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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza
nr KM.0162 -10/05

z dnia 31 marca 2005r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA | GMINY
W LOMIANKACH

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny ustala organizacije | zesady funkcjonowania Urzedu
Migsia | Gmiry w tomiankach.
7. Przeplsy Regulominu obowigzuig wszystkich pracownikéw zotrudnionych

w Urzedzie Miasta | Gminy w tomiankach, bez wzgledu na stanowisko, rodzgj

i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres. na jaki zawarto umowe.

§2.
Urzgd Miasta | Gminy jest jednostkg organizacyjng, przy pomaocy, kidrej Burmistrz

Miasta | Gminy tomianki, jako organ wykonawezy, wykanuje swoje zadania.

§ 3.
Sledziog Urredu Miasta | Gminy Jest miasto Lomianki.

§ 4.

llekroc w regulaminie jest mowa o:

1. Radzie - naleiy przez to roumied Rade Miejskg w tomiankach,

2. Burmistrzu, Zostepcy Burmisirza, Sekretarzu. Skarbniku = naleiy przez to rozumied
Burmistrza, Zastepce Burmisirza, Sekretarza | Skarbnika Miasia | Gminy Lomianki,

3. Urzedzie - naleiy przez to rozumiec Urzgd Miasta | Gminy w tomiankach;

4, Refsratach - nalezy przez te rozumied rdéwnorzedne komarki erganizacyjne Uzeduy,

5. Kierownikach Referatow — nalety przez to rozumiec kierownikéw rdwnorzgdnych
komdrek organizacyjnych,

6. Wydziatach — naleiy przez to rozumiec rownorzedne komdrki organizacyine,
ktarym podlegajg raferaty.

7. MNaoczelnikach— naleiy przez fo rozumiec Kierownikow Wydziaiow,
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§ 5.

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej regulaminem. ckredla:
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Fostanowiznia agdine,

Kierownichwao Urzedu.

Orgamizacje Urzedu.

Strukture stanowisk.

IZaodania i kompetencje naczelnikow wydziatow oraz Kierownikdw raferatdw.
Zadania i kompelencje poszczegolnych wydziatdw obowigzkow referatow.
Iasddy podpisywania pism | dokumeaniow,

Cbieg dokumeniow.

Iakres obowiazkow wobec Rady, je] Organow i Radnych.

losady postepowania przy opracowaniv projekiow uchwat | materdatow na
sesje Rady oraz sposob redlizacji uchwat.

Zasady opracowywania i wydowania akfow prawnych.

Crganizacja przyjmoewdnia, rozpainywania | zotatwiania skarg, wnioskdow oraz

interpelagil.

Postanawienia koficowse

§ 6

i. Urzad reglizuje ustawewe zadania wiasne, zZlecone i powierzone Miastu i Gminie na

podstawie obowigzujgcych przepisdw oraz zawartych porozumien.

2. lodania ckrelons w ust, | komorki organizacyjne wykonujg stosownie do ich

merytorycznych zakresdw dzigtania.

Il. Kierownictwo Urzedu

§7

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz

§8

1. Burmistrz jest zwisrzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oroz kierownikow

gminnych jednostek organizacyinych.

2. Burmistrz kiervie pracg Urzedu przy pomocy Lostepcow Burmisirza, Sekreiarza |

Skaronika.
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3.

Burmistrz realizuje zadania pawierzone mu na podstawie usiowy o samorzgdzie

gminnym oraz innych obowlgzujacych przepisow

Burmistrz jest:

"
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kierownikiem zaktadu pracy,
terenowym organem obrony cywilnei,

arganem wykonawczym Gminy.

Fonadto Burmistrz:

U

-

3
4/

&/

&/

il

g

9

10

11/

12!

13/

14

15/

wykonuje uchwaty Rady Migjskie] i zadania Miasta i Gminy okredlons
przepisami prawad,

nadzoruje przygoiowanie projektow uchwat Rady Miegjskie],

okredla sposdh wykonywania uchwat,

przedktada edpowiednio - wojewodzie | regionaine] izbie cbrachunkowsj,
uchwaly podejmowane przez Rade Miejskq.

gospodaruje mieniem komunalnym,

wykonuje budzet,

odpowiada za prawidtowq gospodarke finansowg Miasta i Griiny,

kKieruje biezgcymi sprawami Miasta | Gminy oraz reprezeniuje je na
zewnatrz,

redlizuie peltyke kadrowg | wspdlnie z Sekretarzem odpowiada za
przestrzeganie przepisdw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku  do
pracownikow  urzgdu oroz  kierownikéw  gminnych  jednostek
organizacyjnych,

micnuie procownikow samorzgdowych,

bezposrednio nadzoruje prace podieghtych mu wydziataw, referatow i
samodziglnych stanowisk pracy,

wydaje decyzie w indywidualnych sprawach z zakresu administrac
publiczng|,

upowainia swoich rastepcow lub innych procownikow urzedu Miasta i
Gminy do wydawania decyzji administracyjnych,

Burmistz moze upowainic swojego iostepce, sekretarza, skarbnika,
naczelnkéw wydzaidw craz innych pracownikdw urzedu do realizoac]

niektérych sweich zadan | kempetenci,
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w przypadku niecierpigcym zwiokl wydaje przepisy porzadkowe w formis
zarzgdzenia,

wydaie zarzgdzenia wprowadzojgoce w #ycis regulaminy dotyczace
dziotainoscl Uredu, np. insfrukcie obiegu dokumentow, regulaminy

funduszu nagrod i inne.

59

1. W przypadku. jezeli Burmistrz nie moze peinic obowigzkéw stuzbowych, zakres

zadan Zastgpey Burmistrza obejmuje ogét zadan | kompetencii Surmistrza.

2. Iastepca Burmisinza wspdidziata z Radg Miejska craz komisjami Rady.

3. W ramach powierzonych zadon Zastepca Burmistrza wykonuje nadzor nad

dziatalnoscia nize] wymienionych wydzictdw i referatéw:

Pl

Wydziat Edukacii:
1.1. Referat Oswiaty

1.2. Referat Kultury Sportu i Turystyki
1.3 Referat Kadr Qdwiaty
1.4, Referat Rozliczen Finansowych Qéwiaty, Kultury i Sportu

Wydziat Spraw Obywatelskich:

2.1: Referat Spraw Obywatelskich
22 Urzgd Stanu Cywilnega
23 Referat Ewidenc]i Dziotalneici Gospedarcze]

Wydziat Planowania 1 Logistyki:

3.1. Referat Geodezji i Optat Adidcenckich
3.2 Referat Cchrony Srodowiska

e Referat Infrastruktury

3.4 rReferat tadu Przesimennego

Wydziatl Inwestycji

4.1. Referat Inwestycji
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§10

Do zadan Sekretarza naleiy w szczeadlnesc:
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apewnienie  warunkéw organizacyjnych | technicznyeh sprawnsgoe
funkcjonowania uredy, redlizaci jego diolon  oraz  stworzenie

bezpiecznych i higienicznych misisc pracy,

organizowanie i planowanie pracy urzedu, nadzér nad lego dziakalnesciq z
uwzglednieniem dbatoici o wiaiciwg obstuge inferesantéw, sprawny chieg
dokumeniow,

inicjowanie Usprawnien, wdrozanie nowoczesnych metod crganizacj

| narzedz pracy,
rozsirzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami urzedu,

kontrolowanie postepowania administracyjnego w urzedzies 2 punkiu

widzenia jego terminowoici i zgodnosici z prawem:;

organizacia przeprowadzania oraz przeprowadzanie koniroli wewneizne|
urzedu, a fakie nadzor nod realizacjg wnioskow z kontrali zewnetrznych

przeprowadzanych w urzedzs,

opracowdanie  projekiv regulaminu organizacyjnego  Urzedu craz
uaktualnianie go w miare potrzeby,

planowanie kosztow utzymania Urzedu Miasta i Gminy i nadzorowanie
celowosci wydatkowania srodkdéw przewidzianych na ten cel w budzecie
Gminy,

prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza,

wspdtpraca z Radg Miejskg oraz nadzér nad wiadciwym przygotowaniem
materiotow pod obrady sesii,

przyimowanie ustnych oswiadczen ostatnie] woli spadkedawcey,

nadzorowanie dziolalnoscl podiegtych wydziaiow i raferatow:

1, Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
L7 Kancelaria
1.2 Referot Zgopatrrenia i Obstugi Gospodarczej
Fads Referat Informatyki
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5§11

1 Skarbnik Miasta | Gminy, wykonujac swoje zadania i kompetencje wynikajgce

z obowigzujgcych przepiséw, w tym przepisdw szczegotowych, dotyczgoych

praw i obowigzkdw gtdwnych ksiegowych budzetéw - zajmuje sig problemami

ekonomiczno-finansowymi Miasia | Gminy oraz cbstuag finansowo-ksisgowag

Migsta i Gminy.
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Skarenik w szczegdinoici:

koordynuje 1 kontfroluje prace dotyczace opracowania projekiv budietu
miasta | gminy, przviecia go | dekonywania w nim zmian, ustalenic
wskaznikow budzetowych (limitéw finansowychy,

czuwa nod prawidtowoscig realizac]i budietu Miasta i Gminy,

dokonuje analizy budistu pod katem wykorzystania srodkdw pozostajgcych
w dyspozycii Miasta | Gminy i przedstawia Burmistrzowi wnioski.,

zopewnia biezgce informacie oraz okresowe sprawozdania, umoiliwigjges

Radzie oceneg syfuac]i finansowse] Miasta | Gminy,

sprawuje  nadzor nad  prowaodzeniem  rachunkowodci | gospodarki
finansowe] Miasta i Gminy, w tym nad podieghymi Burmistrzowi jednostkami

crganizacyjnymi,

dokonuje kontroli finansowe], w tym celuy organizuje wiasciwy obieg

dokumentow finansowych,
zapewnia niezbedne ubezpieczenie mienia komunainego,

czuwa nad prawidiowym dysponowaniem pozabudzetowymi Srodkami

finansowymi,

podpisuje [konfrasygnuje) ofwiadczenia woli sktadane w imieniv Miasta

f Gminy, jezell mogqg one spowodowad powstenie zobowigzan finansowych,

dokonuje kontroli finansowe] w ramach realizacji budzetu przez wydziaty,

referaty, samodzisine stanowiska i padiegte jednosiki,

przekazuje pracownikom samorzgdowym wiskazowkl do  opracowania

projekiv budzetu w zakresach ich dziatalnosci.
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3. W przypadku niecbecnodcl w pracy skarbrika - zastepstwo petni Naczelnik

Wydziatu Finansowego

§12

Do wspolnych kompetenc]l Zostepcy Burmistrza, Sekrefarza | Skaorbnika nalezy

w szczegdinosc

"
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nadzor i koordynacia pracy podleatych im komarak,
koordynacja pracy urzedu w ramach wigsciwoia pedleghych komaorek,

wydawanie w imieniv Burmistza 1 2z jego upowainienia, decyzji

adminisiracyjnych w sprawach naleigoych do wigdciwoic podlegtych

komdrek,

reprezeniowanie Urzedu - w imieniu Burmisirza, w roboczych kontakiach
zewngirznych, w tym prowadzenie negocjaci w cbrocie cywilno-prawnym w

ramach swoich kempetenc]i,

wspotpraca z Radg Miejskq 1 je] komisjami oraz jednostkami pomocniczymi -
w zakresie swego dziatania.

lll. ORGANIZACIA URZEDU

§13

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadze jednoaosobowega kisrowniciwa,

stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnoici stuzbowych | indywidualne

odpowiedzialroici za wykonanie powierzonych zadar.

2. Iaosody okreflone w ust, 1 nie wykluczajg mozliweici funkcionowania w Urzgdzie

komisj. kclegidw. zespotdw, petnomocnikdw, doradcdw | innych form struktur

funkcjenalnych lub zadaniowych.

§14

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik | Sekretarz sprowujg bezpoiredni nadzor nad

podiegtymi im wydziatami | samodzslnymi stanowiskami pracy.

§15

. W sktad Urzedu wehodzg nastepujgees wydziaty | podlegajgee im referaty:
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1. Wydziat Edukaci

1.1, Referaf Ciwiaty

i Referat Kultury Speriu i Turystyki
EE Referat Kadr Oswiaty
14 Referat Rozliczen Fnansowych Oswiaty, Kullury i Sportu

2. Wydziat Spraw Obywaielskich

2.1. Referat Spraw Chywatelskich
22, Urzad Stanu Cywilnego
2.3, Referat BEwideng)i Dziatalnosci Gospodarcze]

3. Wydziat ds, Promocji | Wspoipracy Miedzynarodowei

3:1 Referat Promocji i Wspdtpracy Miedzynarodowe]
3.2, Referat ds. Unii Europejskig
3.3 Gminne Cenirum Informaci

4. Wydzat Inwestycji

4.1. REeferat Inwestycii

2. Wydziat Planowania i Logistyki

5.1, Referat GeodeZji | Optat Adiacenckich
5.2, Referat Ochrony Srodowiska

5.5 Referat Infrastruktury

5.4, Referat todu Przestrzennego

6.  ‘Wydziat Administracyino-Gospodarczy

6.1, Kancelaria Urzedu Miasta | Gminy
6.2. Referat Zaopatrzenia i Obstugi Gospodarcze]
6.3. Referat Informatyki

7.  Wydziat Finansowy
7.1, Referal Redlizacji Budzetu

7.2 Referat Rozliczen Finansowych Budietu Gminy




Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w tomiankach

7.3, Referat Analiz i Sprawozdawczoic] Budistows]
2, W skiod Urzedu wchodzg nastepujgce referaty podlegaigce bezpoirednio
Burmisitzowi:
1. Referat Kadr
2. Referat Radcdw Prawnych

3 REeferaf - Gabinet Burmistrza

3. W sktod Uredu wchodzg nastepuigce samodzielne  stanowiska pracy
podlegajgce bezpoéradnio Burmistrzowi:
1. Gtowny Specjalista ds, Zamoéwiern Publicznveh
2. Petnomocnik Burmisirza ds. Ochrony  Infermaci Niejawnych,
«BeZpiscznego Miasia”, przeciwdzatania paotologiom spotecznym i ds.
Qsob Niepetnosprawnych
3. Audytor Wewneirzny.

4. W sktad Urzgdu wehodzi Referat Obronnoici - Kancelaria Tajng, ktéra podlega
bezpoirednio Petnomocnikowi Burmistrza ds. Ochrony Informacji Nigjawnych.

3. Wewnagtrz referatdw nie tworzy sie komdrek araanizacyjnych, lecz wiytgoznie
stanowiska pracy.

6. W Urzedzie zatrudnieni sg procownicy samorzgdowi, ktdrych status okretla:

wybor, powetanie, mianowanie lub umewa o prace.

IV. STRUKTURA STANOWISK

§14

I. Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu Miasta | Gminy ilustruje zotgczony
schemat, stanowiaqcey infegralng czesic ninigjszego Regulaminu.

