Zarzadzenie nr RAG.0050.9.2015
Burmistrza F.omianek
z dnia 16 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Lomiankach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 poz. 594 ze zmianami), zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania z dniem 19 stycznia 2015 r. Regulamin Organizacvjny Urzedu
Miejskiego w f.omiankach, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie nr RAG.0050.17.2014 Burmistrza L.omianek z dnia 14 lutego 2014 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Lomiankach z po6zniejszymi zmianami.
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Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Kadr.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

1asz Dgbrowski



Zatgcznik do Zarzadzenia nr RAG,OOSO.‘Q.,ZOIS

Burmistrza tomianek |
z dnia /féﬁfﬂcmr@ 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIE]JSKIEGO

W LOMIANKACH

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne

§1.

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

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

§ 2.

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

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w tomiankach,

3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska
w komiankach,

4) przewodniczqgcym rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Lomiankach,

5) komisjach - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej
w Lomiankach,

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

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

8) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lomianki,

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

10)  peinomocniku burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko
petnomocnika Burmistrza L.omianek,

11)  wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke
organizacyjna 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 rozumie¢ kierownika referatu lub
rownorzednej komodrki organizacyjnej urzedu,

15)  zastepcy kierownika - nalezy przez to rozumiec zastepce kierownika referatu
lub réwnorzednej komorki organizacyjnej urzedu,

17)  statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy bomianki

§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy bomianki.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg urzedu jest miasto Lomianki.

4. Terenem dziatania urzedu jest Gmina L.omianki.

5. Nazwa urzedu brzmi: Urzad Miejski w t.omiankach.
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Rozdziat 11
Zakres dziatania urzedu

§ 4.

1. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, w zakresie:
1) realizacji zadan wiasnych,
2) realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
3) vrealizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych
i referendow,
4) realizacji zadan z zakresu wtasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wtasciwosci
wojewddztwa, na podstawie porozumien z tymi jednostkami,
5) realizacji innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umaéw.

Rozdziat 111
Organizacja urzedu

§ 5.

1. 7 zastrzezeniem ust. 2 w sklad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg nastepujgce
komérki organizacyjne:
1) wydziaty,
2) referaty,
3) samodzielne stanowiska.

2. W ramach urzedu funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, Kancelaria Tajna jako komorki
rownorzedne referatom oraz Straz Miejska.

3. Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez Referat Prawny, a takze przez kancelarie
prawne oraz niezatrudnionych w Urzedzie: adwokatéw, radcéow prawnych, doradcow
podatkowych.

4. Wydziatami kieruja naczelnicy.

5. Referatami kieruja kierownicy. Ponadto w komoérkach tych mogg by¢ zatrudnieni zastepcy
kierownikow.

6. Pracg Strazy Miejskiej kieruje Komendant przy pomocy swojego Zastepcy.
7 zastrzezeniem przepiséw szczegblnych, do komendanta Strazy Miejskiej stosuje sig
przepisy niniejszego regulaminu dotyczace kierownikow referatow.

7. Burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik oraz sekretarz nadzorujg prace komorek
organizacyjnych urzedu podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.

8. Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajacy
obowiazujace podporzadkowanie sthuzbowe, ktéry jako zatgcznik nr 1 stanowi integralng
czes¢ Regulaminu.

§ 6.

1. W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Ladu Przestrzennego:
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,



4)

5)

7)

8)

9)

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

c) Referat Geodezji,
Wydziatl Ochrony srodowiska: )
a) Referat Gospodarki Odpadamii Ochrony Srodowiska,
Wydziat Finansowy:
a) Referat Rozliczen Finansowych Budzetu,
b) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,
Wydziat Edukacji:
a) Referat Oswiaty,
Wydziat Administracyjno-Organizacyjny:
a) Referat Kadr i 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 Zarzadzania Kryzysowego,
Kancelaria Tajna,
stanowisko ds. BHP.

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

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§7.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

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

praworzadnosci,

przejrzystosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnej gospodarnosci,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli,

podziatu zadan,

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan,
wspétdziatania,

sprawnosci i szybkosci dziatania.

§ 8.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i realizacji zadan, dziataja na
podstawie prawa i obowiagzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§09.

1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi gminy odbywa sie zgodnie z zasadami jawnosci
1 przejrzystosci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad:
1) gospodarnosci,

2)
3)

efektywnosci wykorzystania srodkéw publicznych,
legalnosci i celowosci.

Wydatkowanie srodkéw finansowych gminy odbywa sie z uwzglednieniem obowiazujacych

przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.
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§10.

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

Burmistrz kieruje pracg urzedu poprzez i przy pomocy zastepcy burmistrza, skarbnika,
sekretarza, naczelnikéw wydziatow, kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

Burmistrz, zastepca burmistrza, skarbnik, sekretarz ustalajg zakres biezacych zadan
i nadzorujg prace bezposrednio podleglych im komoérek organizacyjnych urzedu oraz sg
bezposrednimi przetozonymi naczelnikéw wydziatéw, a w przypadku ich brakuy,
kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy.

Naczelnicv wydziatéw organizuja, kieruja i nadzoruja prace podporzadkowanych im
kierownikow komarek organizacyjnych, a w przypadku ich braku podlegtych pracownikow.
Naczelnicy ponosza odpowiedzialno$¢é wobec burmistrza, zastepcy burmistrza, skarbnika
i sekretarza za prawidtowa organizacje, skuteczng realizacja zadan oraz za wykonanie
uchwat, zarzadzen, decyzji i polecen przetozonych.

Naczelnicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im kierownikéw, a w przypadku
braku kicrownika, sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw podlegtych komoérek
organizacyjnych.

Kierownicy organizuja prace w podlegtych komérkach zapewniajgc w sposéb optymalny
realizacje natozonych zadan.

Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim przetozonym.

§11.

Poszczegolne komérki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich dziatalnosci merytorycznej.

Komérki te przy realizacji swych zadan sa zobowigzane do wspétdzialania z innymi
komoérkami organizacyjnymi urzedu, w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§12.

Pracownicy urzedu przyjmuja, rozpatruja i zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez
zbednej zwtoki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow,
w tym Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial V
Kontrola

§13.

Urzad objety jest systemem kontroli:

1) wewnetrznej, ktérej podlegaja poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu,

2) zewnetrznej, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.
Kontrole, w tym zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem
kontroli jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
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3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
5) efektywnoSci i skutecznosci przeptywu informacji,

6) zarzadzania ryzykiem.

§ 14.

1. Kontrole, o ktorej mowa w § 13 sprawuja:

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

2) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,

3) naczelnicy poszczegdlnych wydzialdw w stosunku do podleglych kierownikéw,
aw przypadku ich braku do pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,

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

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

3. Tryb; sposob i czas dokonywania konkretnych dziatan zwigzanych
z przeprowadzang kontrola okresla kontrolujgcy 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) imie i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe oraz date i numer
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrolg,

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

6) okres$lenia zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia
objetego kontrola,

7) przebiegiwynik czynnoéci kontrolowanych,

8) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidtowoéci,

9) wnioski kontrolujgcego, zawierajace opis stwierdzonych nieprawidtowosci
z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw tych
nieprawidtowos$ci,  wskazanie o0séb  odpowiedzialnych za  powstanie
nieprawidtowosci  oraz ~ wskazanie sposobu  usuniecia  stwierdzonych
nieprawidtowosci,

10) date i miejsce podpisania protokotu kontroli,

11) pisemne stwierdzenie iloéci egzemplarzy protokotu,

12) wykaz zatgcznikéw stanowiacych integralng czes$é protokotu,

13) pouczenie o $rodkach i trybie odwotawczym,

14) informacje o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu jednostce kontrolowane;j
(lub spoétce) albo kontrolowanemu pracownikowi,

15) podpisy kontrolujacego, kierownika jednostki kontrolowanej (lub spétki) 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) zgtoszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli,

2) zlozenia pisemnych wyjasnien co do zawartych w protokole ustalen



i zastrzezen.
Nie ztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 1 uznaje sig
za akceptacje ustalen i wnioskéw.
Kierownik kontrolowanej jednostki (lub spétki) albo kontrolowany pracownik moze
odméwié¢ podpisania protokotu z wynikéw kontroli. W tym przypadku kontrolujacy
zamieszcza stwierdzenie tego faktu w tresci protokotu i informuje burmistrza.
Pisemne wyjaénienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowanej jednostki (lub spéiki) albo
kontrolowany pracownik wnosi do burmistrza, doreczajac je listownie lub osobiscie
w dwoch egzemplarzach. Decyzja burmistrza koficzy postgpowanie kontrolne i jest
ostateczna w my$l stosowanych norm prawnych.

§ 16.

Naczelnicy sa zobowigzani do okresowej kontroli wewnetrznej podlegltych kierownikéw,
a w przypadku ich braku pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych,
w zakresie prawidtowos$ci i terminowosci wykonania zadan z uwzgl¢dnieniem jakosci
i poprawnosci obstugi obywateli.
Kierownicy sa zobowigzani do okresowej kontroli wewngtrznej podlegtych pracownikow
w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonania zadan z uwzglednieniem jakosci
i poprawnosci obstugi obywateli.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, ktérych usuna¢ si¢ nie da, kontrolujacy
niezwtocznie:

1) zabezpiecza dokumentacje,

2) powiadamia burmistrza o wyniku kontroli.
W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowoS$ci burmistrz:

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

2) poleca podjecie czynnosci  zmierzajgcych  do usuniecia  zaniedban

i uniemozliwiajacych wystepowanie ich w przysztosci,
3) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wiasciwoscia.

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

§17.

Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegolnosSci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej,

3) okres$lanie sposobu wykonywania uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wykonywanie budzetu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) przedstawianie na sesjach rady sprawozdan z wykonania uchwat rady,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wolne wnioski i zapytania,

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

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

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi
urzedu, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan i kompetencji,

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



13) nadzér nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa
w urzedzie,

14) koordynowanie pracy zastepcy burmistrza, skarbnika, sekretarza, podlegtych
komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy,

15) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

16) zarzadzenie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzig,

17) kierowanie i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu spraw obronnych,

18) ogélny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

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

2. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca burmistrza,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) Referat Prawny,

5) Audytor Wewnetrzny,

6) Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

7) Urzad Stanu Cywilnego,

8) Straz Miejska,

9) Stanowisko ds. BHP.

§18.

1. Z zastrzezeniem ust. 2, burmistrza zastepuje w razie nieobecnogci zastepca, a w razie
nieobecnosci burmistrza i zastepcy, sekretarz.
2. W przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji burmistrza
spowodowanej jedna z nastepujgcych okolicznoéci:
1) tymczasowym aresztowaniem,
2) odbywaniem kary pozbawienia wolnoéci wymierzonej za przestepstwo
nieumyslne,
3) odbywaniem kary aresztu,
4) niezdolnoscig do pracy z powodu choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni
- jego zadania i kompetencje przejmuje zastepca.

§19.

1. Zastepca burmistrza, skarbnik i sekretarz wykonuja zadania okreélone w niniejszym
Regulaminie i zlecone przez burmistrza.
2. Zastepca burmistrza w zakresie powierzonych obowiazkéw zapewnia:
1) kompleksowe rozwigzywanie probleméw dotyczacych sportu, turystyki,
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, pomocy spotecznej, profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych i uzaleznien, promocji, rozwoju
gospodarczego, inwestycji;
2) nadzor nad realizacja zadah zwigzanych z gospodarky odpadami, ochrong
srodowiska i rolnictwem oraz zaméwieniami publicznymi;
3) kompleksowe rozwigzywanie probleméw w zakresie ewidencji dziatalnodci
gospodarczej;
4) nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym;
5) wykonywanie nadzoru wiascicielskiego nad spétkami gminy, a takze innych
powierzonych przez burmistrza zadan.
3. W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 2 zastepcy burmistrza podlegaja bezposrednio
nastepujace komorki organizacyjne urzedu:
1) Wpydziat tadu Przestrzennego:



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 Zamdwien Publicznych,
c) Referat Geodezji,
4) Wydziat Ochrony srodowiska:
a) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska.
Zastepca burmistrza petni nadzér nad spétkami gminnymi:
1) Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w homiankach Sp.z o.0,,
2) Komunikacja Miejska tomianki Sp. z o.0.
oraz pehi nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i realizacjg zadan przez:
1) Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe,
2) Dom Kultury,
3) Biblioteke.

§ 20.

Skarbnik peini funkcje gléwnego ksiegowego budzetu gminy i gtéwnego ksiggowego
urzedu.
Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

6) sporzadzanie projektu budzetu,

7) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

8) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowiazan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

9) organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu oraz
przektadanie propozycji zmian budzetu,

10) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z wykonywania budzetu,

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

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

13) prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

14) sporzadzanie projektéw uchwat budzetowych,

15) sporzadzanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w planie budzetu,

16) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienig¢znymi,

17) dokonywanie  wstepnej  kontroli ~ zgodnoSci  operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

19) monitorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych,

20) opracowywanie zarzadzef i instrukgji dotyczacych spraw finansowo
- ksiegowych,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z poleceii lub upowaznien burmistrza.

Skarbnikowi podlegaja bezposrednio nastgpujgce 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 szczegolnosci:

1

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie projektéow oraz zmian regulaminéw i innych aktow
wewnetrznych dotyczacych organizacji urzedu, z wytgczeniem aktow dotyczacych
spraw kadrowych,

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

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

kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

rozwigzywanie problemdéw w zakresie gospodarowania i utrzymania budynkow
komunalnych,

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

rozwigzywania probleméw w zakresie spraw obywatelskich,

organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

10) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z o$wiata i edukacja,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli,

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

1)

2)

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

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

1

Osrodek Pomocy Spotecznej.

§22.

1. Naczelnicy w ramach swych obowigzkéw, kompetencji i posiadanych $rodkéw odpowiadajg
za merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnosé, celowosé i rzetelnos¢ wykonywanych
zadan; za przestrzeganie dyscypliny budzetowej i przepiséw innych ustaw, oraz za zgodnos¢
przygotowanych rozstrzygnie¢, dokumentéw, wnioskéw i opinii z przyjet3 w gminie
strategig rozwoju.

2. W sprawach niezastrzezonych do wylgcznej wlasciwosci burmistrza naczelnicy dziataja
w imieniu burmistrza w zakresie zadan nalezacych do poszczegélnych wydziatéw
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 projektéw i przygotowywanie przedsiewzie¢ oraz uczestnictwo w
ich realizacji poprzez zarzadzanie tymi projektami i zadaniami,

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

dokonywanie analiz kosztéw realizacji poszczegblnych zadan,

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

dbatos¢ o kompetentng i kulturalna obstuge interesantow.

4. Ponadto do naczelnikdw nalezy:

1)

2)
3)

wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych pisemnych
upowaznien burmistrza,

zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu,
rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych oraz przygotowywanie
i przedstawianie burmistrzowi propozycji ich zatatwienia,



4)
5)

6)

7)

8)

wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,
wspoéidziatanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy wydziatu oraz
komérek podlegtych,

ustalanie szczeg6towych, indywidualnych zakreséw czynnos$ci podlegtych sobie
kierownikéw, a w przypadku ich braku, pracownikéw podlegtych komoérek
organizacyjnych,

wnioskowanie do burmistrza w sprawach osobowych pracownikéw podlegtych
komoérek organizacyjnych,

wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych, zwtaszcza zadan
o charakterze miedzywydziatowym.

5. Naczelnicy sa uprawnieni do:

1)

2)
3)

wnioskowania o nawigzywanie, zmiane warunkéw i rozwigzywanie stosunku
pracy z pracownikami podlegtych komérek organizacyjnych,

wnioskowania w sprawach nagréd oraz kar porzadkowych,

wydawania dyspozycji w sprawach uruchamiania czy przesuwania Srodkow
finansowych dla podlegtych komoérek organizacyjnych.

Rozdziat VII

Podzial zadan pomiedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu

§23.

Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych urzedu nalezy przygotowywanie materiatow
oraz  podejmowanie  czynno$ci  organizatorskich na  potrzeby organow  gminy,
a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

6)

7)

8)
)

10)
11)

12)

biezaca obstuga interesantéw,

przygotowywanie projektéw aktow prawnych podejmowanych przez organy
gminy w sprawach bedacych przedmiotem dziatania komorki,

wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu,

przygotowanie i opracowanie materialéw niezbednych dla pracy rady, oraz
udzielanie informacji, wyjasnieni i opinii radzie, wtadciwej rzeczowo komisji oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym, w zakresie niezbednym
w wykonywaniu ich zadan,

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z obowiazujacych  przepisow,
w tym przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie dziatania
lkkomorki,.

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania srodkéow lub
realizacji programéw Unii Europejskiej,

przygotowywanie zatozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
wynikajacych z realizacji zadan,

wspélpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i jego
aktualizacji.

prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania komorki organizacyjnej
i przekazywanie ich do Referatu Kadr i Administracji,

przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urzedu,
wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz przy jego realizacji,

wspoldziatanie 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 szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

przygotowanie materialdow do sporzadzenia i uchwalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

wykonywanie prac projektowych w zakresie planowania przestrzennego gminy
i innych prac projektowych z zakresu gospodarki przestrzennej gminy,
z wylgczeniem sporzadzania projektéw budowlanych,

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego,

sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
opracowanie aktualizacji miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw mieszkancéw dotyczacych powyzszych
opracowan,

analiza i ocena skutkéw uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

terminowa realizacja wszystkich czynno$ci zwigzanych z procedura opracowan
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego (dla terenéw gdzie plany obowigzuja),

wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowand i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaSwiadczen o braku obowigzujgcego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

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

wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach zabu dowy,
wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

wydawanie postanowient zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego,
w tym postanowien o zawieszeniu postepowania zgodnie z ustawa o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

wydawanie postanowiefi o zawieszeniu postepowania w sprawie ustalenia
warunkéw zabudowy do czasu uchwalenia planu,

przesytanie zazalen od postanowien lub odwotan od decyzji do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego wraz z kompletem dokumentéw,

wydawanie postanowien o zgodno$ci projektowanego podziatu nieruchomosci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru  wydanych  decyzji o  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu i inwestycji celu publicznego,

prowadzenie i aktualizowanie rejestréw planéw miejscowych, gromadzenie
materiatéw zwiazanych z tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie,
gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczgcych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy,

formutowanie wnioskéw, opinii i uzgodnieni do planéw miejscowych oraz innych
opracowan z zakresu planowania przestrzennego sporzadzanych przez gminy
i powiaty s3siednie, samorzad wojewd6dztwa i administracje rzadowa,
opiniowanie, sporzadzanie i zlecanie na zewnatrz projektéw i opinii
urbanistycznych podziatéw nieruchomos$ci gminnych, w tym takze projektéw
wydzielania gruntéw przynaleznych istniejacej zabudowie,

wnioskowanie i przygotowywanie warunkéw urbanistycznych konkurséw
architektoniczno - urbanistycznych zlecanych przez gmine,
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26)

tworzenie i administrowanie Systemem Informacji Przestrzennej tomianek
w zakresie planowania przestrzennego.

