia ztozZenia petycji, podmiot wnoszacy petycje
do uzupelnienia lub wyjas$nienia tresci petycji w terminie 14 dni, z pouczeniem, ze petycja,
ktérej tresé nie zostanie uzupetniona lub wyjasniona, nie bedzie rozpatrzona.
Korespondencja w sprawie skarg, wnioskéw i petycji winna by¢ opatrzona znakiem sprawy.

§6.

Komplet dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem danej skargi, wniosku lub petycji
przechowywany jest w Referacie Kadr i Administracji w sposob utatwiajgcy kontrole
przebiegu i terminu ich zatatwienia.

Pracownik Referatu Kadr i Administracji po zatozeniu sprawy dotyczacej skargi, wniosku
lub petycji przekazuje jg do zatatwienia whasciwej komorce organizacyjnej, samodzielnemu
stanowisku pracy lub organowi gminy, informujac o znaku prowadzonej sprawy. Osoby
zatatwiajace sprawe przekazujg do akt sprawy opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje
dokumentacji oraz dbajg o terminowos$¢ zatatwienia sprawy i kompletno$¢ akt sprawy.

Jeéli skarga, wniosek petycja dotyczy réznych spraw - nalezy jg przekaza¢ wszystkim
podmiotom wedtug ich kompetencji.

Jezeli naczelnik lub kierownik referatu, samodzielne stanowisko, ktére otrzyma skarge,
wniosek lub petycje, uzna iz nie jest wtasciwy do ich rozpatrzenia, jest obowigzany zwrocic
w tym samym dniu skarge, wniosek lub petycje do Referatu Kadr i Administracji.

§7.

Naczelnik lub kierownik referatu po otrzymaniu zarejestrowanej skargi, wniosku lub petycji,
rozpatruje ja osobiscie lub wyznacza pracownika odpowiedzialnego za jej rozpatrzenie.

Do rozpatrzenia skarg, wnioskoéw lub petycji nalezy przystapi¢ bez zbednej zwloki
i przestrzegaé ustawowych terminow.



§ 8.

Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na:

1) rozpatrzeniu wszystkich okoliczno$ci sprawy,

2) ustaleniu sposobu rozstrzygniecia sprawy,

3) wydaniu polecen lub podjeciu innych stosownych $rodkéw w celu usuniecia
stwierdzonych uchybien i w miare mozliwoséci przyczyn ich powstania,

4) udzieleniu w sposo6b wyczerpujgcy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi
0 sposobie zatatwienia sprawy i podjetych dziataniach, ze wskazaniem
podstawy prawnej.

§9.

Pisma o sposobie zatatwienia poszczegdlnych skarg, wnioskéw i petycji podpisuja:
1) burmistrz,
2) zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik, naczelnik, kierownik wedtug
kompetencji, zgodnie ze schematem organizacyjnym oraz Komendant Strazy
Miejskiej - na podstawie stosownych upowaznien,
3) przewodniczacy rady - gdy wtasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku lub
petycii jest rada.

§10.

1. Pracownik Referatu Kadr i Administracji wtasciwy do zatatwienia petycji przekazuje na

strong internetowg Biuletynu Informacji Publicznej urzedu zawierajaca:
1) odwzorowanie cyfrowe petycji,
2) datejej ztozenia,
3) numer petycji nadany w rejestrze petycji.

2. Pracownik Referatu Kadr i Administracji wiasciwy do zatatwienia petycji/przewodniczacy,
corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, umieszcza na stronie internetowej urzedu
zbiorczg informacjg o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta zawiera
w szczegolnosci dane dotyczgce liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji.

§11.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
3) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach,
4) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

-




Zatgcznik do Regulaminu
przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji

w Urzedzie Miejskim w Lomiankach

(Pieczed urzedu)

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU*

Skarzacego/wnioskodawce* poinformowano o trybie zatatwiania sprawy.

Przed podpisaniem protokét zostat odezytany osobie skarzacej sie/wnioskodawcy™.

Protokét zostal sporzadzony zgodnie z § 6 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

(imie i nazwisko przyjmujgcego (podpis osoby wnoszacej skarge/wniosek*)
skarge /wniosek”)

“niepotrzebne skresli¢



W

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lomiankach

Regulamin udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach

§1.