2. W sktad Umedu wchodzg nastepujgce wydzialy, referaty, samodrzeine
stanowiska pracy wyodrebnione w strukiurze organizacyine| oraz stanowisko
pracy w peszczegalnych referatach, ktore przy oznokowaniu spraw pastuguig

sig symbolami:

1. Wydziat Edukacii - WE
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a. naczelnik wydziahy
1.1, Referat Oswiaty - O
ad. kiergownilk referatu

b, stanowiska pracy ds. ciwiaty

1.2, Referat Kuttury, Sportu | Turysiyvki - KSIT
kierownik referaiu
stanowiska ds. kultury

stanowiska ds. sporfu | turystyki

o0 oo

robotnicy gospodarczy

1.3:  Referat Kadr Odwiaty - KO
. kierawnik referatu

b. stanowiska ds. kadr ofwiaty

1.4.  Referat Rozliczen Finansowych Oswiaty, Kultury i Sportu - RFO
a. klerownik referatu

b. stanowiska pracy ds. finansowych oswiaty, kultury | spariu

2. Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO

a. naczelnik wydziahu

2.1. Referat Spraw Cbywatelskich - 50
a. Klerownik referatu

b. stanowiska pracy ds. ewidencji ludnoici | dowoddw osobistych

22 Urzad Stanu Cywilnego - UscC
a. kierownik USC

D. I-ca kierownika USC

2.3, Referof Ewidencji Dziatalnosici Gospodarczej - DG
a. kierownik referatu
b. I-ca kierownika

c. stanowiska pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczsj
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4.1.

i,

Q.

o
(a

2D,
3.9
4.5,

n
cn

Wydziat Promocji | Wspdtpracy Migdzynarodows] WM
Q. naczelnik wydzaty
Wydziat Inwestycii Wl
d. naczelnik wydzatu

Referat Inwestyci Rl
d.  klerownik referatu
b. I-ca kierownika
o stanowiska pracy ds. nadzoru ogolno — budowlanego
d.  stanowiska pracy ds. nadzoru robdi sanitamych
e.  stanowiska pracy ds. nadzoru elekirycznego
f. stanowiska pracy ds. nadzoru robdt w zokresie instalacji wentylacyjnei,
kiimatyzacii i technologii uzdatniania wady basenowej
Wydziat Planowarnia i Logistyki WPIL
o, naczelnik wydziatu

Referat Geodedi | Optat Adiacenckich GOA
Q. kierownik referatu
b. I-cakierownika referatu
C. stanowiska pracy ds. geodezi i optat adiacenckich

Referat Ochrony Srodowiska 08
Q. kisrownik referatu
b. stanowiska pracy ds. ochrony érodowiska

Referat Infrastrukiury RINF

kKierownik referatu
I-cd kigrownika
stanawiska pracy ds
stanowiska pracy ds
stanowiska pracy ds

. rolnictwa
.naprawy | budowy drég
. gospodarki komunainej
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8.

IU‘I

Referaf tadu Przesizennego
a8 kierownik refergiu

b stanowiska praocy ds. tadu przeshzennego

Wydziat Administracyjno-Gespodarczy
. naczelnik wydziatu

&.1.Kancelara

4.2,

8.3,

&y

5.8.

d, kierownik referatu

b. stanowiska pracy ds. kancelaryjnych

Referat Zoopairzenia i Obstugi Gospodarcze
a. kierownik referatu
b. stanowiska pracy ds, organizacyjnych
C. stanowiska pracy ds. zasocbéw lokalowych
d

. robetnicy gospodarczy

Referat informatyki
. kierownik referatu
b. Informatycy

c. Stanowiska pracy ds. teleinformatycznyeh

Wydziat Finansaowy

a. naczelnik wydziaty

Referat Roziiczen Finansowych Gminy
a. kierownik referatu

D. stanowiska pracy ds. ksiegowoici budietows

Referal Realizac) Budietu
a. kierownik referaty

b. stancwiska pracy ds. wymiaru podatkow i optat

RED

WAG

KN

10G

WF

RB
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C. stanowiska pracy ds. windykacji

é.7. Referat AnaliziSprowozdawczoici Budietows] - AISB
a. kierownik referatu
b. stanowiskd pracy ds. analiz
473 stanowiska pracy ds. sprawozdawczoici budietows;

3. W sktod Urzedu wchodzg nastepujqee referaty podiegajace bezposrednio

Burmistrzowi;

lis Referat Eadcow Prawnych - RP

a. Radcy Prawni

2. Referat Kadr - K&
a. kisrownik referatu
D. stanowiska pracy ds. kadrowych
C. stanowiska pracy ds. BHP

3,  Gabinef Burmistrza

a. Asystenci Burmistrza

4, W sktad Umzedu wchodzg nastepujgee samodzielne starnowiska pracy

podlegajace bezpoirednio Burmistrzowi:

I Ctowny Specjalisia ds, Zomowien Publicznych - B
2 Fetnomocnik Burmistrza ds. ds. ochrony  informaci  nigjawnych,

bezpiecznege miasta, przeciwdziatania patologiom spotecznym [ ds. oséb
B
- AW

niepetnosprawnycn
Z; Audyior Wewnetrzny

3. W skiaod Uredu wechodzg nastgpujgce komorki podiegie berposrednio
Petnomocnikowi Burmistrza ds. ochrony informacji nigjawnych, bezpiecinego
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miasta, przeciwdziatania patalogiom spotecznym i cls. Qsob

niepetnosprawnych:

Referat Obronnosci - Kancelaria Tajna - KT

. kierownik

6. Gminne jednostki organizocyjne pracujq w oparciv o wiasne statuty oraz

regulaminy erganizacyine zatwierdzone w obowigzuigeym trybie.

V. ZADANIA | KOMPETENCJE NACIELNIKOW WYDZIALOW ORAZ KIEROWNIKOW
REFERATOW

§17
1. Wydzictami kieruja naczelnicy.

2. MNaczelnik wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy naczelnika, w
czasie swegj niecbecnosci w pracy, powierza na pidmie, za wiedzg sekretarza,

zastepsiwo jednemu z podlegtych pracownikow.
3. W przypadku nie powierzenia zastepstwa przez naczelnika, zostepce wyznacza
Burmistrz,
§18
1. Wwydziatach dziatajq referaty oraz samodzlelne stanowiska pracy.
2. Samodzelne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatow.

3. Pracg referatow kervjg kierownicy referaotow, 2z zastrzeieniem  ust. 4

a referatami. w kiorych nis utworzono stanowiska kisrownika, naczelnicy.

4. Dratalinosc Referatu Rodcdw Prawnych koordynuje wyznaczony, na piémie.

przez Burmistrza radea prawny.

5. Prace  wieloosobowego samodzielnego  sianowiska  pracy koordynuje

WYENQcZory na pismie przez Burmistrza pracownik.
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§19

Kierownika | zastepcow kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powotuje | ocdwotuje

Rada Migjska na wniosaek Burmistrza.

§ 20
1. Szczegdtowe zakresy czynnoici naczelnikdw przygotowuje Sekretarz.

2. Szczegotowe zokresy czynnosci kierownikow referatéw ckreglajg noczelnicy,
w przypadku refergidw oraz samodzielnych stanowisk pracy podlegtych

bezposrednio Burmistrzowi zakresy czynnoéci przygotowlUjs Sekratarz

3. Szczegdtowe zokresy czynnofcl pracownikéw poszczegolinych  referatow

przygotowujq Kisrownicy tych referat@w,

4. Zakresy wchodzq w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§21

I. Do rozwigzywania problemdw zwigzonych z funkcjonowarniem Miasta i Gminy
oraz redlizacji zadon o szczegdlnym znaczeniu — Burmistz moze powotywad,
w drodze zorzqdzenia wewnelznego, komisie, zespoty eksperckie., doradcze,
zadaniowe, projekfowe, ustalgjge ich sktad osobowy, przedmiot oroz zasady

dziatania, obstugi 1 finansowania.

2. Petnomocnicy Burmisiza moga by ustanowieni w trybie zarzgdzenia
wewnetrznego burmisirza, okreflajacego zakres kompetencji, petnemocnictw,

przedmict oraz zasady dziatania, obstugl i finansowarnia prac,

§ 22

1. Naczelnicy wydziatéw organizujg, kierujg | nadzoruja proce podporzadkowanych

im wydziatow,

2. MNaoczelnicy poneszq edpowiedzialinoée wobec Burmisirza, Sekratarza lub Skarbnika
za prawidiowg orgonizacie, skuteczng realizacje zodah oraz za wykonanie

uchwat, zarzgdzen, decyji i polecen kierowniciwa urzadu,




16

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w tomiankach

3.

I4¥-

Postanowienia ust, 2 w odnigsienivc do  koordvnatora radedw prawnych,
gtownego ksisgowego urzedu oraz zasfepcow skarbnika sfosuje sie edpawiadnio,
fl. I uwzglednieniem przeoikow szczegotowych, dotycrgeych ich  praw
| obowigzkdw.

Naczelnicy, w ramach swych abowigzkdw, kompetenc]i i posiadanych srodkdw,
odpowiadajg za merytoryczng i formalng prawictowoié, legalnoss, celowaose,
rzelelnose | gospodarnose, za przestrzeganie dyscypliny budietowe] | przepisow
innych usiaw, oroz za zgodnoié z poleceniami kierownictwa urzedu tudzisz
przyjetq polityke Miasta | Gminy (strategiq rozwoju) przygotowanych przez wydziat
razstrzygnige, dokumentdw, wnioskdw i opinii.

W sprawach niezastrzezonych do wytgezne] wiagiciweici rRady Miejskigj lub
Burmistrza naczelnicy dziatajg w imieniu Burmistrza w zakresie zadan nalezgcych
do poszczegolnych wydziatéw w granicach upowainien udzielonyeh im przez

Burmistrza .

§23
Do podsiawawych zadan naczelnikdw nalezy w szczegoineic:
11 wspdiuczasiniczenie w tworzeniu projektu budzetu Miasia | Gminy.

2 opracowywanie projektow | przygotowywanie predsiewziec oraz
uczssinictwo w ich redlizocfi poprzsz zorzgdzanie  projektami

i zadaniami:

3 gospodarowanie érodkami budietowymi | pozabudzetowymi, bedgeymi
w dyspeozycii wydziotdw, w tym réwnier nadzorowanie | kenfrolowanie
prawidfowesgo pobierania  optat oraz  wykorzystywania  srodkow
finansowych; wspétdzatanie przy redlizacyi buciety oroz sporzadzanie

sprawozdan z jggo wykonanic;

4/ dokonywanie andliz keosziéw  redlizaci poszczegolnych  zadan,
umaziiwigjgcych ocens ich wartoici icko ‘produktow’ dzatanio

administracji;
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&

i

o] i

-

W

3

4/

5

&/

zapewnienie prawidiowego postepowania w sprawach indywidualnych
Z zokresu administracli  publiczne] oraz  stosowania  przspisdw

¢ postepowaniu egzekucyinym w administracji;

pZygctowanie andliz, opini, biszgcych informacii | sprowozdorn

nt. reclizacji zadan powierzonych wydziatowi:

oprdcowywanie, na polecenie  Burmistrza, losteocy  Burmistrza,

Sekretarza lub Skarbnika niezbednych materatdw:

dokonywanie odbicrow wykonanych prac, uwzglednigjgcych ich zakres

merytoryczny [rzeczowy) i finansowy;

dbatosé o kompeienting i kulturalng obstuge interesantéw,

Fonadtfo do naczelnikow nalezy:

podejmowanie rozstrzygniec w imieniu Burmistrza, w tym wydawanie w |
instancji decyzji administracyjnych w ramach ustalonych plsemnym

upowainieniem Burmistrza,

reprezenfowanie  Burmistza w  adminisiracyinym  postepowaniu

odwotawczym ;

rafatwianie spraw, prowadisnie | podpisywanie korespendencii

wydziafy,

rozpatrywanie wnioskéw 1 Interpelaci radnych oraz przygotowywanie i

przedstawianie Burmistrzowi propozycji ich zatatwienia,

zapewnienie terminowedo i naleiylego zatatwienia skarg, wnioskow
I postulatdw kierowanych do wydziatu oraz preyimowania interesantéw -
zgodnie z uwstalonymi przez Burmistrza  wytycznymi | przepisami

szczegotowymi,

zapewnienie przesizegania regulamindw, zarzadzen | instrukeii, w tym
Regulaminu pracy. dyscypliny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpoiarowej; nadzdr nad przestrzeganiem instrukeji kancslarying],

archiwalnej oraz stosowaniem jednolitégo rreczowego wykazu akt,

podgjmowanie niszbednych przedsiewzied w celu ochrony tajemnicy

panstwowe] | stuzbowel,
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8/ podejmawanie niszbadnych przedsigwzieC w celu realizac] prepisdow o

dostepie do informacii publicznei,
9 redlizacia zadan | kompetencii administratora danych osobowyeh,

1 wykonywanis kontrali wewneirzng] zgodnie ze swolmi uprawnieniami:

zapewnienie radlizac]i zalecen ocrgandw kontrali zewnetrznei,

1 wspotdziatanis w usprawnianiu organizacji. metod i form pracy wydziatu

oraz w doskonaleniu zawodowym pracownikdw,

12/ ustalanie.  szczegdtowych,  indywidualnych  zakrasdw CZyNNasci
I odpowiedzialnoici stuibowe] pracownikdw, w tym podlegtych sabis

kierownikaw referataw,

13/ wnioskowanie do Burmistrza w  sprow asobowych pracownikéw

wydziohy,
14/ nadzor nad wyposazeniem bedgeym w dyspozycii wydziaiu,

15 wykonywonie  innych zadan poleconych przez preetozonych
lub  ckredionych w  odrebnych prepisach, awiaszcza zadan o

charakierze miedzywydziatowym.

§24

Naczelnicy sq uprawnieni do:

I wnioskowania o nawigzanie, zmiang warunkdw i rozwiazanie stosunku pracy

z pracownikami wydziatu oraz podiegtych referatéw,

2l wnicskowania w sprawach nagréd, wyrdinien i odmaczen oraz kar

porzadkowych | dyscyplinarmych,

3 wydawania dyspozycii w sprawach uruchamiania irodkdw finarsawych,

pozostajacych w gestli wydziatu,

§25

1. Praca referatéw kieruig kierownicy lub inni WYZNQczen pracownicy,




['J

19
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w tomiankach

Kisrownicy referatow podlegtych Wiydziatom slelglatrie bezposrednig

cdpowiedziainoic wobec naczeinikdw wydziatdw,

Kierownicy  referatow podlegtych berpcirednio  Burmistrzowi [alelglol¥de

odpowiedziainoié wobec Burmistrza.

. Kierownicy referatéw sq uprawnieni, na podstawie pisemneqo uUpowainienia

odpowiedniego zwisrzchnika stuzbowego, do podpisywania korespondencii.

PFracownicy na samodzelinvch stanowiskach pracy oraz Kierownicy Referatow
odpowiadajq za publikowanie informacii © pracach kierowanege referatu, w tym

obowigzkowo na stronach interneafowych Miasta i Gminy tomianki.

VI. ZADANIA | KOMPTETENCJE POSICZEGOLNYCH
WYDZIALOW | REFERATOW

§ 26
1. Do podstawowych zadan wydziatéw nalezy organizacja i koordynowanis pracy
podlegtych komorek organizacyjnych 1. referatéw oraz samaodzielnych stanowisk
Eracy.
2. Do podstaweowych zadan wiasnych | zadon zleconych poszczegolnych koemdrek

crganizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy nalezy:

1. Wydzial Edukacji

1.1. Referat Oswiaty

1 Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnesici szkét | innych placdéwek céwiatowo
- wychowawczych w zakresie spraw finansowych | administracyjnych

2 Nadzér nad stanem | funkcionowaniem bazy oéwiatows] w zakresie prawidtows]
redalizacj zadan dydaoktyczno-wychowawezych | opiskuficzych

3 Realizowanie zadan organu nadzerujgcego.

4) Koordynowanie | integrowanie dziatainoici odwiatowo - wychowawcze] |
apiekunczej na terenie gminy.

% Latwierdzanie projekiow organizacyjnych szkédt | przadszkoll oroz plandw

dydaktyczno — wychowawczych.
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Bl Nadzor nod prowadzong polityka kadrowa w szkotach | innych placéwkach
oiwiatowych oraz opiskuriczo = wychowaweczyeh zaodnie z cbowigzujgeymi
prEspisami,

7l Sporzgdzanie  programow  rozwoju oswialty 7 wychowania  szkét
| plocowek oiwiatowao — opiekuriczo — wychowawozych.

8/ Plonowanie | koordynowanie pracomi DMIQZAnYmi 2 petnym zobezpieczeniem
Srodkaw finansowych dla pracawnikéw oswiatewych w budzecie gminy,

8 Wspotpraca z dyrektorami szkdt we zakresie arganizewdania dziatan w sprawach
socjalno — bytowych nauczycieli i iInnych pracownikdw oswiaty,

10/ Wspieranie innowac]i | eksperymentéw pedogogicznych.

WPrzyznawanie godzin na zojecia pozalekcyine z moiliwoicig  rozwoju
wszechsironnych zainteresowan ucznidow.

12Koordynowanie  dziatah zwiqzanych 7z doskenaleniem nauczycieli,
wipotorganizowanie szkolen dla dyrektordw.