Wydzial Promocji
§ 25.
Referat Promocji

Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczeg6Inosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

1)
12)
13)
14)

budowanie ,marki” Lomianek,
realizacja polityki promocyjnej gminy, w tym:
a) przygotowywanie materiatéw promocyjnych gminy,
b) uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach,
c) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,
d) inicjowanie i opracowywanie projektéw porozumien i programow
wspotpracy miedzyregionalnej z partnerami z zagranicy,
e) prowadzenie stron internetowych urzedu i Biuletynu Informaciji
Publicznej - ich redagowanie i biezaca aktualizacja,
realizacja polityki informacyjnej burmistrza, w tym:
a) przygotowywanie projektéw dziatan informacyjnych burmistrza,
b) wspéipraca z mediami w tym:
monitoring medidw,
prowadzenie dokumentacji prasowej,
utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami,
przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla dziennikarzy,
autoryzacja wywiadow,
e udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,
¢) organizowanie konferencji prasowych, wydawanie biuletynow,
d) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami promujacymi gming oraz
spraw wydawnictw, folderéw i innych materiatéw promujgcych gmine,
rozwijanie istniejacego systemu komunikacji, proponowanie nowych kierunkéw
rozwoju i jego rozbudowy,
prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg zagraniczng gminy,
prowadzenie dokumentacji audiowizualnej wydarzen organizowanych przez
gmine,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu  alkoholizmowi, oraz przeciwdziatania —narkomanii
a w szczegolnosci:
a) dziatanie na rzecz promowania trzeZwos$ci wsréd mieszkancéw gminy,
b) przygotowywanie wspélnie z Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych projektu gminnego programu rozwigzywania
probleméw alkoholowych, oraz przeciwdziatania narkomanii,
¢) przygotowywanie projektu budzetu na realizacje zadan z tego zakresu.
przy pomocy referatu wykonywany jest nadzér nad Gminng Komisjg
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
planowanie, organizowanie 1 przeprowadzanie konsultacji z organizacjami
pozarzadowymi,
planowanie, organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych,
wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (osiedlami i sotectwami),
aktualizacja tablic ogloszeniowych urzedu,
sporzgdzanie programow:
a) upowszechniania  sportu  dla  tomianek,  bazy  sportowej
i turystycznej,

e & & & @
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15)
16)

17)
18)

19)

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

organizacja imprez w zakresie sportu i turystyki,

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

biezaca  kontrola  funkcjonowania  gminnych  obiektéow  sportowych
i turystycznych.

§26.
Referat Ewidencji Dzialalnos$ci Gospodarczej

Do zadan Referatu Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, przesytanie i niszczenie wnioskéw o wpis do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

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

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

4) wydawanie zaswiadczen w oparciu o archiwalne wpisy w gminnej ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

5) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

6) udzielanie informacji pisemnych i ustnych o obowigzujacych 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, zaktadow
gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci;

9) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

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

11) wspotpraca z organizacjami ds. przeciwdziatania alkoholizmowi,

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

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

1) opracowywanie planow inwestycyjnych, oraz rzeczowo-finansowych,

2) realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego,

3) przygotowanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia inwestycji,

4) przygotowanie umow dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo -
kosztorysowej, wykonawstwa robdt i zastepstwa inwestycyjnego, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami Prawa zamdwien publicznych,

5) udzial w radach technicznych w trakcie uzgadniania i wykonywania dokumentacji,

6) uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczacych
realizacji inwestycji, z chwila wejs$cia wykonawcy na budowe,

7) koordynacja postepu robot z mozliwosciami finansowymi gminy,

8) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,

9) nadzér na wykonawcami robét, w tym egzekwowanie uzyskiwania decyzji na
zajecie pasa drogowego,

10) przestrzeganie, w porozumieniu ze skarbnikiem, terminéw zwalniania
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11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

udziat i wykonywanie wszystkich pozostalych czynnosci zwigzanych
z realizacja inwestycji,

rozliczanie prowadzonych inwestycji,

realizacja zatwierdzonego planu remontéw budynkéw wchodzacych w sktad
zasobu komunalnego gminy,

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

nadzoér nad inwestycja w okresie gwarancji - zapewnienie usuwania usterek
gwarancyjnych oraz dokonywania przegladéw gwarancyjnych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji,

wspoétpraca ze skarbnikiem i podleglymi mu referatami w zakresie uzgadniania
comiesiecznych naktadéw na poszczegdlne zadania inwestycyjne,
ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentdéw i dokumentacji technicznej
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych, w tym Karty Zadan Inwestycyjnych
i Karty Naktadéw Inwestycyjnych oraz archiwizowanie dokumentacji po
zakonczeniu zadan przez okres 5 lat, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenie zadan infrastrukturalnych przy udziale finansowym podmiotéw
prywatnych zgodnie z przepisami ustawy o partnerstwie publiczno - prywatnym,
przyjmowanie wnioskéw dot. realizacji projektéw w zakresie partnerstwa
publiczno - prywatnego, sprawdzania ich pod wzgledem formalnym
i przedstawiania burmistrzowi do zaopiniowania,

rejestracja i realizacja inicjatyw zwigzanych z partnerstwem publiczno -
prywatnym,

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

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

rozliczanie poszczeg6lnych rat pozyczki lub dotacji, rozliczenie koncowe,
przygotowywanie wnioskéw o czeSciowe umorzenie sptat, wykazywanie efektow
ekologicznych i innych warunkéw wynikajgcych z uméw pozyczki.

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

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

wspoétpraca z zarzgdcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych,
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég,

przygotowywanie projektéw uchwatl rady o zaliczeniu drég do kategorii drog
gminnych,

prowadzenie ewidencji dréog gminnych,

wydawanie opinii w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw
o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych dopuszczalne wielkosci,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczanie optat,

wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowsg,

opiniowanie projektéw organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego,
koordynacja rob6t w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele
nie zwigzane z gospodarka drogowa,

orzekanie o przywroceniu 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 rob6t interwencyjnych i zabezpieczajacych,
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16) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie budowy i modernizacji diég gminnych,
17) realizacja zadan inZynierii ruchu w tym w szczegaélnoSci:

a) umieszczanie i utrzymanie znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji
$wietlnej, wurzadzen sygnalizacji dZwiekowej craz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych,

b) wnioskowanie oznakowania drog powiatowych, wojewodzkich
i krajowych,

c) 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) wspotpracy z Zaktadem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych
warunkow przytaczenia urzadzen elektrycznych,

b) przygotowywania uméw na dostawe energii,

c) prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidtowego funkcjonowania
urzadzen elektroenergetycznych,

d) rozliczania miesiecznego zuzycia energii elektryczne; dla potrzeb
oswietlenia drogowego,

e) organizacji i nadzoru nad eksploatacja urzadzen i linii oSwietlenia
drogowego,

19) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,
20) prowadzenie spraw dotyczacych urzagdzen komunalnych.

3. Do zadan referatu z zakresu integracji europejskiej nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwo$ci pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych, w tym analizowanie programéw europejskich i krajowych pod
katem mozliwosci wykorzystania ich na terenie gminy oraz przedktadanie
informacji z tego zakresu burmistrzowi, komoérkom organizacyjnym urzedu oraz
jednostkom organizacyjnym gminy,

3) pozyskiwanie informacji o podmiotach oferujacych pomoc finansowa
i warunkach stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajacym sie o $rodki
pomocowe,

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

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

b) organizacji przygotowania i realizacji projektow,

c) przygotowania wnioskéw aplikacyjnych 1 niezbednej do uzyskania
dofinansowania dokumentacji,

d) monitoringu realizacji projektéw, sprawozdawczoéci oraz rozliczenia dotacji,
e) przygotowywanie informacji i zapewnienie wilasciwej promocji projektom
realizowanym z udziatem $rodkéw zewnetrznych, w  szczegdlnosci
z udziatem Srodkéw UE,

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

5) nawigzywanie kontaktéw i biezgca wspélpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy,

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

7) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programdéw
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej,

8) docieranie z informacja o ogloszonych konkursach i programach do oséb
i podmiotéw, ktore moga by¢ nig zainteresowane oraz udzielanie informacji na
temat funduszy pomocowych.
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4. Do zadan referatu z zakresu nadzoru wiascicielskiego nad spétkami nalezy
w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie spraw dotyczacych spétek, w ktérych gmina tomianki jest
wspo6lnikiem,

realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem funkeji organu zatozycielskiego,
wvkonywanie CZynnosci zwiazanych ze zbywaniem udziatéw
w nadzorowanych spoétkach,

nadzor nad procesami restrukturyzacji, przeksztalcen organizacyjnych
kapitatowych spétek,

opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych przeksztatcanych spotek,
dokonywanie oceny ekonomiczno-finansowej i organizacyjnej spotek,

nadzor merytoryczny nad realizacjg umoéw ze spotkami.

§ 28.
Referat Zamowien Publicznych

Do zadan Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

przedstawienie propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego,
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w przygotowywaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i dokumentéw niezbednych do
wszczecia postepowania,

przygotowanie kompleksowej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych,

udziat  jako sekretarz komisji przetargowej w kazdym postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego organizowanym przez urzad,
przygotowywanie i wysytanie zawiadomien do wykonawcéw i Urzedu Zamdwien
Publicznych,

publikacja ogloszen o postepowaniu, wymaganych przez ustawe Prawo zaméwien
publicznych,

przygotowywanie projektow korespondencji z wykonawcami,

opracowywanie projektéw pism w przypadku ztozonych odwotan i skarg oraz
catej korespondencji z tym zwigzanej,

przegotowywanie planéw zaméwien publicznych,

10) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych dla urzedu.