Udostepnianie informacji
poprzez :

1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéow urzedowych,

w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu,

2) udostepnianie na wniosek zainteresowanego,

3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogolnie dostepnych.
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie [nformacji Publicznej
urzedu jest udostepniana na wniosek.
Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu,
Whniosek, o ktérym mowa w ust.2 mozna ztozy¢ w wersji papierowej, bgdz elektronicznej na
adres: umig@lomianki.p!

publicznych, znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu nastepuje

§ 2.

Chcac zapozna¢ sie z dokumentami znajdujgcymi sie w urzedzie, zainteresowana osoba
powinna ztozy¢ do urzedu pisemny wniosek zawierajgcy szczegdétowy wykaz dokumentow
lub ich fragmentéw, z ktorymi chciataby sie zapozna¢ oraz forme ich udostepnienia.
Zainteresowany moze przegladac oryginaty dokumentéw oraz osobiscie dokonywa¢ odpisy
i wyciggi z dokumentéw jedynie w obecnosci pracownika urzedu.

§ 3.
Wnioski o udostepnienie informacji publicznej podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Referat Kadr
i Administracji.
Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos$é¢ za
kontrole terminowo$ci zatatwienia zarejestrowanych wnioskéw oraz prowadzenie zbioru
dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

§ 4.
Po otrzymaniu wniosku o udostepnienie informacji publicznej oryginat rejestruje sie
w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, a nastepnie dekretuje sie,
w zalezno$ci od zakresu zagdanych informacji, do naczelnikow lub samodzielnych stanowisk,
informujgc o znaku prowadzonej sprawy.
Naczelnicy, bgdZz wyznaczeni przez nich podlegli pracownicy oraz samodzielne stanowiska
niezwtocznie weryfikujg informacje i dokumenty na bazie, ktérych przygotowujg odpowiedz,
majgc na wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia.
Jezeli zakres zadanych informacji przedstawiony w jednym wniosku dotyczy kilku
wydziatéw, referatéw badz stanowisk, wowczas pracownik Referatu Kadr i Administracji
jest odpowiedzialny za zebranie informacji i przygotowanie odpowiedzi zbiorczej. Pozostate
komérki zobowigzane sg do wspotpracy z tym pracownikiem.
Projekt odpowiedzi przekazuje sie pracownikowi Referatu Kadr i Administracji w celu
przedstawienia go do akceptacji burmistrzowi, zastepcy burmistrza, sekretarzowi badz



skarbnikowi wedtug kompetencji, zgodnie ze schematem organizacyjnym.
5. Po akceptacji projektu, odpowiedZ na wniosek o udostepnienie informacji
podpisujg:
1)  burmistrz,
2) zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik, naczelnik, kierownik wedtug
kompetencji, zgodnie ze schematem organizacyjnym oraz Komendant Strazy
Miejskiej - na podstawie stosownych upowaznien.
6. Podpisane pismo przekazuje sie pracownikowi Referatu Kadr i Administracji w celu
przekazania osobie wnioskujgce;j.
7. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze sie z poniesieniem dodatkowych kosztow
optateg ustala sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

publicznej

§5.

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, Petnomocnik
Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych wspoétdziata z komérkami organizacyjnymi
urzedu, w szczegbdlnosci w uzasadnionych przypadkach opiniuje mozliwos¢ udostepnienia
informacji publiczne;j.

§6.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy:
1) ustawy z dnia 6 wrzeé$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
2] ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
3) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.
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Zatgcznik do Regulaminu
udostepniania informacji publiczne;
w Urzedzie Miejskim w tomiankach

DANE WNIOSKODAWCY

(adres oraz nr telefonu)
Burmistrz Lomianek
ul. Warszawska 115
05-092 Lomianki

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNE.

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy o dost¢pie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r.
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764) zwracam si¢ z prosbg o udostepnienie informacji
w nastepujacym zakresie:

1) Prosze o udostepnienie informacji publicznych *:
a) LI poprzez dostep (wglad) do dokumentdw,
b) LI poprzez przekazanie kserokopii,
¢) L w formie plikéw komputerowych.

2) Informacje prosze przekazaé:
a) L1 do skrzynki poczty elektronicznej naadres................................. .
b) L1 poczta naadres ... o
¢) L) odbior osobisty.

3) Informacje¢ prosze udostepni¢ na nosniku elektromagnetycznym ***:
a) LI dyskietka 3,5,
b) [ ptyta CD,
¢) LI CD-ROM,

(data i podpis wnioskodawcy)
* wiadciwe pole zakresli¢ krzyzykiem
** wypetni¢, jesli adres jest inny niz podany wczesniej
#EE wypetnié, jesli dot. pkt | ¢)