13iWspoitpraca z lokalnymi instyfucjami, organizacjami, kiérych celem statutowym
jest didatalnosc wychowawcza wirdd daeci,

14/ Opiniowanie lokalizacji publiczriych szkdt, likwidadi placdwek oswiatowych.

15/ Organizowanie letniego 1 Zimowege  wypoczynku dia dzieci
| miodziezy z uwzglednieniem systemu pomocy dla rodzin w trudne] sytuacji
materialne;.

18/Promowanie uczniéw zdolnych poprzez stypendia fundowane.

WWiWspdtpraca z miostami bliznidczymi w zakresie merytorycznego dziatania
referdiu.

18/'Wspoipraca z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania srodkow lulp
redlizacji programdw Unii Europeiskie].

19/ Przeciwdziatanie zjiowiskom patologii spoteczne] wirad dzieci i miodziezy.

20/ Egzekwowanie przepiséw dotyczqeych orgonizac pracy szkoty i placowki,

21/'Wioskowanie w sprawach udzislania pomocy rodzicom nie badacym w stanie
zapewnic¢ dzieciom | mtodziezy warunkow | wyksziatcenia.

221 Przyznanie uprawnien do korzystania z ulg w optatach za przejozdy dia dziedi i
mtodziezy nie objgtych obowigzkiem szkoinym wskutek choroby,

23/ Koordynowanie | nadzér nad redlizacjg zadan skdt | placdowek oéwiatowo —
wychowawczych w zakresie:

4. dojardu do szkbt,
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Zywienia i doiywiania,

pomocy matenalns),

o p oo

organizaci czasu wolnego;,
g. linnych zadan
24! Wspoldriatanie z dyrektorami szkétwe
a. opracowaniu  rocznych planow rozwoju oiwiaty, siec placowek,
wyposaZenio szkdt | przedszkoli oraz  inhych  placowek  odwiatowo —
wyChowawczych,
2,2 organizowaniu udziaty podmiotéw gospedarczyeh | fundachi, instytucii
Oroz organizacii spotecznych w poprawie warunkdw materalnych

pracy szkoét i driatalnosci gospodarcze,

e zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiekidw szkoinych,
d. doborze kandydatow na rodziny zastepcze,

e. zapewnianiu mieszkan dla nauczyciel,

f. wypetnianiu obowigzku szkolnago.

24/Tworzenie warunkdw realizacj obowigzku szkolnego dzieciom | odziezy
podlegajgee] femu cbowigzkow! poprzez wyraisnie zgody nd wcCzetnigjsze
rezpoczynanie wykonywania obowigzku, odroczenie tego abowigzku lub
zwolnienie z jego realizac], w oparciu o wiaiciwe orzeczenia.

23/ Koordynacja w zakresie rekrutacji miodzieiy do szkét ponad podstawowych,

26/Wricskowanie o umisszczenie diecd w  zakfadaoch opiekufnczo -
wychowawczych oraz ustalanie odptatnosicl | pobieranie optat od rodzicéw za
pobyt ich dzeci w zaktadach, umarzanie naleinossi no pobyl dieci w
domach dziecka.

2lIWystepowanie o zasgdzanie alimentaw od rodzicdw i krewnyeh na recz dzisc
umisszczonych w rodzinach zastepczych.

28/ Kwalifikacja obiektow szkolnyeh do celow wypoczynku dzieci | mitodziezy,

29/ Przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrekiora szkoty | przedszkola.

dfNadzorowanie  wykonywania  zalecen  arganu  sprawujacego nadzér
pedagogiczny.

31/Publikowanie informacii ¢ dzotalnoici referatu. w tym cbowigzkowa na

sfronach infernetewych Miasta | Gminy tomianki,
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1.2. Referat Kultury, Sporfu i Turystyki

1f

El'l

4/
1)

fworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych dla rozwolu kultury, soorfy

Turysivid,

inicjowanie dzatan na recz racjonalnego wykarzystania bazy kulturaino-

sporfowo-turystycznej,

organizacja imprez w zakresie kultury, sporiu i furystyki,

ewidencja uczniowskich klubéw sporiowych,

koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem srodkéw na dzictania w

zokresie kultury, sportu i turystyki,

&l

il

8
o

10

11
12

13

14/

15/
16/

17f

przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych twarzenia
lub  likwidacji [ednostek organizacyjnych miasta, zajmujacych sig
sprawami kultury, sportu [ turystyki,

wnicskowanie w zokresie remontow | inwestycji gminnych obisktow
sportowych i turystycznych,

ewidencja obiektow i urzgdzen spartowych | rekreacyinych,

biezgca kontralo funkcjonowania gminnych obiskiow sportowych |
turystycznych,

sporzqazanie | prowadzenie rejestru tworcdw dziataiqeych na terenie
gminy,

sporzqdzanie | prowadzenie rejestru instytuci | placdwek kultury,
prowadzenie ewidencji zabytkéw kuftury, pomnikow i migjsc pamisci
narodowsj,

wspdipraca | nadzér merytoryczny nad  driatalno$cia amatorskich
zespotdw w Gminie,

wspdtpraca z miastami siosfrzanymi gminy w zokresie merytoryCznego
dziatania referatu,

planaowaniem | wydatkowaniem srodkaw finansowych na cele kultury,
podejmowanie dziatan zwigzanych z przyznaniem dotac na dziataingsé
zwigranag

z upowszechnianiem kulury, spartu | turystyki, w tym znajdowarnie
pozabudistowych rédet finansowanic planowanych imprez.

kreowanie | wspleranie lokalnyeh Inicjatyw w zakresie upowszechniania

dobr kulfury,
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18/ przygotowywanie programew w zakrssie: upowszechriania kultury
i sporiu dla tomianek, rozwoju placowek kultury, bozy sportows
| turystyezne], promoci lokalnych fwércdw i ich darobku w kraju | pozg
granicami.

18 publikowanie informacii © ww. grogramach na stronie infernetows]
Gminy,

20/ przygotowywanie materiatéw Infarmacyjnych i promocyjnych o cfercie
gminnej w zakresie sportu 1 turystyki,

211 Wspoipraca z podmictami zewnetrznymi w celu pozyskiwania srodkdw

lub realizacji programéw Unii Europejskie].

1.3. Referat Kadr Oswiaty

W Prowadzenie okt asobowych i dokumentacii w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem  pracy pracownikéw  zafrudnionych  w  placéwkach
ofwiatowych na terenie gminy.

2/ Prowadzenie spraw osobowych | okt dyrektordw  jednostek
erganizacyjnych podporzadkowanych Burmistrzowi.

3 Prowadzenie teczek okt osobowych wszystkich placéwek odwiatowo-

wychowawczych gminy.

4/ Spomzgdzanie wymaganych odpowiednimi przepisami  dokumeniow
zwigzanych z zatrudnianiem pracownikdw oraz rozwiaqzywaniem stosunku
pracy, urlopowaniem itp.

3  Dokonywanie W odpowiednich terminach DIZEsZEregowan,
przegrupowan w oparciy ¢ obowigzujgee w tym zokresie przepisy
| wykenanie wszysikich niezbednych czynnoici z tym zwiazanych.

8 Sporzgdzanie [ wysytanie sprawozdan dotyczacyeh soraw oscbowych
pracowrnikow ofwiaty (m.n. do Kuratorium Ojswiaty, Ministerstwa
Edukac]i Narodowe] | Sportu, Gtownege Urzedu Statystycznego).

7t Prowadzenie | zotatwlanie spraw rentowych | emernyialnych, wspoipraca
z [U5. Coroczne informacje o zafrudnieniv | dochodach emerytéw

zatrudnionych w placdwkach oswiatowych
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8

10

i

13/

16/

17/

18

Frowadzenie archiwum akt oschowych byhych pracownikow odwiaty,

wysiawianie 3$wiadectw pracy, legitymaci  w  tym legitymacii
Ubezpieczeniowych/.

Prowadzenie dokumentacii w zokresie dyscypliny pracy, absencii
chorobowych itp.

Sporzqdzanie protokotéw | dokumentac)i zwigzane] z wypadkami
w drodze do pracy i z pracy do domu oraz kisrowanis ich do 7US.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze  stkoleniem pracownikow
| dokumentacii w tym zakresie,

Sporzqdzanie akidw nadania stopnia nauczyciela kontroktowego i
mianowanego.

Prowadzenie rejestru wydanych okidw nadania stepnia  awdnsu
zawodowego nauczyciela kontraktowegao.

Prowadzenie rejestru wydanych akiow nadania stopnia  awansu
rawodowago nauczycisla mianowanego.

Wspoipraca z Referatem Ksiegowoici Roziiczer Oswialy, terminowe |
biezgce informacie datyczace zmian ptacowych. dodatkow stazowych,
nagréd jublleuszowych | innych [poprzez przygotowarie polecen
pisemnych). Prowadzenie i akiudlzocja bazy danych dotyczgeoyeh
spraw osobowych pracownikdw oswiafy.

Wspoipraca z Dyrekforami poszczegdinych placowek poprzez reclizacie
polecen Dyrektordw, zgodnie 2z cbowigzujgeymi przepisami.

Wspdtpraca z podmiotami zewneiznymi w celu pozyskiwania Srodkéw
lub realizacji programdw Unii Europeijskie;.

Publikowanie informacii o dziatalnoici referatu, w tym obowigzkows na

stronach internetowych Miasta | Gminy tomianki,

1.4. Referat Rozliczen Finansowych Oswiaty, Kultury i Sporiu

1/

3

Wspoiproca | opracowywanie w skali wigloletniej | rocznej prejektu budzetu

I 'wykonywaonie go po uchwaleniu przez Rode Migjskg zgodnie z przepisami

wydanymi w Tym zakresie.

Dokonywanie zmian w budiecie w ramach pesiadanych uprawnien,

Roziiczenis reglizowanych dochoddw wa rddet pozyskania zgodnie z planami

budzetu (jednosiek | zakiaddw budizetowych).
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Sporzgdzanie projektow uchwat Zarzgdu w zakresie zmian budietowych

w rozdziatach i paragrafach klasyfikac) cudzetowe] | wnioskami projekiaw
chwaf Rody Misjskie] w zakresie dziatdw.

Wspotpraca z instytuciami | urzedami administracjii rzadows] w zokresie

realizac]l budzetu po stronie dochoddw i wydatkow:

d. subwencjg,

b. dotacje,

€. Srodki no rodziny zastepcze,

d. inne objete ustawami.

Fedlizacja utwarzonych wg ustaw funduszy;

|) fundusz Srodkéw socjainych,

2) inne - objete ustawarmi.

Nadzdr, realizacja. rozliczanie  jednostek budietowych | racjonalne

dysponowanie frodkami finansowymi zgodnie z przepisami obowigzujgoymi w

tym zakresie,

Naodzér nad zaktadami budietowymi oraz redlizocja budietdw, zaktaddw

budzetowych ofwiaty, kultury, ochrony zdrowia | racjonalne dysponowanie

srodkami finansowymi zgodnie z przepisami obowigzujgeymi w tym zakresie.

Frowadzenie gospodarki kasowe.

' Kontrola gospodarki finansawe] jednostek | zaklcdaw budietowych ( srodkdw

specjalnych).

' Opiniowanie finansowe projektdw organizacyjnych jednostek.

Prowadzenie spraw 2z  zaokresu  rachunkowoic budistows] ooz

sprawozdawezosci.

Naliczonie | rozliczanie wynagrodzeh pracownikéw wroz z pochodnymi. ZUS

i US, prowadzenie | zabezpieczenie dokumentacji ptacowsl celem naliczer

emerytalnych i renfowych.

Naliczanie | roziczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, rodzinnych,

wychowawczych itp.

15/ Wspotdziatanie z erganami sprawujgcymi nadzor nad realizacig budzety oroz

organami powetanymi do Scigania i zwalczanio przestepczoici gospodarcze],

16/ Wspotdziatanie z zaktadami ubsezpisczeniowymi, bankami, innymi jednostkami

ustalenymi odrebnymi przepisami.

17 Realizowanie ustawy o ochronie fajemnicy skarbows] | stutbowe|,
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18! Wspdtpraca z podmiotami zewnsiznymi w calu pozyskiwania srodkéw lub

realizacy programdw Unii Eurcpejskie],

19/ Publikowanie informac o dzatalnesc referaty, w tym obowigzkowo na

sironach infernetowych Miasta | Gminy tomianki,

2. Wydzial Spraw Obywatelskich
2.1. Referat Spraw Obywatelskich

Realzacja zadar wynikajacych z ustawy o ewidencii ludnosci, a w szczegdinosci:

i

2

3

4

ai

6/

K

8

B

zatatwianie spraw zwigzanych z wydowaniem dokumentéw stwierdzajgeoych
tozsamoss,

prowadzenie kartofeki ewidencji ludnoic] oraz rejesfru mieszkafcéw,
prowadzenie archiwum referaty,

przyjmowanie  zgtoszen meldunkowych, prowadzenie postepowania
w sprawach ewidencii ludnosci,

swiadczenie ustug z dokumentow ewidencji ludnoici [poswiadczenie
Zamieszkania, informacie adresowe, wyciagi z rejestru misszkancow).
sporzqdzanie informacii, analiz | sprawozdan z zakresu ewidencii ludnoéci,
opracowywanie  przyielych  wnioskéw | odpowiednich  wykazow
mieszkancow dia pofrzeb rejestrac]i przedpoborowych, stuiby zdrowia
i placowek szkolnych oraz spisaw wyborcaw,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zszwoled na zbidrk
Zgromadzenia | zabawy publiczne organizowane na terenie Gminy,
wydawanie decyzi administracyjnych w  sprawach  zameldowania

lub wymeldowania,

10 reqlizacja zadan wynikajgeych z ustawy o cudzoziemcach,

N/reqlizacja zadan wynikajgeych z ustawy o repatriacii,

12/prowadzenie spraw wigranych z wyborami, referendami oraz spisami

powszechnyml.

13 Wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi w calu pozyskiwania irodkéw lub

reglizac] programow Unii Eurepejskie.

4/ Publikowanie informacji o dziatalnoscl referatu, w tym obowigzkews na

stronach intermetowych Miasta | Gminy Lomianki.
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2.2, Referat Ewidencji Dzialalnosici Gospodarczej

I, Referat Bwidencji Dziataincic Gespodarcze] realizuje zadania wynikgjgce z
obowigzujgcych przepiséw  dotyczacych prowadzenia azatdinosci przez
podmicty gespodarcze, a w szczegdinoicl wynikajace 2 ustawy o Krajowym
Rejestrze Sgdowym /Dz.U.2001.17.209 / oraz z ustiawy Prawo Dzatalnoic)

Gospodarczej [Dz. U. Nr 101 poz. 1178 z pdiniejszymi zmianami)

2. Referat Ewidenc]i Driatainoic Gospodarcze] reolizuie zadania wynikajace z
obowigzuigcych przepisow dotyczgeych prowadzenia dziatalnosci

goespodarcze], w hyni:

1 prowodz ewidencje diiatalnoéci gospodarczei,

2% wyddje zatwiodczenia o wpisie do ewidencji w oparciu o
abowiqzujgce przepisy,

3 prowadd rejestr alfabetyczny podmiotéw gospodarczych,

4/ wydaje decyzie o wykrsileniu z ewidencii ,

2/ wydagje decyzje o odmowie wpisu do ewidenci,

6l przyimuje pisernne informacje o zowieszeniu  dziatalinoic przez
podmioty gospodarczs,

I udziela informacii pisemnych i usinych o ebowiazujacych przepisach
prawnych dotyczgeych zasod prowadzenia dzictalnoéc gospodarcze),

8/ sporzadzo sprawozdania do GUS | jednostki nadrzedne] o stanie
ewidencfi dzatalnosci gospodarcze] w uktadze  bronowym
z podzictem na dziataineié handlowa, produkeying i ustugowa,

9 wydagje zezwolenic na sprzedaz napojdw alkoholowych zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami,

10 wspdipracuje z organizaciami ds. przeciwdziatania alkoholizrmowi,

1 Wspotpraca z podmiotami zewnetznymi w celu pozyskiwania srodkow
lub realizacji programaéw Unii Europejskis],

12! Publikowanie informacii o dziataineéci referatu, w tym obowlarkowo na

stronach internetowych Miasta | Gminy tomianki.
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2.3. Urzad Stanu Cywilnego

1. Urzad

stanu Cywilnego realizuie zadania wynikajgce z ustawy Prawo o akiach

stanu cywiinego /Dz.U. z 1984r. nr 34 poz. 18 z pozn.zmianami/, Kodeks redzinny

i opiekunczy /Dz.U. nr 9 poz. 59 7 19750 mr 45, poz.234 7 1984r. nr 34, poz. 180/

oraz aktow wykonawezych. Takres dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego dotyczy

przede wszystkim dokonywania czynnosc awiqzanych z zawarciem zwigzku

maizenskiego, uUznaniem dzecka, wyborem nazwiska, sprawami urodzen

i zgondw.