§29:
Referat Geodezji

1. Do =zadan Referatu Geodezji z zakresu gospodarki nieruchomosciami nalezy
w szczegolnosci prowadzenie spraw zwiazanych 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 warunkow uzytkowania wieczystego, wygasania
prawa uzytkowania wieczystego,
e) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy uzytkowania wieczystego
i zarzadzanie odebrania gruntow,
f) przyjmowanie wnioskdw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich
cze$ci bedacych w uzytkowaniu wieczystym,
g) sprzedaz prawa wtasnosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych,
h) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

i) aktualizacja optat rocznych,

j) ustalanie dodatkowych optat rocznych, ktére obcigzaja uzytkownika
wieczystego z tytulu nie dotrzymania terminéw zagospodarowania
nieruchomosci,

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

nabywanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosci,

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

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamiang gruntow,

przygotowywanie propozycji udzielania bonifikat od optat rocznych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z wykonywaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem naleznych gminie optat adiacenckich
oraz jednorazowej optaty z tytulu wzrostu wartosci, nieruchomosci
spowodowanej uchwaleniem badz zmiana miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wspolpraca ze starosta w sprawach zwigzanych z wywtaszczeniem oraz zwrotami
nieruchomosci,

wykonywanie  czynnosci  zwigzanych z  wydzierzawianiem  terendw
i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat,

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

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych w zakresie gruntéw.

2. Do zadan Referatu Geodezji z zakresu zadan wynikajacych z ustawy - Prawo geodezyjne
i kartograficzne nalezg w szczegdlno$ci sprawy z zakresu:

1)
2)

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

3. Do zadan Referatu Geodezji w pozostatym zakresie nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

uczestniczenie w weryfikacji deklaracji i informacji podatkowych oraz wykazow
nieruchomosci os6b  prawnych i fizycznych w  oparciu o zapisy
w ewidencji gruntow,

podejmowanie wszelkich czynnosci w sprawach wydzierzawiania gruntow
stanowiacych wiasnos¢ gminy,

prowadzenie spraw z zakresu podziatéw oraz ustalanie odszkodowan z tytutu
przejecia gruntow wydzielonych w ramach tych podziatéw pod drogi gminne.

Wydzial Ochrony Srodowiska
§ 30.
Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska

1. Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci :

1)

2)

ustanawianie ograniczen co do czaséw funkcjonowania instytucji lub korzystania
z urzadzen, z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddzialywa¢ na
srodowisko,

nakazywanie osobie fizycznej, eksploatujacej instalacje w ramach zwyklego
korzystania ze S$rodowiska Ilub eksploatujacej urzadzenie wykonywania
w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko,
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3)

4)

wstrzymywanie uzytkowania instalacji prowadzonej przez osobe fizyczng
w ramach zwyktego korzystania ze $§rodowiska, w razie naruszenia warunkéw
decyzji okreslajgcej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktérej emisja
nie wymaga pozwolenia,

wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli wtasnej
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie
srodowiska lub wystepuje uzasadnienie, ze takie naruszenie mogto nastapic,
wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

opracowywanie programu gospodarki odpadami na terenie gminy,

wydawanie nakazéw usuniecia odpadéw z miejsc nie przewidzianych do ich
sktadowania lub magazynowania.

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 krzewéw z terenéw nieruchomosci,
wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za niszczenie terenéw zieleni
albo drzew i krzewéw, powodowane niewtasciwym wykonywaniem robét
ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowanie $rodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dla
roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia,
a takze zniszczenia spowodowane niewlasciwa pielegnacja terendow 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 terendow pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,
inicjowanie dziatan w zakresie przeprowadzania szczegélowych zabiegow
dotyczacych zieleni miejskiej,

urzadzanie i utrzymywanie zieleni ma dziatkach gminnych, w szczegdlnosci
skwerdéw i zielencow, z wylaczeniem zieleni przy obiektach administrowanych
przez jednostki organizacyjne gminy,

urzadzanie i utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drog gminnych.
urzadzanie i utrzymanie zieleni w miejscach pamigci narodowej oraz utrzymania
i urzadzania zieleni na terenie cmentarzy administrowanych przez Gmine,
wyktadanie projektow uproszczonych planow urzadzenia laséw do publicznego
wegladu.

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

1)

2)

4)
5)

6)

nakazywanie wifascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania
przez wihasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacej na
grunty sasiednie,

zatwierdzanie ugody wiascicieli gruntéw ustalajacej zmiany stanu wody na
gruntach,

wyznaczanie na cze$ci nieruchomosci przyleglej do wdd dostepu do wody
umozliwiajacego to korzystanie,

utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wtasnoscia gminy,

wspodtdziatanie z  komdrka do  spraw  zarzadzania  kryzysowego
w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzig oraz suszg,

opiniowanie wnioskow o udzielnie pomocy finansowej spotkom wodnym, zgodnie
7z przepisami ustawy o finansach publicznych dotyczacych dotacji
przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym.
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4. Do zadan referatu z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

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

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

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

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy,

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

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

prowadzenie spraw zwiazanych z zbieraniem zwtok bezdomnych zwierzat.

5. Do zadan referatu z zakresu spraw rolnych i lesnych nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

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

prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana uzytkowania gruntu rolnego na lesny,
przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,
finansowanie akcji stosowania srodkéw ochronnych i nadzoru na ohszarze gminy
zwalczajacym chorobe zarazliwa,

zalatwianie spraw zwiazanych ze zgloszeniem chorob, szkodnikéw
i chwastow,

znakowanie obszarow dotknietych lub zagrozonych choroba zakazng zwierzat
oraz wspotpraca w tym zakresie z powiatowym lekarzem weterynarii,
prowadzenie kontroli gospodarstw rolnych dotyczacej ochrony wad gruntowych
przed zanieczyszczeniami pochodzacymi z gospodarstw rolnych prowadzacych
produkcje zwierzeca,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,

prowadzenie kontroli upraw maku i konopi wiéknistych,

wydawanie zadwiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym dla celow
pracowniczych, emerytalno-rentowych i rent strukturalnych,

wspotdziatanie z organami zajmujacymi sie towiectwem, hodowla i ochrona
zwierzyny le$nej,

organizowanie i nadzorowanie czynnoS$ci zwiazanych z ochrong upraw przed
szkodnikami, chwastami i chorobami,

udziat w szacowaniu szkéd w uprawach polowych spowodowanych kleskami
zywiotowymi,

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

organizowanie szkolen dla rolnikow,

wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania $rodkéw lub
realizacji programow europejskich,

wydawanie zaswiadczen zgodnie z ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,
obstuga producentéw rolnych w zakresie zwrotu podatku, zgodnie z ustawa
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego z cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa dla potrzeb Urzedu
Statystycznego.

6. Ponadto referat realizuje zadania dotyczgce:

1)
2)

opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,
uzgadniania udzielania koncesji na wydobywanie kopalin oraz bezzbiornikowego
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3)

4)

5)
6)

7)
8)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)

magazynowania substancji i sktadowania odpadow w goérotworze,

uzgadniania zakresu i sposobu wykonania obowigzkoéw dotyczacych ochrony
$rodowiska i zwigzanych z likwidacjg zakladu gorniczego w przypadku cofniecia
lub wygasniecia koncesji,

opiniowania projektu prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga
konces;ji,

opiniowania planu ruchu zaktadu gérniczego lub jego zmiany,

uzgadniania planu ruchu likwidowanego =zakladu gorniczego lub decyzji
w sprawie wykonania obowiazku likwidacji zaktadu gérniczego,

nadzoru nad realizacjg optat z tytutu eksploatacji kopalin na terenie gminy,
ustalania optat za wyszukiwanie i kopiowanie dokumentéw dotyczacych ochrony
srodowiska z zakresu zadan prowadzonych przez Referat,

prowadzenia bazy danych na temat punktéw zbierajacych zuzyty sprzet
elektroniczny,

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

prowadzenia edukacji ekologicznej,

prowadzenia spraw zwiazanych z czasowym odebraniem wiascicielowi lub
opiekunowi zwierzecia traktowanego w sposéb uznany za znecanie sie,

udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami,

wspotpracy ze Strazg Miejskg i innymi organizacjami w sprawach zwigzanych
z problemem bezdomnych zwierzat,

udzielania zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, oraz
zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

kontrolowania wtascicieli nieruchomosci w zakresie wykonywania obowigzku
usuwania odpadéw komunalnych i nieczystosci cieklych,

prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni Sciekdw,

prowadzenia ewidencji uméw zawieranych przez wiascicieli nieruchomosci
z podmiotami odbierajacymi odpady,

prowadzenia ewidencji firm prowadzgcych dzialalno$¢ w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci lub oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

wydawania decyzji nakazujacych wykonanie obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegolnosci
obowiazku przytaczania nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej lub
w przypadku, gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie
nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodplywowy
nieczystosci ciektych lub przydomowa oczyszczalnie Sciekow,

prowadzenia ewidencji ilosci i rodzaju odbieranych odpadéw komunalnych
i nieczystosci ciektych.