1/ Przyimowanie o§wiadczen o woll zawarcia owigzku matzenskiego.

2l Sporzadzanie akidw maotiedstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu
¢ oswiadczenie woli sktadane w sposéb okreslony przepisami kodesksu
redzinnego i opigkunczego.

3 Prowadzenie ksigg akidw matishstwa i akt biorowych oraz
dokonywanie w nich wzmianek dedatkowych, przypiskdw, wystawianie
wypisew, zadwiadczen oraz sporzgdzanie karfotek,

4/ Prowadzenie | uwierzytelnianie wpisdw ksigg matzenskich.

8 Wydawanie zezwolen na zawarcie mabBsfstwa bez migsiecznego
ferminu wyczekiwania.

6 Wydawanie decysi o sprostawaniu oczywisiego bledu pisarskiego
w sporzgdzonym akcie stanu cywilnego,

/I Udzielanie zgody na odiwarzonie catoici lub czesci ksiegl stanu
cywilnego.

8 Wydawanie zezwolen na uzupetnienie aktu stanu cywilnego.

8 Sporzgdzanie aktu stanu cywilnego, jezell fakt urodzenia, maokenstwa lub
Zgonu nostapit zagranica i nie zostot zarejestrowany w zagranicznych
ksiggach stanu cywilnego.

10/ Wpisywanie do  kslag  stonu  cywinego okt stanu cywinego
sporzgdzonsgo zogranic,

1 Wydawanie zaswiadczen o zdolnoici prawne] obywatela polskiego do
zawarcia matzenstwa zagranica,

12/ Wydawanie zezwolen na  preglgdanie ksiag stanu  cywilnego

przedstawicielom erganizacii spotecznych i instytucii navkowych.
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13/ Prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen | zaonow
w oparciv o zgtoszenia, decyze adminisiracyjne, orzeczenia sgdowe
linne dokumenty prewidzicdne w prawie o cktach stanu cywilnage.

14/ Kompletowanie dokumentow o aktach zbiorczych do ksiqg urodzen

I Zgonow.

18 Sporzgdzanie | uwierzytelnianie Odpisdw ksigg urodzen | zgondow oraz
wydawanie odpisdw i zaswindczen.

| 16/ Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka Oraz nddaniv nazwiska

dziecku przez meza matki.

| 17i Prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego.

18/ Dokonywanie innych czynnosc przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego craz w kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

18/ Wspctpraca z innymi organami w sprawach urodzen I zgondw.

20/ Zapewnianie uroczysiych form rejestracyi stanu cywilnego abywateli,

21/ Przechowywanie | konserwacja ksiag stanu cywilnego oroz akf
zbiarczych, dokonywanie w nich wzmiansk i przypiskow dodatkowych
oraz powiadamianie o tych czynnoiciach organdw prechowujgcych
odpisy | widropisy ksiag.

22/ Prekazywanie ksgg stuleinich do Wojewddzkiego  Archiwum
Panstwowego.

23/ Wydawanie odpiséw skroconego akiu uredzenia driecka | opamywanie
90 cdpowiedniq adnotacig dia wyptaty zasitku z tyiutu urodzenia
dziecka.

24/ Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w cely pozyskiwania Srodkdw
lub realizac) pragramaéw Unii Europejskigj.

25! Publikowanie informac]i o dziatainoici referaty, w tym obowigzkowo na

stronach internetawych Miasta | Gminy tomianki.

3. Wydzial Inwestycji
3.1. Referat Inwestycji
I. Analiza wptywajgeych wnioskaw inwestycyjnych.

2. Przygofowanie projekiow rocznych i wigloletnich plandw inwestycyjnych i
przedktadanie ich wraz z uzasadnieniem Burmistrzowi.
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3.

:I"...

}5:

16.

Frzyaotowanie propozvcil  ukladu wykonoawczego do projekty  budisiu
z rozbiciem na poszézegdine miesigee | przedktadanie jch Skarbrikowi,

Wspdtpraca z Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakrasie:
I/ analizy  wnioskow dotyczacych remontaw budynkdw komunalnych
misszkainych, lokali uzytkowych i budynkdw sisdzib Urzedu.
2/ przygotowywania projektdw rocznyeh | wisloletnich planow remontow.

Wspotpraca z Wydziatem Edukacji w zakresie:
I/ analizy wnioskdw dyrekiordw szkdt i przedszkoli dotyczgeyeh remontéw
budynkow szkolnych ,
2/ przygotowanie projektéw rocznveh i wigloletnich plandw remontéw,

Opracowanie projektéw Uchwat Rady Miejskisj (wraz z analizg i uzasadnieniem)

dotyczgcych ewentualnych zmian w planie zadar inwsstycyjnych  lub

w wieloletnich planach zadan inwestycyjnych stanowigeych zatgczniki do

BudZzetu Miosta | Gminy.

Ewidencjonowanie dokumeniéw | dokumentacji techniczng poszczegolnych

zadan inwestyeyjnych, w tym Karly Zadan Inwestycyinych i Karly Nakladdw

Inwestycyinych oroz archiwizowanie dokumeniacii po zakonczeniv zadan przez

okres 3 |af zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Llscanie i odbiér techniczny map do celéw projektowych, uzgodnien w ZUD,

Wystepowanie o warunki zabudowy | zagospodarowania.

flecanie i komisyjne odbigranie dokumentacii technicznej i kosztorysowe.

Wysiepowanie o decyzje — pozwolerie na budowe.

Przygotowanie i przekazanie Gtownemu Specjalibcie ds. Zamawien Publicznych:
1/ rocznych plandw zamdwien publicznych,

2/ wnioskdw © przeprowadzenie zamdéwien publicznych wraz z opisem
przedmictu zarndwienia, kosztorysem inwestorskim i przedmiarem.
Wyznaczanie inspekiordw lub inspekfordw nadzoru | sprawowanie nadzoru

inwestycyjnego podczas realizac)i zadania.
Sktadanie wnioskéw o wydanie dziennika budowy.

Organizowanie komisyjnych adbiordw projekidw technicznych i organizacji ruchu
na czas budowy.

Nadzar nad wykonawcami, w tym egzekwowanie uzyskiwania decyzji na zajecis
pasa drogowego.

Profokolame przekazanie Wykonawey placu budowy | dokumentac]l technicznel.
Iwotywanie narad koordynacyjnych | ewidencionowanie ustalen 2 tych narad.

Iwatywanie komisji odbioru kofcowsgo (lub czesciowege) robdt.
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20.

27

22,

23

23,

26.

27.

31.

2.

Ustalanie termindw gwarancii | rekajmi.
twotywanie komisjl | dokonywanie adbisru pogwarancyjnego.

Przesizeganie w  porozumisniu  ze Skarbnikiem,  termindw  zwalniania
procentowego zabezpiecrenia nalezytege wykonania LMowy,

Po zakonczeniu i rozliczeniv zadania opracowanie dokumentacii zwigzane
z przekazaniem majgtku trwatego,

Przekazanie Informac]i o zakoniczeniu zadania inwestycyjnego:
I/ Burmisirzawi Miasta | Gminy tomianki,
2/ Wydziatowl Architektury Starostwa Warszowsklega Zachadniego,
3/ Powiatowemu Inspekiorowi Madzoru Budowlanago.

Przygotowanie | realizacja zadan remonfowych wynikajgcych zs wspdtpracy
z Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym /dotyczy pozycji od 7 do 2]
niniefszego rozdziaiu/.

Przygotowanie | redlizacia zadan remontowych wynikagigeych ze wsootpracy
z Wydziatem Edukacji /dotyczy pozycji od 7 do 21/,

Opracowanie informacii dla Burmistrza w zokresie dziatalnotci referaty.

sporzgdzanie sprawozdowczodci z zakresu inwestycji i remontéw zgodnie
z obowigzujgeq sprawozdawczoscia,

Informowanie Gazety tomiankowske] o reglizac)l zadafi  inwestycyjnych
I remontowych:,

Wspdtpraca z Zaktodem Budietowym Wodociqggdw | Kanalizacii w zakresie
uzgodnien projektdw, udziat w odbiorach i koardynacjach,

Wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie uzgodnienia comiesiecznych
naktadow na poszezegdine zadania inwastycyine.

Wspdipraca z podmictami zewneinymi w celu pozyskiwania Srodkdw lub
realizacji programow Unii Eurcpeiskie).

Publikewanie informacji ¢ dziatalnoici referaty, w tym obowigzkowa na stronach

internetowych Miasta i Gminy tomianki.

5. Wydzial Planowania i Logistyki
5.1. Referat Geoderzji i Oplat Adiacenckich

Zodania wiasrie;

1) z zakresu ustawy o gospodarce nisruchomaosciami

1. Tworzenie gminnego zasabu nisruchomoéc (komunalizacia, zasiedzenia)




32

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Lomiankach

i

a1

L

&,

-

Nakywaonie gruntow na rzecz gmiry

Przyjmowanie darowizny na rzecz gminy

Przejmowanie gruntdw wydzisionych pod dragi publiczne
Wykonywanie prawa pierwokupu

Zamiana gruntéw gminnych

7. Sprzeda? nisruchomoici, oddawanie w uzytkowanie wieczyste lub

wydzierzawianie gruniéw gminnych

a.
2.

Przekazywanie nieruchomodci w zarzgd

Przeksziatcenie prawa uzytkowania wieczysiego w prawo wiasnoici

przystugujgce osobom fizycznym

10. Ustalanie optat Adiacenckich oraz monitoring ich redlizaci

11. Ustalanie optaty za uzytkowania wieczyste oraz mienitoring ich realizacji

12. Aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste | zarzad nisruchomosc

13. Frowadzenie spraw dotyczgeych ogroddw dziatkowych

2] z zakresu ustawy o zagospodarawaniu przestzennym

Ustalanie optat z tytutu renty planistyczrel oraz manitering ich reglizacj

3] z zakresu usfawy prawo geodezyjne

I
2,

Fadziaty nieruchomaoici

Rozgraniczenia nieruchomosci

4] z zakresu ustawy o samorzgdzie ferytorialnym

Nozewnictwo placow i ulic

2] z zakresu ustawy o ustalaniu nazw misjscowasci i cbiekidw

L

(w

Nadawanie numerdw porzgdkowych nieruchomoici

Prowadzenis ksiqg adresowych

Przygotowywanie spisdéw wicicicieli nieruchomeici potoionyeh przy
ulicach objetych inwestycjami wodno-kanalizacyjrymi

Uzgadnianie  adrescw  widgiciciell dzatek. kiorzy sg  strong
w postgpowaniach urbanistycznych

Przygotowywarnie | wydawanie materiatéw  kartograficznyeh  dlg
zainteresowanych referatdw [wytgcznie do uiyviky stuzbowego)
Wydawanie pisemnych informacji dotyczgeych spraw wiasnosciowych
dla: sgdow, komormikow, bankdw, urzedow skarpowych itp,

Udzielanie infarmacii mieszkancom i innych oscbom, kidre Igtaszajq sie

do nas osobiicie, pisemnie lub talefonicznie.
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8. Regulowanis stanu prawnege nieruchomoscl, w celu powigkszenia
zasobu gruntdw gminnych.

7. Wspétpraca z podmiatarmi zewnefrznymi w celu pozyskiwania §rodkdw
lub reglizacji programaéw Unii Europejskie,

10. Publikowanie informacji o dziatalnoici refarafy, w fym obowigzkowa no

stron@ch internetowych Miasta | Gminy Ltomianki,

5.2. Referat Ochrony $Srodowiska
fadania wigsne:
1} 2 zakresy ustawy o ochronie przyrody
1. Wydawanie zezwolen na usuniecie drzaw Iub krzewow
2 Wymierzenie kar za zniszczenie terendw zislen agloe drzew lub krzewow
powodowane  nigwiaiciwym  wykonywaniem  robél Ziemnych  lub
wykarzystaniem sprzetu mechanicznego albe urzgdzen technicznych oraz
zastosawaniem srodkéw chemicznych w sposab szxodliwy dla roflinnosci oraz
0 usuwanie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenio, a iakie za
Iniszczenie  spowodowane  niewtaiciwg piglegnacja terenow  ziglen),
zadrzewlen, drzew lub kzewdw
3. Inicjowanie orgz nadzorowanie dzician w zakresie przeprowadzania

szczegolnych zabiegow dotyczacych zieleni migjskie].

2} z zakresu ustawy o ochronie wierzgt
I. Wydawonie zezwolehi na utrymywanie psa rasy vznawans] za
agresywna
2. Wydawanie decyzi w sprawie odebrania wierzecia, ktdre jest raigeo

zaniedbywane lub okrutnie traktowane,

3) z zakresu ustawy o odpadach
I. Opinicwanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi.
2. Wydawanie posiadaczowl odpoddéw nokazéw usuniecie odpadaow
z migjsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.
3. opracowywanie programu gospodarkl odpodami na terenie Miasta |

Gminy,
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4) z Zakresu usiowy — prawo achrony srodowliska

Wydawanie osobie fizyczne] eksploaiujacs] instolocie w  ramach
wyktego korzystania ze Srodowiska lub eksploatujgee] urzgdzenie
nakazu wykonania w okredlonym czasi= czynnosc Imierzajgcych do
ograniczenia ich negatywnego oddzalywania na srodowisko.
Wstrzymanie uzytkowania instalacji w razie naruszenia warunkow decyzji
okreslajace] wymagania dotyczgee eksploatad instalacijl. z ktorej emisja
nie wymaga pozwolenia, prowadzone] przez osobe fizyczng w ramach
zwykiego korzystania ze Srodowiska oraz wstzymanie  uiytkowonic
instalacyi lub urzqdzenia, jezell osoba fizyczna nie dostosowata sie do
wymagan decyzjl wydane] na podstawie art. 363 ustawy - Prawo
ochrony Srodowiska.

nadzar | wykonywanie pozostatych czynnosci przewlidzianych przepisami
ustawy © ochronie Srodowiska jako zadania pozostajgce w kompeiencii

Miasta | Gminy.

5} z zakresu ustawy - prawo geologiczne i gornicze

I

Opiniowanie udzielenia koncesji na poszukiwanie i rozpozriowanie zt62
kopalin.

Uzgadnianie udzelenia koncesi na wydobywanie kopalin  ordz
bezzbiomikowe magazynowanie substanci i sktadowanie odpadow w
gérohworze,

Uzgadnianie zakresu i sposcbu wykonania obowigzkéw dotyczacyeh
ochrony Srodowiska i zwigzanych z lkwidacig zoktadu gdrhiczege
w przypadku cofniecia lub wygasniecia koncesji.

Opiniowanie projekiv prac gedlogicznych, kidrych wykonanie nie
wymaga koncesjl.

Opiniowanie planu ruchu zaktadu gomiczego lub jego zmiany,
Uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gomiczego lub decyzji

w sprawie wykonania obowigzku likwidacii zoktadu gémiczego.

&) Z Zakresu ustawy - praowo geologiczne | gémicze

Wyktadanie projektow uproszczonych plandw urzgdzenia lasu do

publicznege wglgdu.
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Obowigzkl wynikgjgce z petniong] funkejl sekretarza Migjsko-Gminnego
Fomitetu Przeciwpowadziowego.

Wspotpraca z innymi referatami Urzedu oroz Strozg Misjskq, Zaktadem
Budistowym Wadociggow i Kanalizacji w zakresie spraw zwigzanych
z ochrong Srodowiska.

Wspotpraca z Panstwowq Inspekcja Ochrony Srodowiska, Panstwowg
Inspekcjg Sanitarng, Wydziatem Ochrony Srodowiska Starostwa Powiatu
orcz innymi erganizacjami w zakresie zadan zwigzanych z ochrong

srodowiska,

Wspdipraca z podmictami zewnetrznymi w celu pozyskiwania srodkow lub
redlizaci programéw Unii Eurcpejskie).
Pubiikawanie informacj o dzigtalnoscl referatu, w tym obowigzkowo na

strenach infernetowych Miasta | Gminy tomianki.

5.3. Referat Infrastruktury

1/ Prowadzenie spraw dotyczgeych wrzgdzen komunalnych, oczyszczania miasta,

3

Al

2

| urrzymania zisleni,

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw © cmenfarzach i chowaniu

zmartych, ecmentarzy komunalnych, wojennych i innych w tym:

a 6 o o

zakiadanie | rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

decydowanis o zamknieciu cmentarza,

ufrzymanie i zarzgdzanie cmentarzem komunalmymi,

wydawanie decyii o przeznaczeniu terenu cmentarnege na inny cal po

uphywie 40 |of od ocstainiego pochowania.

Usialenie optat za ustugi komunaine w zakresie ustalonym w odrebnych

przepisach.

Prowadzenie ewidenc| urzgdzen komunalnych, kentrola prawidtowe] ich

eksploaiacj, ewidencja drog.

Prowadzenie spraw w zakresie utzymania ulic, chadnikdw, oiwistlenia ulicznego

oraz Znakowonia ulle.



36

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta | Gminy w Lomiankach

&/

T
8/

9

0

1"

12

13/

14/

18/

16/
17

Opracowywanie projskiow orgonizacji ruchu. wdrazanis tych projekicw oraz
konserwacia oznakowania pionowego | poziomego.
Frowadzenie spraw dotyczacych terendw ziglonych, parkdw, zielefcdw.
Uizymywanie we wiasciwym stanie obigkiow i urzadzer gminnej infrastrukiury
fechnicznsj.
Opracowywanie projekidw rozwoju lokalneg] sieci drogowe| oraz prowadzsnie w
zokresie przewidzZianym w odrebrych przepisoch spraw z zakresie budaowy,
medemizac]i, uirzymania | ochrony drég gminnych i lokalnyeh drdg misjskich.
Planowanie i finansowanie budowy, modernizac]i, ufrzymania i ochrony drog
gminnych i drog lokalnych migjskich pozamisiskich.
Latatwianie spraw w zakresie drég, w tym:
a/ wydawanie opinil w sprawie przebiegu drog,
b/ wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kafegorii drég grminnych
i lokalnych migjskich,
¢/ zaliczanie drogi do kategorii drdg gminnych,
d/ orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalne] mieiskie]
do stanu poprzedniago w razie jego naruszenia,
el wydawarnie zezwolen na lokalizowane w pasie droegowym drég gminnych
i lokalnych miejskich obiekiow nie zwiqzanych z gespodarkg drogowa,
fi wydawanie zezweled na zajmowanie paso drogowego drogi gminne]
i lakalne] migjskisj,
Frowadzenie spraw zwigzanych z odiniszaniem drog | usuwaniem gotoledz na
drogach i chodnikach.
Przygoiowywanie decyzi w sprawach udzielenia zezwdlenia na prowadzenie
dzigtalnosci zwigzanej z edbiocrem | wywozem adpaddw komunalnych.
Frzygotowywanie decyzi w sprawach udzielenia zezwolenia na prowadzenie
dzigtainoici zwigzansgj z wytapywaniem | opiskg nad bezdomnymi zwierzetami,
Wspdtpraca ze Sirazg Mieska | innymi organizacjaml sprawach zwigzanych
z problemem bezpanskich zwierzat, ufrzymania czystoiei w migicie oroz
samowolnego zajmowania paséw drogowych drég miejskich | pozawiejskich.
Manitorowanie bazy danych psow z terenu Miasta | Gminy.
W zokresie rolniciwa:
a. wyznaczanie bisgtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padhych

w 2wiqzku z wystgpieniem choroby zaraliwei,
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o. nadzorowanie hodowli zwlerzgt w gospodarsiwach  rolnych
i specjalisiycznych,

C. wykonywanie orzecznictwa w zakresie upraw maku | Konopi,

d. prowadzenie analiz wynikéw spisaw ralniczyeh,

€. prowadzenie spraw  zwigzanych z  orzecmictwem  w sprawach
weterynarii,

f. ustalanie potrzeb | zadan do plandw rocznych i wigloletnich w zgkresia,
medlioracl wodnych, zaopafrzenia wsl w wode, w bvm w celach
przeciwpoiarowych,

g. prowadzenie réinych sprow  awiqzanych  z rolnictwem jak
np. wydawanie zatwiadczen dotyczgcych pracy w rolnictwie, bonéw
paliwowych itp. ,

h. wykonywanie czynnosci zwigzonych z okcesjg do Unii Europejskie] w
zakrasie odnoszgoym sie do rolnichwa,

L. wspdipraca z podmiotami zewneltrznymi w celu pozyskiwania Srodkdw
lub reclizacji programéw Unii Europeiskie].

j.  publikowanie informacji o dziatalnoici referatu, w tym obowigzkowo na
stronach internetowych Miasta | Gminy tomianki.

5.5. Referat Ltadu Przestrzennego

Do zakresu dzictania Referatu tadu Przastrzennego nalsiy:

1. przygofowywanie | wydawanie decyzji administracyjnyeh i innych dokumentdw
Z zakresu wstowy z 27 marca 2003 o planowaniu | zagospodarowaniu
przestrzennym /Bz.U, nr 80 poz. 717 z2003r, z pozn, zmilanami/, a w szczegolnosci:

11 decyzji o warunkach zabudowy, w tym;

@/ ustalenie stron postepewania administracyjnego,

b/ zawicdamianie o wszczeciu postepowania,

¢/ przygotowywanie analizy,

d/ przygotowywanie projektu decyz,

e/ wysytanie projekiu decyzji do wiaiciwych organdw celem uzgodnienio
czy planowana inwestycja nie koliduje z zadaniomi radowymi lub
samorzgdowymi,

f/  po ofrzymaniu vzgodnien wydawanie osiateczne] decyji,

g/ wysytanie decyzji stronom postepowania,

2/ decyz]i o ustaleniu inwestycji celu publicznego:
@/ zawiadamianie o wszczaciu posiepowania,
b/ prygotowywanie analiz,
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LM

c/ podawanie cdo publiczng] wiodomaosci POQZer cbwissicienie w
Sposob zwyczajowo przyjety w dane] migjicawosic),

a/ wystepowanie do wigiciwych organow o uzgodnienie warunkow
inwsstyc,

€/ po ofizymaniv uzgodnien wydawanie osigtecznej decyz,

f/ zawiadomianie siron postepowania o wydaniu decyzi poprzez
obwieszczenie,

3/ wydawanie postanowien o zawiaszeniy postepowania ng okres nie dtuzszy
niz 12 missiecy do dnia zfozenia wniosku o ustalenie waorunkow zabudowy
lub lokalizacji inwestyci celu publicznego,

4/ przesyfanie zazalen od postanowier lub odwatan od decyzji do SKO wraz z
przygotowanym kompietem dokumentdw,

5/ wydawanie wypisdéw z plandw zagospodarowania  przestrzennego / dia
terengw gdzle plany obowigzula/,

&/ wydawanie zaswiadczen o} braku obowigzujgcego planu
ragospodarowania przestrzennego, prowadzenie wymaganyech rejestraw.

bigZgca obstuga interssantéw,

archiwizowanie dokumentow referaty,

wykonywanie obowigzkaw wynikajgcych z obowigzujgeych prepisdw, w Tym
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie dziaiania referaty.
Wspéitpraca z podmictami zewnefrznymi w celu pozyskiwania érodkow lub

realizacji programaw Unii Europeiskie;.
Publikowanie informacii o drictalnoési referaty, w fym cbowigzkowo no stronach

internetowych Miasta i Gminy tomianki,

Wydziat Adminisiracyjno-Gospodarczy
é6.1. Kancelaria Urzedu

|. Kancelario Urzedu skupia wszelkq aktywnosé w zakresie:

1 gospodarowania dokumentacia wplywajacq | wyptywdjgeag z Urzedu, fw Tym
archiwizacia dokumentow przsjetych z komorek organizacyjnych Urzedu wg
obowigzujges] instrukeji archiwalnej/

2l udzielania infermacji interesantom w zakresie pracy Urzedu craz prowadzonych
spraw

3 wydawania drukow | formularzy niszbednych do zatatwienia SprawWy

4/ obstugi spotkan | posiedzen,

Al obstugi sekretariatow fasystentka, sekretarka/

6 redlizacj zadon detyczgeych obstugi Rady Miejskisi.

7l opracowywanie propozycji, opiniowanie | wdrazanie zmian w organizacji
I funkcjonowaniu URZEDU oraz projekidw regulamindw, instrukcji, zarzgdzen | pism
okalnych BurMISTRZA, dotyczacych sfary organizacyjnej,

8/ kancelaryjna cbstuga pracy BURMISTRZA, Wiceburmisiza SEKRETARZA | SKAREMNIXA,




38

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w tomiankach

2.

8 prowadzenie cenfralnego rejesiny uchwat Rady Migjskie] oraz Iarzgdzen
Burmistrza,

10/ koordynacja przygolowania sorawozdan z redlizacii uchwat raDy oraz
z dzictalnosci urzEou, opracowywanie sprawozdan zbiorczych,

1/ wspolpraca  z wydzictaml  komorkami organizacyjnymi  urzedu  przy
opracowywaniu projektow akiow stanowionych Pr2ez RADE MIEJSKA,

12l organizacja wybordw prezydenckich, do Sejmu RP, Senafu RP, raDy MIEJSKES,
do jednostek pomocniczych, wyboréw do izb ralniczych oraz przewidzianych
prZepisami prawa referenddw:

13 sprawy ustrojowe samorzgdu, W tym m. in. ewidencja
I przechowywanie statutdw oraz regulaminow organizacyjnych, w  tym
Iednostek organizacyjnych;

14l sprawy zwigzane ze skargomi, wnicskamii, interwencjami 1 interpelaciami
senaforow i postow Sejmu RP oraz radnych, kisrowanymi do Burmistrza,

18/ organizacja | obstuga przyied interesantaw przez BURMISIRZS,

16/ nodzdr nad redlizacjq wydanyeh polecer,

171 obstuga informacyjna mieszkancow w zakresie siruktury 1 funkcjonowania
URZEDU, wiasciwosel wrDliatOw oraz gminnych jednostek arganizacyjnych,

18/ prenumerata | rozddeinictwo wydawnictw urzedowych, czasopism | publikaci
specjalistycznych,

Kancelaria Urzedu wyznoczong funkcje realizuje m.in, poprzez:

1 przyjmowanie i wysytanie korespondenci,
2l rejestracie pism przychodzgeych i wychodzgoych,

3 dekretacje | przekazywanie pbm do poszczeadinych  komdrek
I jednostek organizacyjnych,

4/ udzieianie wszelkig] informacji w zakresie dziatania Urzedu | zatatwianych

SOraw,

o wydawanie interssanfom  drukéw | formularzy  niezbednyeh  da
tatatwienia sprawy w Urzedzie,

6 umawianie termindw i prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrzo oraz
jego Lastepcy,

7l przygotowanie i organizacja wyjazddw Burmistrza oraz Lastgpey i wizyt

ich gosai,
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8 przyimowanie kerespondenc] | przesyiek,
% obstuge kancelarying spotkan
10/ cpracowywanie sporawozdan | informacji z dziatalnoici Rady | =
organow,
11 sporzgdzanie protokotow ze spotkan | posiedzen w tym z Sesi Rady
Migjskiej,
12/ prowadzenie rejesiru uchwat,
13/ przygotowywanis | zabezpisczanie ferminowago doreczania radnym
zawiadomien | materiatéw na sesje,
14/ wykonanie  czynnosci zapewniajgcych  Przewodniczgcemu Rady
sprawne kisrowanie pracami Rady,
15 zabezpisczanie terminowe] redlizacii ustaled podjetych na sesjach
| posiedzeniach kamis],
18/ Obstuga Komisji Rady, aw szczegdinosc:
a/ sporzgdzanie protokotéw z posiedzen Komisji Rady,
b/ prowadzenie rejestru wrioskow Romisji oraz podejmowanie czynnoic
abezpleczajgeych ich terminowe realizacjes.
17l Obstuga  radnych preez  tworzenie  im wigsciwych warunkow
wykonywania ich mandatu, o w szezegdlnoéei:
a/ obsiuga spotkan radnych z wyborcami oraz dyiurdw,
b/ obstuga wspotdzialania radnych 2 organami  samorzadu
mieszkancow,
¢/ przygotowywanie i dostarczanis radnym matefiatow
umezliwigjgoych aktywne uczestniciwo w sesjach, pracach komisj,
dziatalnoici w okregu wyborczym,
d/ prowadzenie rejestru wnioskdw i inferpelacj radnych,
g/ organizowanis szkolenia radnyeh | cztankow kamisji.
18/ Wspotpraca z podmiotami zewnstrznymi w celu pozyskiwania srodkow
lub redlizacji programadw Unil Europeijskie;.
18/ Publikowanie informacii o dziatalnoici referai, w tym obowigzkowo na

stronach infernestowych Miasta | Gminy Lomianki,
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6.2, Referat Zaopairzenia i Obstugi Gospodarczej

1. Zgpewnienia prawidtowesgn | sprownego funkcjonowania komdérek | jednastsk

organizacyjnych Urzaduy polegajgece muin. na:

1!

E.'I

4

B

&/

7

8

10/

"W

12/

utzymanie porzadku i czystoicl w pomieszczenioch biurowych, sanitamych,
korytarzach craz w piwnicach, garazach | pomisszczeniach gospodarczych

Lrzeduy,
Swiadczenie ustug poligraficzryeh, introligatorskich,

Zobezpiecienie | odpowiednie przygotowanie sal konferencyinych, w tym do
sesji radly 1 jef komis]l, obrad Burmisiza, wszelkich posiedzen ciat kolegialnych,

szkolen, kanferang|l i innyeh zebrar,

obstuga fransporfowa  ureduy, nadzdr nad eksploatacja  samochodow

stuzbaowych,

Zakup | gospodarka irodkami regaczowymi, materiatami biurewyml, drukami
i formularzami. prowadzenie magazyndw uzedu; ewidencia | inwentaryzacja

mienia natezgcago do UrZedy,

ochrona siedziby Urzedu oraz rnodzdr rad zapszpieczeniem mienia, w tym

dozorowanie budynku,

prowadzenie spraw administrowania budynkami urzedu, redlizacia umoéw

najmu. dzierzawy, utyczenia itp. dotyczqoych lokall urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanyeh  z godtem parfstwowym i tablicami
urzedowymi, umieszczaniem  flagi panstwows], flagi i herbu tomianek,
dekorowanie budynkdw i lokali urzedy z okazii m. in. dwigt panstwowych,

uroczystosici i rocznic,
zapewnienie tablic ogteszen | infarmacyinych w cudynkoch urzedu,

zabezpieczenie od strony techniczne] | wspotudziat w organizacji wszelkisgo

tpu wyborow | referenddw.,
prowadzenie archiwum,

gospodarka pieczeciomi, w tym prowadzenie cenfralnego rejesiru pisczadi,
weryfikacja zamowien na pieczecie urzgdowe i pieczgtki, kontrola Ich

przechowywania | stosowania,
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2. Gospadarka zasobami lokalowymi gminy:

I/ ksztahowanie polityki lokalne] w zakresie gospodaorkl zasobami lokatowymi
gminy,

2 redlizacjo zado z zakresu gospodarki | zarzadzania lckalami mieszkalnymi
| Uzytkowymi na podstawie obowigzujgcych przepisow /w tym ne.: Usfawy o
dodatkach  mieszkaniowych, usfawy © ochronie prow lokatoraw,
rrieszkaniowym zasohie gminy iin./,

3/ utzymywanie | eksploatacja aminmych zasobéw lokalowych,

4 nadzér  nod  racjonalnym | efektywnym  wykorzystaniem  zasobidw
mieszkaniowych i lakali uzytkowyeh,

bl prowadzenie: ewidencji zasoboéw mieszkaniowych | uiytkowyeh, wyrniar
czynszow | innych optat za |okale uzytkowe | mieszkalne oraz kauciji
mieszkaniowych,

6/ wspditdziatanie z Zarzgdcami nieruchomoici w zakresie exsploatacji zasobdw
gospodarki lokalows;,

Il wnicskowanie © przeprowadzenie remonidw w lokalach mieszkaniowych
i uZytkowych,

8 wykonywanie cbowigzkdw wynajmujgcsgo,

9 obliczanie, przyznawanis | wyptacanie dodaikdw migszkaniowych nog
podstawie obowigzujgeych przepiséw

10/wydawanie decyzji o przydiiale pomieszczen zostepczych osobom z domdw
prewidzianych do rozbidrki lub remontu w zwiqzku z zagroieniem |ub
pozbawieniem migszkanio wskutek kleski Tywiotowe],

Niwykonywanie egzekucii lokalowych,

12/planowanie, gospodarowanie | rozliczanie sie z wydatkowanych $rodkdw
finansowych przewidzianych w budiecis gminy w zakresie wykonywanych
zadar,

13irozpatrywanie wnioskdw o przyznanie komunalnego lokalu mieszkalnego

4rozpatrywanie  spraw mwigzanych z gospodarkg komunalnymi  lokalami
mieszkalnymi /dotyczy to w szczegdinotci: regulowania tytutdw prawnych oséb
zamieszkujgcych lokalach wehodzacych w skiad zasabu migszkaniowago

1§/redlizacja prawomaocnych wyrokdw sgdowych orzekajacych eksmisje z lokaly

mieszkalnego /w tym m.in. zapewnienie lokalu socjainego dla osab majgcych
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orzeczona eksmisie z lokalu mieszkalnego | posiadajgcych Uprawnienia do

otrzymania lekalu socjalnege na podsiawie tego wyroku/

18/zobezpieczenie budynku uzedu i lokali adminisirowanych przsz urzad ped

wzgledam ppoz. | BHP.