Wydzial Finansowy
§ 31
Referat Rozliczen Finansowych Budzetu

Do zadan Referatu Rozliczen Finansowych Budzetu nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)
3)

4)

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

prowadzenie rejestru zaangazowania wydatkéw,

uzgadnianie zaangazowania wydatkéw na koniec kazdego kwartatu
z referatami merytorycznymi,

sporzadzanie miesiecznego kasowego wykonania budzetu gminy,
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5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej,

ksiegowanie planu budzetu gminy i planu budzetu urzedu,

przyjmowanie sprawozdan, bilanséw od jednostek i zaktadéw budzetowych
i kontrola poprawno$ci ich wykonania, pod wzgledem formalno - rachunkowym,
ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodéw gminy, wydatkéw urzedu, oraz
funduszy,

uzgadnianie wyciggéw 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 zobowiazan z kontrahentami,

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

rozliczanie i przekazywanie dotacji i srodkéw na zadania wtasne, zlecone
i powierzone z budzetu gminy,

sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym,

przyjmowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow,

prowadzenie ewidencji podstawowych srodkéw trwatych urzedu,

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

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

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu,

naliczanie i wyptacanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, wypadkowego oraz
finansowanych z budzetu panstwa,

rozliczanie oswiadczen pracownikow, ktérym przyznano limity kilometrow,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

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

sporzadzanie comiesiecznych raportow imiennych o pobranych sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla pracownikéw,

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

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

prowadzenie kasy zapomogowo - pozyczkowej dla pracownikéw urzedu.

§ 32.
Referat Podatkow i Optat Lokalnych

Do zadan Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych naleza w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

planowanie dochodéw z podatkéw i optat lokalnych oraz opracowywanie
sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie podatkow i optat,
sporzgdzanie biezacych planow i analiz finansowych,

prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikow i opodatkowanych
nieruchomosci wg programu podatkowego,

prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikéw i opodatkowanych Srodkéw
transportowych wg programu podatkowego,

prowadzenie rejestrow, ewidencji i wykazéw podatkowych,
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7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)

22)
23)

naliczanie, pobor podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatkéw i optat
lokalnych oraz ustalania inkasa, inkasentéw i wysoko$ci ich wynagrodzenia,
przygotowywanie decyzji ustalajacych oraz korygujacych wymiar podatku od oséb
fizycznych,

przygotowywanie decyzji okre$lajacych wymiar podatku od oséb prawnych,
prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach dotyczacych stosowania ulg
w sptacie zobowigzan podatkowych - umorzenia zalegtosci, roztozenia na raty
splaty zaleglosci, odroczenia terminu ptatnosci podatku,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej wptat podatkow od nieruchomosci,
rolnego, le$nego, $rodkéw transportowych oraz optaty targowej,

rozliczanie nadptat podatkéw i optat lokalnych,

rozliczanie wpltywow z tytutu optaty targowej,

rozliczanie inkasentéw z poboru podatkéw i optat,

sporzadzanie umow cywilnoprawnych z pracownikami doreczajagcymi decyzje
wymiarowe oraz z inkasentami powotanymi do poboru podatkéw i opfat
lokalnych,

podejmowanie czynnosSci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie
nalezno$ci stanowigcych dochody budzetu Gminy (wystawianie upomnien,
tytutéw wykonawczych oraz wnioskdw o wpis hipoteki przymusowej)
w granicach uprawnien wynikajacych z przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i ordynacji podatkowej,

wydawanie zaswiadczen o zalegto$ciach w podatkach lokalnych oraz zaswiadczen
0 stanie majatkowym,

przygotowywanie spisu uprawnionych do glosowania w wyborach do izb
rolniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow, wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, sporzadzanie
sprawozdan z tym zakresie,

prowadzenie kontroli u podatnika,

wspotpraca z urzedami skarbowymi,

wspolpraca z jednostkami powiatowymi: ewidencja gruntéw i budynkow,
wydziatem komunikacji i transportu oraz inspektorem nadzoru budowlanego.

Wydzial Edukacji
§ 33.
Referat Oswiaty

Do zadan Referatu O$wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

koordynowanie i nadzorowanie dziatalnos$ci szkoét i innych placowek o$wiatowo
wychowawczych w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,
nadzoér nad stanem i funkcjonowaniem bazy o$wiatowej w zakresie prawidtowe;j
realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
realizowanie zadan organu nadzorujacego, w tym nadzorowanie wykonywania
zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
koordynowanie oraz integrowanie dziatalnosci o$wiatowo - wychowawczej
i opiekunczej na terenie gminy,
opiniowanie i zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkét i przedszkoli, oraz
planow dydaktyczno - wychowawczych,
nadzér nad prowadzong politykg kadrowa w szkotach i innych placowkach
oéwiatowo - opiekunczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
sporzgdzanie programow:

a) rozwoju oéwiaty i wychowania szkét i placéwek oswiatowo -

wychowaweczych zgodnie z polityka gminy,
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8) wspieranie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem godzin na zajecia pozalekcyjne
z mozliwoscia rozwoju wszechstronnych zainteresowan uczniow,

10) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkdét podstawowych, gimnazjow
z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych,
pedagogicznych oraz ekonomicznych,

11) koordynowanie i nadzor nad realizacja zadan szkét i placowek o$wiatowych
w zakresie:

a) dojazdu do szkoly uczniéw, ktéorych droga do placoéwki przekracza
okreélone limity w ustawie o systemie o$wiaty,

b) dozywiania,

¢) rzadowych programéw, w tym programu ,Wyprawka szkolna”,
programu zwiazanego z wyrownywaniem szans edukacyjnych poprzez
wprowadzenie nauczania jezyka angielskiego do klas pierwszych szkot
podstawowych,

d) organizacji czasu wolnego (zajecia pozalekcyjne, swietlice) wypoczynek
letni i zimowy z uwzglednieniem pomocy dla rodzin w trudnej sytuacji
materialnej,

12) przeciwdziatanie zjawiskom patologii spotecznej wsrdd dzieci i mtodziezy,

13) egzekwowanie przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki,

14) wspotdziatanie z dyrektorami szkot we

a) opracowaniu rocznych planéw rozwoju oSwiaty, sieci placowek,
wyposazenia szkot i przedszkoli oraz innych placéwek oswiatowo -
wychowawczych,

b) organizowaniu udzialu podmiotéw  gospodarczych, organizacji
pozarzadowych, fundacji, instytucji oraz organizacji spotecznych
w poprawie warunkéw materialnych pracy szkét i dziatalnosci
gospodarczej,

c) zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektéw szkolnych,

d) kontrolowaniu spetniania obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki
przez mitodziez w wieku 16 - 18 lat,

15) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem konkurséw na
stanowisko dyrektora placowek oswiatowych,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem i odwotlywaniem
dyrektoréw placéwek oswiatowych,

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
wspoétorganizowanie  szkolen dla  dyrektoréw, sporzadzanie planéw
dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

18) przygotowywanie merytoryczne wnioskéw do Mazowieckiego Kuratora O$wiaty,
Ministerstwa Edukacji Narodowej o przyznanie nagréd dla wyrdzniajacych sie
dyrektorow placéwek oswiatowych,

19) prowadzenie ewidencji:

a) placéwek niepublicznych, w tym opiniowanie wnioskéw ztozonych do
burmistrza o wpis do ewidencji placéwek niepublicznych,

b) ztobkéw i klubow dzieciecych,

20) zapewnienie uczniom niepelnosprawnym bezptatnego transportu i opieki
w czasie przewozu do szkot specjalistycznych (sporzgdzanie stosownych umow,
przygotowywanie specyfikacji do przetargow), koordynowanie dowozenia
uczniéw, sporzadzanie harmonograméw dowozenia z uwzglednieniem potrzeb
uczniow,

21) wspotpraca z:

a) Gminna  Komisja  Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych
w zakresie profilaktyki, pomocy w organizacji dozywiania dzieci
w Swietlicach,

b) lokalnymi instytucjami, organizacjami, ktérych celem statutowym jest
dziatalno$¢ wychowawcza wsréd dzieci,
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1

22)

23)

24)

25)

c) miastami bliZniaczymi w zakresie merytorycznego dziatania referatu,
wymiana wakacyjna mlodziezy,
d) w zakresie organizowania dzialan w sprawach socjalno - bytowych
nauczycieli i innych pracownikdéw oswiaty,
sporzadzanie scalania informacji oswiatowych skitadanych przez wszystkie
placowki oSwiatowe w jeden system informacji os$wiatowych (SIO)
i przekazywanie bazy danych do Mazowieckiego Kuratorium Os$wiaty,
przygotowywanie projektow aktéow prawnych podejmowanych przez organy
gminy w sprawach bedacych przedmiotem dziatania referatu, w tym
opracowywanie projektéw statutow nowo zaktadanych placéwek,
planowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z pelnym zabezpieczeniem
$rodkow finansowych z zakresu oswiaty w budzecie gminy, w tym:
a) opracowywanie projektu budzetu,
b) wystepowanie o zmiany w budzecie,
¢) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym wydatkéw realizowanych
przez placéwki oswiatowe (rachunki, faktury, umowy),
d) przygotowywanie okresowych merytorycznych sprawozdan
z realizacji budzetu,
e) wspodtpraca z instytucjami i urzedami administracji w zakresie realizacji
budzetu po stronie dochodéw i wydatkdéw (subwencje, dotacje),
f) wyliczanie dotacji dla placéwek niepublicznych i przygotowywanie
stosownych porozumien oraz merytoryczna kontrola rozliczanej dotacji,
g) kontrolowanie zaje¢ pozalekcyjnych optacanych ze srodkéw gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem uczniom stypendiéw za wyniki
w nauce oraz nagrod burmistrza dla najlepszych absolwentéw szkot (planowanie
$rodkéw, przygotowywanie dyplomoéw gratulacyjnych dla uczniéw i rodzicow).