17 Wepdtpraca z podmictami zewnegiznymi w celu pozyskiwania érodkdw lub

redlizacji programidw Unii Europeajskie].

18/Publikawanie informac]i o drigtalncsci referaty. w ym obowigzkowo na

sironach intermetowych Miasta i Gminy tomianki.

&4.3. Referat Informatyki

1/

4

4

af
&/
il
8
g/
10

1

ZQbezpieczanie niezowodnego dzigtania sprzety, sieci i oprogramowanic
informatycznego,

wdrazanie opracowanych podsystemow przetwarzanic danych w zokresie
dziatalnoici poszezegdinych referatdw,

wspotpraca ze specjalisiycznymi oirodkami | przedsigbiorstwami ustugowymi
w Zakresie wdrazanio daiszych podsystemow,

opracowywanie boz danych do prac przygotowawczych zwigzanych
z kompleksowa komputeryzacia prac biurowych,

instruktaz pracownikdéw w zakresie obstugi wdrozonych programaw,

kentrola, aktualizacja | zabezpieczenie danych z przyczyn obiekivwnych,
prowadzenie spraw tgoznosc telekomunikacyjne],

doradztwe w sprawach sprzetowych i programowych,

ewidencjonawanie sprzetu komputerowego.

Wspotpraca z podmictami zewnegiznymi w cselu pozyskiwania grodkdw lub
redlizacii programdw Unii Europeijskie;,

Publikowanie informacii o dzotalnoic referaty, w tym obowigzkowo no

sironach infermnetowych Miasta | Gminy tomianki,

7. Wydzial Finansowy

7.1. Referat Redlizacji Budietu

1
2

Wymiar | pobor podatkdw i optat lokalnych,
Frowadzenie ewidencj podatnikow na magnefycznych no$nikach danych,
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3

4
o
&/

7

8/
9
10
1
12

13

14/

151
16/

17!

Biezgca aoktualizacja danych w zakresie zmian oiwiadczen podatkowych
finformacii w sprawie podatkéw od nigruchomeici, rolnego, lesnego od os6b
fizycznych deklarac) od oséb prawnych oraz deklaracji w sprawle podatkyu od
srodkdw transportowychy/, geodezyjnych - rejestru ewidencii gruntaw,
Sicsowanie ulg, umomrzen | zwelnien,

Rozliczanie inkasentéw z poboru padatkaw i optat,

Rozliczanie platnikéw podatku od czZynnosci  cywilnoprawhych | opftaty
skarbowe],

Wydawanie zofwiadczen w sprawis zalegtoscl podotkowych o nie zaleganiu
w podatkach oroz zadwiadezenia w celu potwierdzenia faktdw lub stanu
prownego oraz innych wymaganych prawem,

Frowadzenie ewidencii ksiggowe] podatkdw i opiat,

Frowadzenie postepowan podatkowych,

Kontroli podatkowych wa upowainied oraz Czynnosci sprawdzajacych,
Prowodzenie windykacji zalegtoici podatkdw | optat,

Wydawanie numerkow dla pséw dla podatnikdw optacajgeych podatek od
posiadania psow.

Frowadzenie elekironiczne] bazy danych podatnikéw podatku od posiadania
psow oraz ewidencii wydanych numerkdw dla psOw.

Udostepnianie danych zawartych w bazie danych, o ktérych maowa w pkt 13
Referatowi Infrastruktury oraz Strazy Migjskig],

Sporzgdzanie sprawozdawezoic w zakresie podatkéw | optat.

Wspdtpraca z podmiotami ewnefrznymi w celu pozyskiwania Sradkdw lub
realizacji programéw Unii Europejskie.

Publikowanie informac)i o drctalnoici referatu, w tym obowigzkowe na

stronach internetowych Miasta i Gminy tomianki.

7.2. Referat Rozliczen Finansowych Budsetu Gminy

1!
2

Rozliczanie realizowanyeh dochoddw budisty Eminy.
Wspblpraca 2 instyiucjami i Urzedami Administracfi Rzgdows] w zakresie
redlizac]i dochodéw maojgeych wptyw na wysokoié budzety Griny:

a/ Dolagje,

bf Subwencle,

¢l Poiyczki, kredyty,
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3

4/

7

9/

10/

1/
12/

13

14/

15/

1)
17/

18/

d/ Udziaty w podatkach stanowigcych dochéd budizety panstwa.
Ewidencia wyodrgbnionyeh zadadi w  formie funduszy  celowych
powotywanych przepisami prawa.:

al Fundusz ochrony $rodowiska,

bl Fundusz $wiadczen socjalnych,

o Inne objete ustawami.

Redlzacja dochodéw wiasnych gminy wg irodet ich powstania — zgodnie
z Kklasyfikacja budietowg - dochedy z dzerzaw, najmu, uiyikowania
wieczysiego i innych optat na podstawie obowigzujgeych prrepisdw,
Ewidencja i rozliczonie wydatkdw budzetowych i pozabudistowych Gminy
zgodnie z uchwalonym budzetem,

Ewidencjo &rodkéw specjalnych, w tym $rodka specjalnege na budowe
| utrzymanie drég,

Roziiczanie finansowo-ksiegowe redlizacii inwestycii,

Prowadzenie gospedarki kasowej Uredu Gminy,

Naliczanie i rozliczanie wynagrodzed pracownikdw Urzedu wraz z pochodnymi
ZUS | podatkami US, prowadzenie | zabezpieczanie dokumentagj ptacowe]
celem naliczen emerytalnych i rentowych,

Naliczanie i rezliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych, rodzinnych,
wychowawczych, iip.

Ewidencja | rozliczanie podatkow od towardw i ustug VAT,

sporzgdzanie sprawozdawczaic] budzetowe] i inansowo-ksisgowe] wg
obowigzujaeych zasad GUS, ZUS.US i innych,

Przechowywarie i zabezpieczarie i terminowe przekazywanie dokumentow
ksiegowych do archiwizacji zgodnie z obowiqzujgeymi przepisami.

Wspdoipraca z Rada, referatami | jednostkami, koordynacja prac zwigzanych
Z redlizacjo budiefu. _

Kontrola  gospodarki  finansowe]  jednostek budzetowych, zoktaddw
budietowych craz gospodarstw pomocniczych.

Kentrola rozliczes rod soteckich i osiedlowych.

Wspolproca z podmictami zewnetznymi w celu pozyskiwania érodkéw lub
redlizac)i programow Unil Europejskie].

Publikowanie informacji o diataincici referatu, w tym cbowigzkowo no

sfronach intemetowych Miasta | Gminy tomianki,
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7.4.Referat Analiz | Sprawozdawezodci Budietowej

Referat Analizi Sprawozdaweczoéc] S8udistows] odpowiada za:
1/ proces analizy finansowej w Gminie, w tym sporzadzanie bistacych plandw |

analiz finansowych,

2/ planowanie i przygotowarnie projekiu budisiy Gminy,

3/ przygotowywanie projekidw uchwat ckotobudzetowych,

4/ kontrole wykonania budzetu Gminy,
5/ nadzér na ptynnosciq finansowa Gminy,

6/ wszelkie symulace finansowe potrzebne do zarzgdzaonia finansami Gminy.

7l przygotowywanie strategii finanscwe] Grminy,

8/ wspoipraca z Wydzatem Inwestycji przy opracowywaniu projektow wieloletnich

programaow inwestycyinych,

?/ ustalanie zobowigzar budietu Gminy | prognozowarie dlugu publicznego oraz
przygotowywanie projekidw uchwat Rady Miejskie] | Zarzgdzen Burmistrza

zwiqzanych z zacigganiem zobowigzarh kredytowych,

10/inicjiowanie 1 poszukiwanie rozwigzon prowadzgeych  do cptymalnege
wykorzystania srodkdw finansowych Grminy,

I'1/ monitorowanie oroz prognozowanie zmian magacych mieC wplyw na syfuacie

finansowg Gminy,

12/ analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszardw dziatalnasci Miasta i

Gminy Lomiank,

13/ udziat w przygotowaniu plandw | programaéw strategicznych Gminy,

14/ Wspdtpraca z podmiotami zewnetznymi w celu pozyskiwania Srodkéw lub
realizac] programaw Unii Europejskie].
|5/ Publikoewanie informacii o drzatalncici referaty, w tym obowigzkowo ng

stronach intemetowych Migsta | Gminy tomianki.

W skfad Uredu wchodza nastepujace referaty podlegajace bezposrednio

Burmistrzowi:
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1. Referat Kadr

1! Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikdw Urzedu.

2/ Prowadzenie sprow csobowych 1 akl pracownikéw jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Burmisfrzowi, za wyjgtkiem jednostek prowadzgcoych
samodzielnie obstuge kadrowg swaich pracownikow,

3 Organizowanie | prowadzenia przeglgdow kadrowych.

4 Prowadzenis spraw Zwigzanych ze szkoleniemn i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu.

3! Opracowywanis | akivalizacjo zakresdw crynnoici na poszczegdlnych
stenowiskach pracy w Urzedzie na wnicsek naczelnikaw lub Burmistrza.,

ol Prowadzenie | archiwizowanie wszelkich ewidenc]i w systemie elektroniczriym.

7l Frowadzenie obowigzujgcych ewidenc]i osobowych oraz opracowywanie
analiz, informacii 1 sprawozdawczoici o sytuacii kadrowej w Urzedze.

8/ Prowadzenie | zatatwianie spraw renfowych i emerytalnych pracownikéw
Urzedu,

9 Oprocowywanie | kompletowanie wnioskaw o nadanie odznaczen
panstwowych i odznak honarowych,

10/ Prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikdw, wystawionis
Swiadectw pracy i legitymacii stuzbowych.

11/ Prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedze,

12/ Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem atatami | funduszem piac.

13 Techniczno - kadrowe zabezpieczenia statych | doraznych dyzurdw ustalonych
przez Burmistrza.

14 Wspotpraca 'z podmiotami zewnetrznymi w celu pozyskiwania Srodkdw lub
realizacji programéw Unii Europejskie.

19/ Publikowanie informacii o dzatalnosci referaty, w tym obowigzkowoe na

stronach internstowych Miasta | Gminy tomianki.

{ zakresu BHP:

1! Sporzgdzanie ckresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

2/ Podejmowanie prredsiewzied organizacyjnych i technicznych majgeych na
celu zapobieganie zogrezeniom #vcia i zdrowia pracownikéw oraz poprawie

warunkow pracy.
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3l Wnioskowanie w sprawach dotyczacych wymagon berpieczshstwa | higieny
Pracy podcios opracowywarnia zatozed | dokumeniacii modemizacii zaktadu
pracy IUb jego czedci oraz nowych inwestycjii oraz udzat w acenie fych
dokumentacii.

4/ Wspotpraca przy opracowywaniu wewnefrznych zarzadzen, requlamindw |
instruk<i ogoinyeh dotyczgoych bho.

3l Opracowywanis szczegotowych  Instrukcii bhp na poszczegolnych
sianowiskach pracy.

6/ Prowodzenie rejestrdw, kompletowanie: | prechowywanie dokumertdw
dotyczacych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych
i podejzen o takie choroby oraz przechowywarie wynikéw badan Srodowiska
pracy;

7l Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w oprocowaniu wnioskdw
wynikajgeych z badania przyezyn i okolicznoici wypadkow przy pracy oraz
rachaorowah na choroby zawodowe.

8l Doradztwo w zakresie obowigzujgeych zasad | przepiséw dotyczgeych bhp.

9 Wspotdziatanie ze stufbami pracowniczyml w rokresie  organizowania
I zapewniania cdpowiednisgo paziomu szkoler w zakresie bhp.

10/ Wspotdziatanie 2e  stutbami zdrowia w  zakresie profilaktyki  zdrowotnej
pracownikow, a w szczegdlnolci przy przeprowadzoniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.

11 Wspotdziatanie z2 spofeczng inspekcia pracy w zakresie:

0] przedsigwzie majgcych na celu Poprawe warunkow pracy,
b) podejmowania dziatan majacych na celu przestrzegaonie prepisdw bhp
w frybie i zakresie ustalonym adrebnymi przepisami.

12/ Wspétdziatanie z Komendg Fonstwowsj Straly Poiarnsi oraz jednostkami
Ocheinicze] Strazy Pozame] w zakresie cchrony p. poz.

13! Przeprowadzanie kontroli stanu bhp oraz przesizegdnia zasad | przepisaw
w Tym zakresie na wszystkich stancwiskach pracy.

14/ Wystepowanie do Klerownikdw komdrek organizacyjnych z zaleceniami
UsUnigcia zagrozen i szkodliwasci w zakresie bhp.

18/ Wnioskowanie o zastosowanis kar porzadkowych w sfosunku do pracownikow

odpowisdzialnych zo zaniedbanie obowiazkow w zakrasie bhp.
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16/ Wspatpraco z podmictami ewnetrnymi w celu pozyskdwania srodkdow lub
rediizacy programaw Unil Europejskie].
17/ Publikowanie informacii ¢ dzctalncicl referatu, w fym obowigzkews na

sironach intemetowych Miasta 1 Gminy komianki

2. Referaf Radecéw Prawnych

1 Wykenywanie caofoksziabu zadaf zapewnigigcych obstuge prawng Rady
Miejskie], Burmistrza Miasta i Gminy, jego Zosigpcow, pracownikdw Urzedu
Miasta i Gminy w tomiankach oraz na polecenis Burmistrza podlegtych
placowek,

2 Wspotudziat w opracowywaniu statutéw, regulaminow | innych przepiséw
weawneiznych.

3 Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym proiektdw uchwat
kierowanych ped cbrady Rady Migjskiej.

4  Opiniowanie pod wzgledem prawnym | redakcyjnym zarzqdzen wydawanych
przez Burmisitza Miasta i Gminy tomianki.

% Czuwanie nad wszczetym postepowaniem egzskucyjnym dotyczgoym
naleznoici Gminy Ltomianki.

6/ Udzelanie pomocy osobom wymienionym w pki | w interpretowaniv
przepisdw,

I Udzielonie w zakresie ustalonym przez Burmistrza porad prawnych w sprawach
dotyczgeych dziataineici organdw administraci rzgdowe] | samorzgdows].

8/ Iwracanie uwagi na stwierdzone fakfy naruszenia prawa w foku dziatalnosci
Urzgdu oroz udzielanie wyjainien, co do wiaiciwege sposobu postepowania,
usunigcia narusze prawa i konsekwencii, jakie nalezy wyciggng w stfosunku do
o50b winnych naruszen.

8! Informowanie whaiciwych pracownikéw — stosownie do zasad ustalonychn w
Uzgdzie - o iresci nowych aktéw nermatywnych dotyczacyeh dzatainoic
organdw wiadzy | administracii zadowej i samorzadowsi.

10/ Uczestniczenie w sesjach Rady Miejskie].

1/ Sprowowanie /w ramach upowainiern udzelonych przez Burmistrza) keniroli
pod wzgledem zgednosci/

12/ Opiniowanie projekidw umow i parczumien.
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13 Informowanie © zmicnach w obowigzujgecym  stania prawnym araz
sygnalizowanie o stwisrdzonych uchybisriach w dziatalnoict Urzedu.

13 Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymii NSA,

13 Wspotpraca z podmiotami ewneinznymi w celu pozyskiwania srodkdw [W]s}
redlizacji programdw Unii Europejskis].

18/ Publikowanis informacii o dratainoici referaty, w tym obewigzkowo na

sironach infernetowych Miasta | Gminy tomianki,

3. Gabinet Burmisirza
I. Do zakresu dziaionic Gabinetu Burmisiza nalezy eobstuga merytoryczne-

programowa surmistrza, w tym w szezegdinosai:

1/ cbstuga kancelaryina Burmistrzg, a zwigszera: prowadzenie kalendarzg

Burmistrza, organizacia podrozy stuzbowyceh,
2/ przygotowywanie serwisdw prasowych,

3/ prowadzenie rejestru larzgdzen Burmistrza | kierowanie ich do wiaiciwych

komarek erganizacyjnych Urzedu | jednostek oraganizacyjnych,

4/ ustalanie  warunkdw  udzielania petnomocnictw | upowainied oraz

prowadzenie ich rejestru,

3/ organizowanie spotkan, narad | rozméw z udziatem Burmisirza, /w tym

rezerwacia sal, obstugi gosel, itp./

6/ udziat w spotkaniach, notowanie | moritorowanis ustalen,

/I prowadzenie biezqeyeh spraw na decenie Burmisiza.

8/ inicjowanie | prygotowanie pod wzgledem programowe-informaaeyinvm
spotkan Burmistrza z przedstawicislami argandw rzgdowych i samorzgdowych.,
csob  publicznych, partii politycznych | innych organizacji, jak rownie:

partnerdw zagranicznych,

9/ przygotowanie  projekiow przemowien | wysigpien Burmistrza oraz

archiwizowdnie publicznych wysigpien,

10/ uteymywanie kontoktéw w imieniv Burmistrza z przedsiawicielami

crganow wiadzy, organdw samorzgdowych araz sradowisk politycznych,
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11/ przyactowywanie materiatow promocyjnych o Burmistzu we wipdtpracy

I"2f

13/

L4/

15/

4,

Z Referatem i Promociii Wspdatpracy Migdzynarodowsi.

prowadzenie spraw zwigzanych z funksjonowaniem Rad Soteckich |

Gsiedlowych,

prowadzenie innych spraw i przedsiewzigd na polecenie Burmistrza,

Wspotpraca z podmioctami zewnetznymi w celu pozyskiwanig Srodkdw

lub realizaci programaéw Unii Europejskiej,

Publikawanie informacji o dzatalncici referaty, w tym abowiazkowo na

stronach infernetowych Miasta i Gminy tomianki.

W sktad Umedu wechodzg nastepujace samodzielne  stanowisko pracy

podlegajgce bezpoirednio Burmistrzowi:

1. Gléwny Specjdlista ds. Zamowien Publicznych

|l

2

3

4

L

Analizowanie na biszqco zmian przepisow prawnych w zakresie udzielanio
zamowien publicznych pod kagiem stosowania ich w dokumentaci
opracowaneg] w Urzedzie w zwigzku z udzielaniem zamdwier publicznych.
Opracowywanie | modyfikowanie wzordw dokumentac]i siosowane] przez
Urzgd przy udzelaniv zaméwien publicznyeh ze szczegolnym uwzglednieniem
specyfikacji  istotnych  warunkdw  zaméwienia | innych dokumentow
prEgtargowych.

Udzielanie na polecenie Burmisirza kensultacj jednostkom crganizacyjnym
Urzedu w zakresie prowadzznig postepowan zgodnie z cbhowigzuigoymi
przepisami oraz w zakresie inferprefacii przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych craz przepiséw wykonawczych.

Weryfikacja wnioskdw o wszczecie postepowania w sprawie zamowienia
publicznego w zakresie trybu udzelania Zomowienia oraz Zostosowanych
kryteridow oceny ofert przygotowanych przez jednostke organizacyjng
udziglojgeq zamowienie, pod wzgledem zgodnosci z procedurg udzielania
zarmawien publicznych.

Wspoipraca z komisjami przetargowymi przy opracowywaniu dokumentaci

wymagane] przy uddelaniu zamdwied publicznych w tym  specyfikac)i
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istotnych warunkew zamowienio, szczegétowych worunkéw zamowienia oraz
fowarzyszacych Im wzordw oiwiadczeri | dokurnentaw.
&/

e

porzgdzonie protokotdw  postepowania o zaméwienis publiczne oraz
dokumentac]i podstawewych czynnotci wiqzanych z postepowaniem

udrielenie zaméwienia publicznege.

a

I Wystepowanis, na polecenie Burmisirza, do Urzedy Zamdwieh Publicznych w
sprowach proceduralnych zwigzanych z uddelaniem przez Urzgd zamowien
publiczrych.

8 Andlizowanie rynku producenidw, dostawcow, wykonawcodw pod kgtem
ew. uwzgledniania ich w procesie udzielania zamdwieh publicznych.

8/ Opiniowanie spraw pod kgtem przepisdw o zamawieniach publicznych.

0/ Wspotpraca z podmictami zewnegtrznymi w celu pozyskiwania srodkow lub
realizacji programaw Unii Europejskie).

1 Publikowanie informacji o prowadzone] merytoryczne] driatalnotci w Tym

obowigzkowos na stronach infemetowych Micsta i Gminy tomianki.

2. Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych, .Bezpiecznege
Miasta”, przeciwdzialania patologiom spolecznym i ds. Osob
Niepelnosprawnych.

1 Uzgadnianie | planowanie przedsiewzied oraz informowanie o stopriu
realizacj wykonywanych zadan bezposrednich przetoionych,

2 Utzymywanie statego kontaktu z organami Policji w przedmiocie
rozpoznawania zagrozen kryminologicznych wystepujacych na terenie
Miasta | Gminy tomianki, w tym:

. uzgadnianie oraz podejmowanie  wspdinych przedsiewzied
mogagcych przyczynic sig do poprawy bezpleczenstwa | porzadku
w Gminie,

k. przekazywanie uzyskanych informacii oraz spostrzeier natury
kryminaine] do  wiaiciwegeo Komisariatu Policii lub jednostki
nadrzgdnej. w celu ich potwierdzenia | redlizaci zgodnie z

wiasciwosciq rreczowa,

L&

prowadzenie wiasnego rozpoznania, ukisrunkowanesgo na
vlawnianie wystepujgcych lub mogacych wysiapié zagrozen

patologicznych na terenie miasta | gminy Lomianki,
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3

)

6/

d. Zaponawanis sle z rocInymi ocenami sytuagji kryminalng —
porzgdkows] iparzgdzonymi  igodnie = obowigzujaoymi
przepisami przaz wiaiciwg lednostke  Falicii - do dyspozycii

Burmistrza oraz Przewodniczgeego Rady Misjskia] w tomiankach.

Wspotoraca ze sfrazg Migjskg w  tomiankach w Zgkresie zadan
prewencyjno — porzgakowych oraz Ujawniania i zwalczania roinyeh form
patologii spotecznyeh.

Programowanie,  inicjowanie | wspdtpraca  z Zainteresowanymi

podmictami przy reglizacfi programaw dowczqcyc:h bezpieczarstwa

wszelkich Srodowisk mieszkancaw Miasta | Gminy Eomianki.

Koordynacja spraw rwigzanychz dziatalnelcig stutby zdrowia na ferenie

Miasta i Gminy tomianki.

Redlizacjo zadan wynikajgeych z ustawy o wychowaniu w trzeiwoici

| przeciwdziataniv alkoholizmowi:

a) diatanie na recz tworzenia i wzmacniania gminneg] koalici
rzeiwoiciowe], szukanie poparcia dla diatah na  rzees
zmnigjszania rozmiardw problemdw alkoholowych,

) przeprowadzanie analizy problemow alkcholowych i sianu
zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie aminy,

c) przygotowywanie wspdinie 2 gminna komisjq rozwigzywania
probleméw alkahalowych
- Projekiu gminnego programu,

- Frojektu preliminarza na jego wykonanie,
- Projekiu sprawozdania z iego redqlizadii,

d) biezgca koardynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu,

e} wspotpraca z instytuciami | organizacjami dziatajacymi w sferze
profilaktyki | rozwiqzywania problemoew alkoholowych,

fl branie udziolu w naradach i szkoleniach organizowanych przez
petnomocnika wojewody,

a) wdrazanie | propagowanie na terenie gminy ogdincpolskich
I regionalnych kampanii sdukacyjnych,

h] udziat w posiedzeniach gminnych komisi,
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i) bleigca  ewdluacia i wprowadzanie  lokalnych  inicjotyw
Z dzledziny rozwiqzywania problemow alkcholowych,
?/ Redlizacja zadan 7 zakresy wspotdziatania | pomocy csoborn niepetnosprawnym.
10/ Wspdtpraca z podmictami ZEWNESIZNYmMi w celu pozyskiwania irodkéw lub realizac]
programow Unii Eurapejskie;,
W Publikowanie informagji o prawagdzone] merytoryczng] daictalnescl, w  fym

obowigzkowo na stronach infemetowych Miasta i Gminy Ltomianki.

3. Audylor Wewnelrzny
Audylor wewnetrzny reclizuie nizej wymienione zadania ckredlone na podstawie
obowigzujgoych przepiséw:
I/ Przeprowadza w Urzedris Miastq | Gminy oraz jednostkach podiegtych audyt
wewneirzny na podstawie recznego planu audyiu,
2/ Przeprowadza  audyt wewnelrzny na podstawise pisemnego upowainienia
wystawionego przez Burmistrza.
3/ Prrygotowuje, w  porozumisniu z  Burmistzem, roczny plan audytuy,
0 ktorym mowa w pkt | wany ,planem audytu",
4/ W uzasadnicnych przypadkach przeprowadza audyt wewnetizny poza planam
audytu,
3/ Przedstawia Burmisirzowi:
d. do kofca marca kazdego roku - sprowozdanie z wykanania planu
audyiu za rok poprzedni:
b. do kohca paidzierniko kazdego roku - plan audytu na rok nastepny,

sprawozdanie z przeprowadzernia audytu wewnetrznego, w kidrym

&

zawiera wyniki audytu wewneiiznego.
6/ Rzetelnie, obisktywnie | niezaleinie:
0. ustala stan faktyczny w zakrasie funkcjonowania gospodarki finansowe].
L. okredla | analizuje przyczyny i skutkd uchybien,
€. przedstawia uwagi i wnioski w sprawie usuniecia uchybien.

S. W sktad Urzedu wchodzg nasiepujace  komarki podiegie bezposradnio

Fetnomocnikow! Burmistza ds. Ochrony Informacii Migjownych:
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I. Referat Obronnosci - Kancelaria Tajna

I prowadzenie  Kancelari Tainel. w  tym  wigiciwe rejestrowanis,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumenidw zawisrgjacych
informacje  nigjawne  ozngczone kKlouzulg .poufre" lub stanowigce
fajemnice panstwowa,

2 redlizocja zadon z  zokresy spraw  wojskowych /przygotowywanie
i przeprowadzanie rejesiracj  przedpoborowych, sporzgdzanie list
poborowych, prowadzenie posfgpowania  w  sprawdach o uznanie
poborowych i Zalnierzy rezerwy za iedynych ywicigli rodzin/,

3l redlizacja zadon powierzonych przes Waojskowe Komendy Uzupetnien,

4/ obstuga crganizacyine - biurowa Burmisirza w zokresie achrony tgjemnicy
stuZbowe] | panstwows],

5 readllzacja zodanh wynikajgcych z obowiqzuigcych prrepisdw dotyczagcych
obrony cywilngj w tym mJn.: planowanie dzigtalnoici w zakresie obrony
Cywilngj, przygotowywanie i zapewnianie driatania systemu pierwszego,
opracowywanle | opiniowanie plandw cbrony cywilng, powszechnego
ostzegania | dlarmowania  oraz  systemu wykrywania  skazenf,
przeprowadzanie okrasowych freningaw sprawdzajgeych jego
funkcjonowanie, przygotowywanie przedsiewzied z zakresu Zorganizowania i
prowadzenia ewokuaci ludnoici oraz akcji ratunkowyech | udzielanic
pomocy poszkedowanym, realizowanie prredsiewzed z udzictlem sit i
Ssrodkéw  obrony  cywilne] w akcjoch zapobiegania | likwidac)i  kiesk
Tywictowych,/

6/ prowadzenie akeji postaricze;,

7l nadzér nad achrong p. poz., kenirola prrestzegania przepisdw p. poi. ;

8/ organizowanie cchotniczyeh druzyn ratowniczych,

8 zarzgdranie ewakuaci ludnosci z obszardw zagrozonych powodzig,

10/ wspdtpraco  z koemendantern miejscowego  komisariatu  polici  oraz
komendaniem Straiy Miejskie] w  zokresie przesfrzegania  porzadku
publicznego jak réwnie w zakresie zabezieczania mienia Cminy,

1/ wykonywanie zadan wynikajgeych z przepisdw ustawy o powszechnym
obowigzku obrony kraju.

12/ Wspdipraca 7 podmiotami zewnghznymi w celu pozyskiwania érogkéw lub

realizacjl programdw Unii Europejskie,
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13 Publikowanie infarmac]i o prowadzone] merytorycing] dziotainoéci, w tym

coowligzkowo na stronach Internetowych Miasta i Gminy tomianki,

VIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 27
Do podpisu Burmisirza zastrzeions sQ w szc7Egdinodc:

1/ protokoty kontroll przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki ZEwneizne,

z uwzglednieniem kompetencji atownych ksiegowych,
2| decyzje w sprawach osobowych pracownikdw,

3 pisma i dokumenty kaidorazewa zastrzezone (ng. w cekretacii) przez Burmistrza

do jego podpisu,
4/ korespondencia kierowana do-
1/ Prezydenta Rzeczpospolite] Folskig] i Kancelarii Prezydenia RF,
2! Sejmu RPiSenatu RE,
3/ Rzgdu RP i Prermiera RP,

4 MK T innych organdw kentrol specjalistyczne), z zastrzeieniem praw i
obowigzkéw gtdwnych ksiegowych.

§28

Do wytgezngi kompetencji Iastepcy Burmisirza, Sekretarza 1 Skarbnika nalesy w
sZczegolnosci:

Il parafowanie pism | dokumentéw Zasirzeionych do  wigéciwoici

Burmistrza, a zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich rnadzory,

2 parafowanie dokumenidw wigqzanych z proiektami akicw prownyeh

organdw gminy,

3 podpisywanie pism | dokumentdw wynikajgcych z dokonanego

podzatu zadan | kompetendii.
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§29
Skarbnik Miasta i Gminy podpisuje pisma | dokumenty w sprawach nalezgeych do
zakresu jego dziatania, wynikajacego takiez odrebnych przepisdw.