Wydzial Administracyjno-Organizacyjny
§ 34.
Referat Kadr i Administracji

Do zadan Referatu Kadr i Administracji w zakresie kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

prowadzenie spraw kadrowych burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, pozostatych pracownikéw urzedu oraz spraw kadrowych kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, z wytaczeniem spraw zastrzezonych dla innych
komarek organizacyjnych,

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéow,
zgltaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS os6b podlegajacych ubezpieczeniu
w zwiagzku z zawarciem umoéw zlecen,

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

biezace, terminowe informowanie wilasciwych referatéw o zmianach
w zakresie ptac, dodatkéw stazowych, nagrod jubileuszowych i innych,
sporzgdzanie uméw o uzywanie samochodéw prywatnych do celéow stuzbowych
i kompletowanie dokumentow z tym zwigzanych,

wspotpraca z komisjg socjalng w prowadzeniu spraw pracownikéw urzedu
zwigzanych z realizacjg regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opracowywanie projektéw regulaminéw okreslajacych prawa 1 obowiazki
pracownikéw urzedu, w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym
Z przepisOw prawa pracy,
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12) prowadzenie spraw zwiagzanych ze sktadaniem przez pracownikow urzedu oraz

kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy wymaganych przepisami prawa
o$wiadczen majatkowych, lustracyjnych, o prowadzonej dziatalnosci gospodarcze)
oraz do rejestru korzysci.

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)

organizacja prawidtowego obiegu korespondencji w urzedzie,
udzielanie informacji interesantom w zakresie pracy urzedu oraz prowadzonych
spraw,
wydawanie drukéw i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
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
kontaktéw z burmistrzem, zastepca burmistrza, skarbnikiem, sekretarzem lub
kierowanie do witasciwych komorek 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
znajdujacych sie w zasobie archiwum zaktadowego,
¢) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
d) przygotowywanie zmian w obowiazujacych przepisach wewnetrznych
dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,
e) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
w urzedzie,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikéw urzedowych,
planowanie kosztow utrzymania urzedu i nadzorowanie celowosci wydatkowania
$rodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie,
wykonywanie prac zleconych zwiazanych z wyborami i referendum,
gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczeci,
weryfikacja zamowien na pieczecie urzedowe 1 pieczatki, kontrola ich
przechowywania i stosowania,
wywieszanie na tablicach ogloszenn sadowych i zawiadamianie sadow
o terminach wywieszania tychze ogtoszen.

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

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

ksztattowanie polityki lokalowej w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi,
realizacja zadan z zakresu gospodarki i zarzadzania lokalami mieszkalnymi oraz
uzytkowymi na podstawie obowigzujacych przepiséw,

utrzymanie i eksploatacja gminnych zasobdw lokalowych,

nadzor nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobéw mieszkaniowych,
prowadzenie ewidencji zasobdw mieszkaniowych i uzytkowych, wymiar czynszow
i innych optat za lokale uzytkowe i mieszkaniowe oraz kaucji mieszkaniowych,
wspotdziatanie z zarzadcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji zasobow
gospodarki lokalowej,

przeprowadzanie remontéw budynkéw komunalnych i znajdujacych sie w nich
lokali mieszkaniowych,

wykonywanie obowigzkéw wynajmujgcego,
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9)

10)
11)

12)

13)

14)

przygotowywanie decyzji o przydziale pomieszczen zastepczych osobom
z domow przewidzianych do rozbiérki lub remontu w zwiazku z zagrozeniem lub
pozbawieniem wskutek kleski zywiotowej,
wykonywanie egzekucji lokalowej,
planowanie, gospodarowanie i rozliczanie sie z wydatkéw $rodkéw finansowych
przewidzianych w budzecie gminy w zakresie wykonywanych zadan,
rozpatrywanie spraw zwigzanych z gospodarka komunalnymi lokalami
mieszkalnymi, a w szczego6lnosci:
a) regulowanie tytuléw prawnych oséb zamieszkujacych w lokalach
wchodzacych w sktad zasobu lokalowego,
b) kierowanie do egzekucji prawomocnych wyrokéw sadowych
orzekajacych eksmisje z lokalu komunalnego,
c) zapewnienie lokalu socjalnego dla os6b majacych orzeczona eksmisje
z lokalu mieszkalnego i posiadajacych uprawnienia do otrzymania
lokalu socjalnego,
zabezpieczenie nalezacych do zasoboéw gminy budynkéw mieszkalnych pod
wzgledem p-poz i BHP,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkéw komunalnych.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)

opracowywanie planéw rozwoju teleinformatyki w Urzedzie w celu zapewnienia
realizacji planowanych potrzeb Urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji,
utrzymanie ciggtosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej oraz uzywanych
systeméw i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego 1 prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,

wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systeméw i sieci
teleinformatycznych, przetwarzania danych w systemach w Urzedzie oraz nadzor
nad ich przestrzeganiem,

ocena zasadnosci dokonywania  przez Urzad zakupow  sprzetu
teleinformatycznego i oprogramowania,

koordynacja dziatan zwiazanych z definiowaniem, opisywaniem, aktualizacjg,
monitorowaniem oraz usprawnianiem procesoOw przetwarzania informacji
w Urzedzie,

ewidencjonowanie i zarzadzanie zasobami teleinformatycznymi Urzedu,
zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom - w zakresie rozwigzywania
probleméw zwigzanych z biezaca eksploatacja sprzetu teleinformatycznego,
systemOw i oprogramowania,

analiza rozwiazan teleinformatycznych stosowanych w krajach Unii Europejskiej
w zakresie stosowania technologii informatycznych w administracji publicznej
(e-Government) celem potencjalnego zastosowania komplementarnych rozwigzan
w Urzedzie,

$cista wspdtpraca z komdérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wypracowywania
rozwigzan teleinformatycznych wspierajacych prace tych komérek,

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

zarzgdzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb Urzedu,
wyznaczanie standardéw teleinformatycznych w zakresie zadan przewidzianych
do realizacji,

obstuga teletechniczna i nagtosnieniowa,

szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie podstawowej obstugi komputera,
biezace sporzadzanie kopii zapasowych baz danych,

wspélpraca z autorami oprogramowania w ramach serwisu systemow
teleinformatycznych,

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

nadzér techniczny nad portalami urzedu,
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20)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w urzedzie.

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

1)
2)
3)

4

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

pomoc przewodniczacemu rady miejskiej w organizowaniu pracy rady, w tym
terminowe doreczanie radnym zawiadomien i materiatow na sesje,

pomoc w organizacji pracy poszczegdlnych komisji rady,

obstuga organizacyjna zebran, posiedzen i spotkan radnych, w tym powielanie
i przygotowywanie materiatdéw na sesje dla radnych, przewodniczacych jednostek
pomocniczych gminy oraz sporzadzanie protokotow,

przygotowywanie we wspdtpracy z wilasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi urzedu projektéw uchwat rady oraz innych materiatow dla
radnych i komisji,

odpowiedzialno$¢ za prawidlowy obieg dokumentacji kierowanej do
i wysytanej przez rade,

kierowanie podjetych uchwat do organdéw nadzorczych oraz do publikacji,
prowadzenie rejestrow uchwat rady, interpelacji i wnioskow, oraz przekazywanie
ich burmistrzowi,

prowadzenie ewidencji radnych,

opracowywanie sprawozdan zbiorczych z realizacji uchwat rady,

opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady,

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

opracowywanie plandéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgtoszonych w czasie dyzurow
radnych, a takze wptywajacych pisemnie do rady oraz podejmowanie dziatan do
ich rozpatrzenia przez odpowiednie komérki organizacyjne lub organy,

udziat w przygotowywaniu wystapien przewodniczacego rady oraz
przewodniczacych komisji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatu radnego, zmianami
w sktadzie osobowym rady lub jej organdw,

organizowanie szkolen dla radnych,

udzielanie informacji interesantom dotyczacych pracy rady i jej komisji,

udziat w organizacji 1 w przeprowadzaniu wyboréw powszechnych,
samorzadowych (w tym do jednostek pomocniczych) i referendéw,

sporzadzanie miesiecznych zestawien diet radnych przewodniczacych rad
osiedlowych i sottysow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j.

§ 35.
Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

realizacja zadann wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnoéci i dowodach
osobistych,

przyjmowanie zgltoszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

wydawanie decyzji w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie i uchylenie
czynno$ci materialno - technicznej zameldowania,

wprowadzanie danych osobowych dotyczacych zameldowania
i wymeldowania do bazy komputerowej oraz ich stata weryfikacja,

wydawanie poSwiadczen wynikajacych ze zmiany adresu,

udzielanie informacji adresowych, wydawanie po$wiadczeri o zameldowaniu,
przyjmowanie wnioskow, ich rejestracja i wydawanie dowoddéw osobistych,
tworzenie bazy dowodéw osobistych w systemie informatycznym oraz
prowadzenie rejestru w formie papierowe;j,
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9)
10)
11)

przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,
prowadzenie archiwum dowodow osobistych,

udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowododw
osobistych z dokumentéw znajdujacych sie w kopertach dowodowych na zadanie
uprawnionych organow,

sporzadzanie rozliczen z pobranych formularzy do wyrobienia dowodow
osobistych,

sporzadzanie sprawozdan z ilosci wydanych dowodéw osobistych,

prowadzenie i aktualizacja rejestréw z zakresu ewidencji ludnosci w tym: rejestru
zawiadomien do WKU, rejestru cudzoziemcdw,

sporzadzanie sprawozdan z prowadzenia statego rejestru wyborcow,
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu ewidencji ludno$ci,
sporzadzanie spiséw wyborcéw - wybory, referenda,

wspbéipraca z GUS w przeprowadzaniu spisu powszechnego ludnosci
i mieszkan oraz powszechnego spisu rolnego,

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw w systemie komputerowym
i kartotekowym,

sporzadzanie spisu 0séb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

sporzadzanie spiséw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu, spisow dla
placowek oswiatowych i shuzby zdrowia,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych,

udostepnianie danych ze zbioru ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych,

udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL,

wystepowanie o nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci (PESEL),

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

wywieszanie na tablicy ogtoszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu
kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane.

§ 36.
Referat Gospodarczy

Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

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

a) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

b) decydowanie o zamknieciu cmentarzy,

¢) utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzem komunalnym,

d) ustalanie cen za miejsce pochowku na cmentarzu komunalnym,

e) utrzymanie i konserwacja pomnikéw, nagrobkéw, masztow

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

prowadzenie remontdw, zaopatrzenia, wyposazenia budynkéw i obiektow urzedu,
prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia urzedu oraz przygotowanie
okresowego brakowania wyposazenia urzedu,
organizowanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzaciji,
rozliczanie przy wspotpracy z komorkami 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
i samochoddw stuzbowych,
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10)

11)

12)

13)

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem urzedu w materiaty biurowe,
pismienne oraz srodki higieniczne i odziez ochronna,

zapewnienie  warunkéw  organizacyjnych 1  technicznych  sprawnego
funkcjonowania urzedu, realizacji jego zadan oraz stworzenic bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy,

zabezpieczenie budynkow urzedu i budynkow administrowanych przez urzad
(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
budynkéw i lokali urzedu z okazji $wiat, uroczystosci i rocznic.

§37.
Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie
zadan okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,
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 oséb zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnoéci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, 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 konczacego procedure, date jego wydania oraz

numer,

przekazywanie odpowiednio ABW Ilub SKW do ewidencji, danych osob
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze o0s6b, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
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 komorkach organizacyjnych
oraz zakresu i warunkéw stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu
ich ochrony.

2. Petnomocnikowi Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Tajna
oraz Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.
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§ 38.
Kancelaria Tajna

1. Kancelaria kieruje kierownik kancelarii, wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjnej na wniosek Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Do podstawowych zadan kierownika kancelarii nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
egzekwowanie zwrotu dokumentdw,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami,

wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

nadzér nad pracg oddzialéw kancelarii.

3. W kancelarii przyjmuje sie, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyta dokumenty
i materiaty oraz prowadzi:

1)
2)
3)
4)
5)

rejestr dziennikéw, ksiazek ewidencyjnych i teczek,
dziennik ewidencji,

karte zapoznania sie z dokumentem,

ksiazke doreczen przesytek miejscowych,

wykaz przesytek nadanych,

W kancelarii dodatkowo prowadzi sie rejestr wydanych przedmiotéw, do ewidencjonowania

wydanych nos$nikéw do zapiséw informacji w postaci cyfrowej, dyskéw optycznych i tasm
elektromagnetycznych oraz innych przedmiotow,

5. W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochrony informacji niejawnych w urzedzie
mozna prowadzi¢ takze inne dzienniki lub rejestry niz wymienione w ust. 3 i 4, w tym
odrebne dzienniki lub rejestry dla dokumentow oznaczonych réznymi klauzulami tajnosci.

6. Dopuszcza sie prowadzenie w kancelarii ewidencji w formie elektronicznego rejestru
dokumentéw, z tym ze w przypadku przetwarzania w ewidencji:

1)

2)

informacji niejawnych system teleinformatyczny, w ktorym znajduje sie
ewidencja, musi spetnia¢ wymagania ustawy o ochronie informacji niejawnych;
informacji jawnych system teleinformatyczny, w ktérym znajduje sie ewidencja,
musi w szczegdlnosci zapewniac:

a) rozliczalnosé,

b) niezaprzeczalno$,

c) integralnos¢,

d) dostepnosé.

7. Za zgoda burmistrza w porozumieniu z petnomocnikiem ochrony w kancelarii mogg by¢
przyjmowane, rejestrowane, przechowywane i wysytane dokumenty i materiaty oznaczone
klauzula "zastrzezone".

§ 39.
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

1. Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegoélnosci:

1)

w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a) analiza stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy,

b) opracowywanie informacji i wnioskdw o stanie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego dla burmistrza lub innych upowaznionych oséb,

c) opracowywanie projektow programéw poprawy bezpieczenstwa
obywateli i porzadku publicznego oraz ich wdrazanie i realizacja,

d) realizacja zadan dotyczacych bezpieczenstwa imprez masowych oraz
zgromadzen publicznych,
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2)

e) wspétpraca z Policja, administracja rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w celu poprawy
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci:

a) realizacja zadan dotyczacych planowania cywilnego, w tym
opracowywanie i aktualizowanie Planu zarzadzania kryzysowego,

b) monitorowanie, analiza i ocena zagrozen,

c) obstuga i merytoryczne wsparcie Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego, w tym uruchamianie procedur i planéw dziatania,
w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych lub wprowadzenia
stanéw nadzwyczajnych,

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

e) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,
f) catodobowe 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 zwiazanych z organizacjg rejestracj i kwalifikacji
wojskowej na terenie gminy,

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

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

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

1) opracowywanie i uaktualnianie planéw przygotowan stuzby zdrowia
gminy na potrzeby obronne,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem kierowniczej kadry
urzedu 1 radnych bedacych zotnierzami rezerwy do obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
i wojny,

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

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na zbiorki publiczne, zgromadzenia
i zabawy publiczne organizowane na terenie gminy.

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

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

)

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

nadzorowanie i podejmowanie niezbednych dzialan w celu zapewnienia
gotowosci operacyjno-technicznej oraz facznosci jednostek OSP,

szkolenia ratownikow,

organizowanie ¢wiczen i zawoddw sportowo-pozarniczych OSP,

prowadzenie kontroli gotowosci operacyjno-technicznych OSP,

opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie OSP,

nadzér na prawidtowos$cia rozliczenia przyznanych dotacji i dofinansowan na
rzecz OSP (w tym m.in. opisywanie faktur),

inicjowanie  dzialalno$ci w  zakresie = popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowej,

sktadanie wnioskéw do projektu budzetu gminy w zakresie zabezpieczenia
potrzeb OSP.
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§ 40.
Audytor Wewnetrzny

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw audytu wewnetrznego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)

opracowywanie planu rocznego audytu i przedkladanie go burmistrzowi do
alcceptacji,
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 protokotdéw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich
ustalen dotyczacych:

a) przyczyn niedociggnie¢ oraz oséb odpowiedzialnych za ich

spowodowanie,
b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i oséb
wykazujacych inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwiazan

podnoszacych poziom sprawnao$ci realizacji zadan urzedu,
opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych,
dokonywanie kontroli sprawdzajacej,
monitorowanie oraz prognozowanie zmian mogacych mie¢ wptyw na sytuacje
finansowa gminy,
analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszaréw dziatalnosci gminy,
udziat w przygotowywaniu planéw i programoéw strategicznych gminy,
przestawianie burmistrzowi rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu.

§ 41.
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnoSci:

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

7)

8)

9)

rejestracja urodzen, maizenstw i zgonéw prowadzona w ksiegach stanu cywilnego
i w systemie komputerowym,
prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,
sporzadzanie aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu,
prowadzenie skorowidzow do ksiag,
kompletowanie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw,
przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska matzonkéw i dzieci po zawarciu matzenstwa,
c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,
d) uznaniu dziecka urodzonego oraz poczetego,
e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg,
¢) o wpisach dokonywanych w ksiegach stanu cywilnego lub ich braku,
wydawanie skréconych i zupelnych odpiséw aktéw oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie,
wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w sprawie:
a) prostowania btedéw w akcie,
b) uzupetnienia aktu,
¢) transkrypcji lub odtworzenia aktu sporzadzonego za granica,
d) sporzadzenia aktu, jezeli zdarzenie nastgpito za granica i nie zostato
zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,
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10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)

odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego z ksiegi utraconej lub zniszczonej,
skrdcenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
przekazania sprawy wilasciwemu organowi,

zezwolenie upowaznionym przedstawicielom organéw panstwowych oraz
instytucji naukowych na udostepnienie akt stanu cywilnego,

rejestracja orzeczen sadéw z zakresu Kodeksu rodzinnego ! opiekunczego,
w tym orzekajacych o separacji, rozwodzie, adopcji, zaprzeczeniu cjcostwa,
przekazywanie informacji o zmianach w aktach stanu cywilnego do ewidencji
ludnoéci i innych urzedéw stanu cywilnego,

wpisywanie przypisow do akt stanu cywilnego,

korespondencja z polskimi placowkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego,

przechowywanie ksiag i akt zbiorczych w archiwum zaktadowym USC,
konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

wspotpraca z Archiwum Panstwowym - przekazywanie 100- letnich ksiag,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego,
przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

organizacja uroczystosci przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek
matzenski,

kompletowanie dokumentdéw, sporzadzanie wnioskéw oraz organizowanie
uroczystosci wreczania przez burmistrza medali za dlugoletnie pozycie
matzenskie,

realizacja zadan zwigzanych z postepowaniem w sprawie zmiany imion
i nazwisk.

§42.
Straz Miejska

Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajgce
z ustaw i aktéw prawa miejscowego, a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

)

10)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem | kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wspotdziatanie z witasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia
i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0sé6b postronnych lub
zniszczeniem Sladow i dowoddéw, do momentu przybycia witasciwych shtuzb,
a takze ustalenie, w miare mozliwosci, $wiadkéw zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

doprowadzanie o0sO0b nietrzezwych do izby wytrzeZzwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajduja sie w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popelnianiu przestepstw i wykroczenn oraz zjawiskom kryminogennym
i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych Ilub wartosci
pienieznych dla potrzeb gminy,

wykonywanie zdje¢ przy uzyciu fotoradaru oséb przekraczajacych dopuszczalne
predkosci,
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11)

12)
13)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja czynnoSci wynikajacej
z uzycia fotoradaru,

naktadanie mandatéw karnych dla oséb dopuszczajacych sie wykroczen,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym.

§ 43.
Referat Prawny

Do zadan Referatu Prawnego nalezy sprawowanie pomocy prawnej w pelnym zakresie
ustawowej dziatalnos$ci gminy w szczegolnosci poprzez:

1)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

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

sporzadzanie opinii prawnych,

pomoc przy opracowywaniu projektéw uchwatl rady, zarzadzen burmistrza,
umow, decyzji administracyjnych i innych aktéw prawnych i dokumentéw
zwigzanych z dziatalno$cia gminy,

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

uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwiazanie stosunku prawnego,

parafowanie projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, umoéw 1 innych
dokumentow, na wniosek burmistrza i zastepcy burmistrza,

wystepowanie w imieniu gminy, przed sadami i urzedami, a takze
w postepowaniach arbitrazowych, w granicach petnomocnictwa udzielonego
nrzez burmistrza (zastepstwo prawne i procesowe),

przygotowywanie pism procesowych, sadowych,

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

konsultowanie z burmistrzem Kkoniecznosci ponoszenia kosztow w zwigzku
z prowadzona obstuga prawna (wpisy sadowe, 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 sadowych.

§ 44.
Stanowisko ds. BHP

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

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

dokonywanie okresowych ocen, analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze
szczegblnym uwzglednieniem stanowisk, na ktdrych wystepuja 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 Zrédiach zagrozen
zdrowotnych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania wystepujacych
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 zwiazanych z poprawg
BHP,

opracowywanie instrukcji dotyczacych BHP na poszczeg6lnych stanowiskach
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7)

8)

9)

10)

11)

pracy,
udziat w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych 2z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontrola realizacji tych wnioskow,

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

wspotdziatanie z przemystowa stuzbg zdrowia w ocenie stanu zdrowotnosci
pracownikéw, prowadzeniu dziatalnodci profilaktycznej, a w szczegélnosci przy
organizowaniu badan i pomiaréw czynnikéw, szkodliwych dla zdrowia
pracownikow,

prowadzenie szkolen wstepnych z nowo przyjetymi pracownikami z zakresu
BHP,

przygotowywanie kart ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych grup stanowisk.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 45.

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

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Panstwowej Inspekcji Pracy,

kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

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

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami
administracji,

zarzadzenia,

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

2. Burmistrz udzielai przyznaje:

1)

2)

3)

urlopy wypoczynkowe dla swojego zastepcy, skarbnika, sekretarza, pracownikow
komoérek 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 wurzedu i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

§ 46.

1. Do podpisu zastepcy burmistrza i sekretarza nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

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

sporzadzanie wnioskéw o przyznanie nagrod 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,

-35-



7) 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.

§47.

1. Do skarbnika nalezy podpisywanie:

1) uméw w formie kontrasygnaty lub odmoéwienie podpisu wraz z podaniem
przyczyny; na pisemne polecenie burmistrza, mimo uprzedniego odméwienia
podpisu, skarbnik jest zobowigzany do ztozenia podpisu z wyjatkiem przypadku
gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie. W takim
przypadku skarbnik powiadamia rade oraz regionalna izbe obrachunkowa,

2) dokumentéw zwigzanych z realizacjg budzetu gminy w zakresie finansowania
i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych,

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

4) zaswiadczen o stanie majatkowym,

5) innych dokumentéw na podstawie przepisow szczegoélnych lub upowaznienia
burmistrza,

6) sporzadzanie wnioskow o przyznanie nagréd podlegtym pracownikom,

7) sporzgdzanie wnioskéw o0 przeszeregowanie, zmiane¢ warunkéw pracy lub
zwolnienie pracownikéw (w swoim pionie).

2. Skarbnik udziela urlopéw pracownikom przez siebie nadzorowanym.
§ 48.

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

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

3. Naczelnicy podpisuja urlopy kierownikéw komérek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych.

§ 49.

1. Dekretacja korespondencji do poszczegdlnych komérek oraz samodzielnych stanowisk
pracy dokonywana jest przez pracownikéw Referatu Kadr i Administracji.

Naczelnicy dokonujg dekretacji korespondencji do podlegtych kierownikow.

Kierownicy dokonuja dekretacji do podlegtych pracownikéw.

W przvpadku, gdy korespondencja zostala zadekretowana niewtasciwie, zmiany

w dekretacji moze dokona¢ osoba dekretujgca.

e CHED

§ 50.

Naczelnicy, kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisujg
dokumenty vA zakresu dziatania nadzorowane;j komoérki oraz decyzje
w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej, na podstawie udzielonego
upowaznienia.
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Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§51.

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegotowymi.

§ 52.

1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Burmistrz, zastepca burmistrza oraz sekretarz w kazdy poniedziatek
w godz. 1500-1700,
2. Pracownicy urzedu przyjmuja w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy
urzedu.

§ 53.

1. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych
skarg i wnioskéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspétzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w ciggu
miesigca.

3. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okre$lonym w ust. 2 stosuje sie
odpowiednie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Nadzor biezgcy nad wiasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli sprawuje
sekretarz.

5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Kadr i Administracji.

Rozdziat X
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

§ 54.

1. Interpelacje 1 =zapytania radnych kierowane do burmistrza s3 ewidencjonowane
w Referacie Kadr i Administracji.

2. Burmistrz, zastgpca burmistrza, skarbnik lub sekretarz (w zaleznosci od tematyki)
koordynuje prace komérek organizacyjnych urzedu w zakresie terminowosci przygotowania
projektow, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez witasciwe rzeczowo
referaty lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach wymagaja akceptacji
bezposredniego przetozonego.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania podpisuje burmistrz, lub upowazniony przez
burmistrza pracownik.

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

6. Na wniosek radnego odpowiedzi na interpelacje i zapytania udziela na pi$mie burmistrz lub
upowazniony zastepca burmistrza, sekretarz lub skarbnik.
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6.

Rozdziat XI
Zasady udostepniania materiatow i udzielania informacji radnym

§ 55.

Udostepnianie informacji publicznych, w tym dokumentéw do wgladu odbywa sie na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej i tylko w zakresie nienaruszajacym
uregulowan wynikajacych z ustaw.

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

Obywatel checacy zapoznac sie z dokumentami powinien ztozy¢ do urzedu pisemny wniosek
zawierajacy szczegotowy wykaz dokumentéw lub ich fragmentéw, z ktérymi chciatby sie
zapoznac oraz forme ich udostepnienia.

Dokumentacja okreslona we wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 jest przygotowywana przez
wlasciwego pracownika urzedu, i przekazywana wnioskodawcy w terminie okreslonym w
ustawie o dostepie do informacji publicznej.

Zainteresowany moze przeglada¢ oryginaty’dokumentéw oraz osobiscie dokonywaé odpisy
i wyciagi z dokumentow jedynie w obecnosci pracownika urzedu.

Rozdzial XII
Postanowienia koicowe

§ 56.

Naczelnicy wydzialéw  ustalaja  szczegélowe zakresy obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla podlegtych kierownikow.

Kierownicy referatéw ustalajg  szczegétowe zakresy obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw.

Pracownik ds. kadr ustala szczegdtowe zakresy czynnosci dla naczelnikow wydziatow,
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz dla pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

Zakresy cbowiazkoéw podpisuja:

1) dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych - burmistrz,

2) dla naczelnikow, a w przypadku ich braku dla kierownikéw referatéw,
pracownikow na samodzielnych stanowiskach - burmistrz, zastepca, skarbnik,
sekretarz zgodnie z podziatem kompetencji,

3) dla kierownikéw referatéw - naczelnik zgodnie z podziatem kompetencji,

4) dla pozostatych pracownikéw - kierownik referatu.

5) burmistrz na wniosek naczelnikéw oraz kierownikéw referatow dokonuje zmian
zakreséw czynnoéci pracownikéw urzedu.

Dni i godziny pracy urzedu okresla burmistrz. Urzad jest czynny:
1) Poniedziatek  100¢- 1800

2) Wtorek 800 - 1690,
3) Sroda 800 - 1699,
4) Czwartek 800 - 1600,
5) Piatek 800 - 1600,

Burmistrz zarzadzeniem moze ustali¢c dla poszczegdélnych komorek organizacyjnych
wyodrebnione dni i godziny przyjmowania interesantow.
Zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w bomianklach
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Sygnatury organizacyjne urzedu:

26.
2
28.

29,
30.
31,
22

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lomiankach

Burmistrz B
Zastepca Burmistrza ZB
Skarbnik SK
Sekretarz S
Wydziat Ladu Przestrzennego WtLP
Wydziat Promocji WP
Wydziat Inwestycji WI
Wydziat Ochrony Srodowiska woS$
Wydziat Finansowy WF

. Wydziat Edukacji WE

. Wydziat Administracyjno-Organizacyjny WAO

. Referat Gospodarki Przestrzennej RGP

. Referat Promocji PR

. Referat Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej RED

. Referat Inwestycji i Integracji Europejskiej RI

. Referat Zaméwien Publicznych RZP

. Referat Geodezji RG

. Referat Gospodarki Odpadamii Ochrony Srodowiska RGO

. Referat Rozliczen Finansowych Budzetu RF

. Referat Podatkéw i Optat Lokalnych RPO

. Referat O$wiaty RO

. Referat Kadr i Administracji RKA

. Referat Spraw Obywatelskich RSO

. Referat Gospodarczy RG

. Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji
Niejawnych IN
Kancelaria Tajna KT
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego RBZ
Audytor Wewnetrzny AW
Urzad Stanu Cywilnego usc
Straz Miejska SM
Referat Prawny RP
Stanowisko ds. BHP BHP

masz Dgbrows Ki