§ 30

. Naczelnicy wydzigiow podpisuila pisma | dokumenty., z zakresu dzatania
wydziatow, niezastzeione do wigiciwoic organdw Miasta | Gminy, Burmisirza,

Wiceburmistrza, Sekretarza | Skarbnika.
2. Maczelnicy podpisujg z Upowainienia Burmistrzo decyzie w indywidualnych
sprawach z zakresu administraci pukliczne.

§ 31

I. Organizacie prac kancelaryinych urzedu okredla instrukcja kancelarying dia

organow gmin i zwigzkow migdzygminnych,
2. Inne czynnoici, zwigzane z obstugg kancelarying i obiegiem akt nie uregulowane

instrukejqg, okresla Burmistrz w drodze zarzqdzenia wewnefrznego,

VI. OBIEG DOKUMENTOW

§32

1. Czynnasci o charakterze prrygotowowezym i Technicznc—konceluwﬁnym wykonuig

wydzaly we wiasnym zakresie,
2. Czynnoicl, zwigzane z doreczeniem korespondencii wewnairz urzedu oraz
wysytaniem i doreczaniem przesytek pocziowych wykonuje Kancelaria.
§ 33

MNa wnicsek Skarbnika Burmistrz okretla, w frybie zarzgdzenia wewnegirznego, zasady

obiegu i kaniroli dowoddw ksiegowych.
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§34
. W urzedzie prowadzons jest Archiwum Zaktadows

2. Zosady gromadzenia, Drzechowywania. swidencjonowania oraz udostepniania
akt archiwalnych | dokumentaci niearchiwalng] okreéla Burmistrz. w zarzadzeniu
wewnegirznym - z uwzglednieniem postanowlen "instrukcil kancelaryine] dia

Qrganow gmin i zwigzkdw migdzygminnych",

§ 35
I W urzedzie prowadzona Jest kancelaria tajna.

2. Lasady postepowania z fajnymi dekumentami okreslajg przepisy siczegltowe.,

IX. ZAKRES OBOWIAZKOW WOBEC RADY, JE] ORGANOW | RADNYCH

§ 38

W sesjach Rady bicrg udzial
11 Burmistrz, jego Lastepcy, Sekretarz | Skarbnik,
21 Naczslnicy Wydzialéw, Kierownicy refergtdw | pracownicy oraz

kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczeni przez Burmistrza.

§37

1. Naczelnicy Wydziatdw, Klerownicy referatow, pracownicy Urzedu | Kierownicy
jednosiek organizacyjnych odpowiadajg za jokoid wigiciwe | terminowe
opracowania materotdw Rpreenacionych do rozpaizenia fig sesjach Rady i
Komisjach Rady.

2. Materiaty na sesie powinny by¢ opracowans w sposcb  problemowy
pozwalgjacy na wszechstronng analize zagadrnien, ich oceng oraz usfalenie
wiasciwych kisrunkdw i frodkéw dalszega dziatania.

3. Maferiaty na posiedzenia Komisji powinny byé oprdcowane w sposdb zwigzly,

rZeczowy | Zokonczone wnioskami.
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4,

L

io ostateczng redakcje materiatow cpracowanych przez kilka jednostek

odpowiada wyznaczony koordynator.

§38

. Do Naczsinikéw Wydziatéw, Klerownikow Referatow i innych jednostek

organizceyjinych Urzedu oraz Kierownikdw jednostek podlegtych nalezy
rozpafrywanie i przygotowywanie propozycii odpowieds na wnioski i opinie

Komisji rady skierowane do Burmisiiza,

. Interpelacije, wnioski radnych, wnioski i opinie Komisji rejestruje merytorycznie

odpowiedzialng za Rade Miejskg komdérka | przekazuje do Burmisirza, z kolei
Burmistiz dekretuje i przekazuje do zatatwienia wiasciwym rzeczowo komérkom

| jednostkem organizacyjnym.

. Rejestr zawiera nastepujgee rubryki:

1/ liczba porzadkowa,
2 nazwisko i imie radnegae,
3 resc wniocsky, interpetacii,
4/ data ofreymania,
5 jednostka, ktére] przekazanc do zatalwienia,
& termin zatatwienia,
7l data zotatwienio,
8/ sposdb zatatwienia,
8 uwagi.
§ 39

. Odpowiedz na:

11 interpelacie | whioski radnych,

2l wnioski | opinie komisji rady,

3 wrioski | interpelacie postéw, powinny by¢ udzielans nie pPoZnig] niz w ciggu
30 dni od daty ofrzymania,

Cdpowiedzl nisuwzglednigjges fgdan zawartych w wystaplenicoch lub

zgwisrgigce odmisnne sianowisko, powinny zawierad szczegotowe prawne |

merytoryczne vzasadnienie.
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§40

Odpowisdz ng interpelacie, wnioskl postéw i radnych, wnioski i opinie Komisji
Rady podpisuje Burmistrz.
Cdpowiedsi ng interpelacje. wniosek lub opinie przesyta sie radnym lub
widsciwe] Komisji Rady za pofrednictwem  komdrk] merytorycznie
odpowiedziaine] za prace Rady Migiskie].
Tryb ustalony w ust. 2 nie doiyczy odpowiedz udzslonych na interpelacje
ragdnych w frakcie sesji,

§41

Do obowiazkéw wiasciwyeh rzeczowo komdrek i jednostek crganizacyjnych wobec

Komisji Rady naleiy réwniss:

i.

opraco anie | przedktadanie ng posiedzenia  Komisi  materialdw
Wyw &

merytorycznych oraz informacyjno — sprawozdaweczych,

2. wspoidziatanie z powetanymi  przez  Komisje Zespotaml  robaczymi w
przygotowywaniu posiedzen Komisii Rady,
3. przedkiadanie Komisjom Rady projekidw rozstrzygniec w tyeh wszysikich
przypadkach, w ktdrych istnieie cbowigzek zasiegania opinii Komisji,
4. uczesinictwo w posiedzanicch Kamisji.
§ 42
l. Komérka odpowiedzalna zg prace Rady Miejskie] kieruje bezpoérednio do
Burmistrza:

I wszelkie dyspozycie Rady i jef organéw w sprawach  zwigzanych z
wykonywaniem przez  Burmistza  zadar organu  wykonawczego |
zarzadzajgcego Gminy,

2 plon pracy Rady i [&] organdw,

3 interpelacie radnych.

4 wnioski radnych, wrigski i cpinie kemisji bedacs w kompetenc]l Burmistrza,

+  Terminarz sesji Radly.
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2. Materatly wymierione w ust, ] przekazule w ierminie 7 dniod ich przviecia lub

zgtoszenia.

Lad

Komorka odpowisdzialng za proce Rady Misjskie] czuwa nad prawiciowym |
terminowym zatotwianiem przez wydziaty, referaty i jedrosiki organizacyjne
Spraw przekazywanych przez Rade,

X. TASADY POSTEPOWANIA PRIY OPRACOWANIU
PROJEKTOW UCHWAL | MATERIALOW
NA SESJE RADY ORAZ
SPOSOB REALIZACJI UCHWAL

§43

No  podstawie planuy pracy Rady Misigkie] oraz harmonogramu  prac
przygolowawezych do sesji Rady Miejskie], komarki merytoryczne Urzedu na wniosek
jednostek  posiadajacych iniciatywe uchwalodawezg opracowuja odpowiednie
materioty wraz z projekiami uchwat,

§ 44

Remaorki organizacyjne cpracowuigce materaly wymieniones w § 43 majg obowigzek
przekazywac je do zaopiniowania:
I. Radcy Prawnemu w cely uzyskania opinii formalno-prawne;,
2. w przypadkach projektow uchwat finansawych Skarbnikowi w cely uzyskanig
lego kontrasygnaty,
§ 45

l. Iaopiniowane projekty uchwat wrasz z uzasadnieniem, (jeteli uzasodnienie nie
wynika  z innego  cpraceowania zofgczonego do  projekty),  kamérki
organizacyjne. o kidrych mowa w § 43 przekamuja Burmistzowi celem
zaakceptowania.

2. laokceptowane przez Burmisiza projekly uchwal przekazywane 5Q do komorki
oapowiedzialne] za prace Rady Migjskie] w terminie umoiliwigjgeym zwotanie

sesfi Rady zgodnie z ustaleniami rRegulaminu Pracy Rady Migjskie].
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§ 44

Po uzyskaniu wialciwych opinii Sekretarz priekdzuie zaoprobowany przez Burmistrzao
projekt uchwaty — w wyInaczonym terminie — do kamork odpowiedzialnal za prace

Rady Migjskis| i po jednym egzemplarzu zainteresawarnym stanowiskom pracy Urzedu.
§47

Burmisfrz zapewnia wykonarie uchwal Rody Migjskis] w szczegoinosci przez wydanie

decyzji organizacyjnych zabezpieczajgeych redlizacje uchwat.

§ 48
Ewidencje uchwat Rady prowadzi komaérka odpowiadzialng za prace Rady Misjskie],

§ 49

Rejestr uchwat Rady prowadzony jest wedtug wzoru:
l. liczba porzgdkowa,
- numer uchwaly i data podijecia,
. przedmict uchwaty,
koardynriator,

2
3

4

5. jednostki realizujges,

6. zadania do wykonania
7. planowany termin wykonania,
8. sposob realizac,

9. termin realizacj,

10. uwagi.

§ 50

I, Wszystkie czynnosoi organizocyjne dotyczqce wykonania uchwat Rady winny
byé podeimowane bez oczeklwanic na opublikowans uchwaly w

Waojewodikim Dzienniku Urzedowym,
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2. Przekozywanie uchwat do publixacji nalezy do komdrk ocdpowiedziaingj za
prace Rady Miejskie].
§ 51

Uchwaty Rady, z kidrych wynikaja zadania dla Burmistza, xomorka odpowiedzialing za
prace Rady Migjskis] Przekazuje Burmistrzowi w terminie nie cituzszym niz 7 dni od ich
przyjgcia.

Xl. ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 52

I. Prajekty aktéw prawnych Rady Miejskisj oraz Burmistrza przygotowua wydziafy

oraz referatly, kazdy w zakresie swojego dzictania.

2. W przypadku koniecznoici uczestnictwa w opracowaniu projektdw  aktow
prawnych kilku wydziatow lub refsratéw, Sekretar wyznacza komérke wiodaca,

cdpowiedzialng za koordynacje dziatan.
3. Projekly aktow prawnyeh, kidre doltyczg spraw crganizacyjryeh i funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy muszg uzyskad opinie Sekretarza.
§53

Rada Miejska ustanawla przepisy w formie uchwat.

§ 54
Burmisirz, w ramach swoich kompetencii, wydaje:
1/ decyzje:
Q. windywidualnych sprawach z zakresu adminis rac] publiczne;,

b. w sprawach wynikajgeych z odrebnych przepisdw,

Decyzjq jest akt rozstrzygajacy dla celéw dorainycn konkretng sprawe, nie
bedagey decyzig w rozumieniu kodeksy posizpowania administracyjrego
lub innych szezegdtowych przepisdw proceduralnych (np. okdinik, pismao

iip.).
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2 zarzgdzenia - w oparciu o delegacie ustawowe lub wydane na ich padstawie akty
WYKONQWCEZE, w przypdckach:

4. normowania spraw o charakiersze diugofalowym,
B. przewidzianych przepisami prawa materialnego,

Larzgdzeniem Burmistrza jest akt o frwatym dzigtaniu z zakresu kisrownichya
wewnghznego zawiergjqey wytyczne, instrukcie, zalscenia o charakterze

dyrekfywnym, postanowienia regulominowe i statusowe

K] zorzgdzenia wewngtane - reguluigce  sprawy Iwigzane z organizacig

| funkcjonowaniem urzedu,
4 pisma ckdlne, w przypadku:

Q. celowoici przekazania informacji lub polecen wazysfkich lub  wiekszosci

wydziatow Urzedu tudziez [ednostkam organizacyjnym miasta,

b. keniecznoscl wskazania na uchybisnia | nieprawidiowoici w dzictalnoici
wydziatow lub podporzadkowanych jednostek arganizacyjinych i wydania
polecen w celu ich likwidacj,

C. koniecznoici ustalania jednolite] wykiadni obowigzujqoych prepiséw oraz
rasad frybu postepowanic wydzatdw. | jednostek padporzgdkowanych w
okreslonych sprawach.

§ 55

. larzqdzsnia | decyzje numerowane 50 oddziginie w  kaidym  roku

kalendarzowym zgodnis 2 jednolitym rzeczowym wykazem akt,

&

Ibior akféw prownych Burmistza prowadz Kancelaria, ktéra dokonuje
akiualizaci oraz kentroluje ich redlizacje.

3. Zarzadzeniai decyze tajne podlegaja odrebnej ewidencji w kancelar fajne;.

4, Akly prawne przeznacrone do publikacji w Dzienniku Urzedowym powinny byd

sporzqdzone w dwu egremplarzach jednostronnie.
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4,

§ 54

Froiekt akty prawnego opracowuje wiQsciwy naczelnik wydzicty, kierownik
referaty. lub pracownik A samodzieinym  stanowisky pracy w sprawach
wynikajgcych z Przepisow prawnyeh, uchwead Rady, na polecenie Burmistrza
badz z wiasngj inicjatywy,

Opracowujacy odpowiada za redakcje | traés merytoryczng projektu aktu
prawnego.

Celem uzyskania potwierdzenia zgodnodci pod wzgledem fc:rmc:lno—prr:lwnym
przekazuje projekt do podpisu Radcy Prawnermu.

§57

. Uktad projekiu akiu prawnego powinien bye przgjrzysty.

Redakcjo prepisow projektu pewinna bye josna, wiezta, bez zawitych okredlen
o wielu zdaniach pabocznych.

Dla oznaczenia lednakowych poies nalezy w projektach akiaw Udywac
jednakowych  fermindw | okreslerr prawnych pryjetych w ochowigzujgeym
ustawodawstwie,

Frojekty akidw prawnych  powinny  odpowiadaé Zasadom  fechniki

prawodawcze],

I

§ 58
. Uktad formalny aktdw prawnych winien odpowiadad nastepujgcym zasadom:
11 Akt prawny skiada sig z:
al Tytutuy,
b/ Zasadnicze] treici,
2/ Tytutsktada sie z nastepujqeych czesci:
a/ Oznaezenia rodzaju | numery aktu prawnego,
b/ Cznaczenia organu wyddjgcego akt prawny,
¢/ Datly aktu prawnego,

d/ Okreilenia przedmiotu akty prawnego.
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2. Kaidg czesc tytutu podaje sie w oddzieinym wierszu, w kolejinosci ustalonej w
ust. 1 pkt 2, przy czvm nazwe miesigca w.dacie nalely piad stownie.
3. W treici akiu prawnego naley:

1 na wsfepie powotad przepis prawny upowaznigigcy organ do
wydania gkiu prawnege.

2/ podacd wistle ireid akiy prawnego,

3/ wskazaé jednostke organizacyjng zobowigzana do wykonania akiu
brawnego oraz zioienia sprawozdania z redlizacjl, jezeli zachodz
pofrzeba takiego sprawozdania.

4. TresS¢ zarzadzen Burmistrzg nalsly ujmowad w oddzialne paragrafy, kidre dzielg

sie na ustepy, punkty, litery, zas tresc decyzji na ustepy, punkty, litery.

§59

- Jezeli akt prawny zgodnie z obowigzujgeymi przepisami moina wydad za

zgodg lub w porozumieniu z okreslonymi organami, instytuciomi | organizacjami,

projekt aktu nalezy przedstawic tym jednostkom celem zajecia stanowiska.

b

Naeczelnik Wydzighy, Kierownik Referatu bezposrednic podlegtego Bummistzowi
Ordz pracownix ng samodziginym  stanowisky pracy, do kidrego nalesy
opracowanie projekiu akiu prawnego kieruje ten projekt do zainteresowanych
celem dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji

| zasiegniecia opinii wymaganych przepisami,

Lol

. Projeki aktu prawnego, po dokenaniu uzgodnien | cslggnigciu wymaganych
opinii. powinien byc przedstawiony  Burmistrzowi facaie z opinig Radcy

Prawnego.

Xil. ORGANIZACIA PRIYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAt ATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW ORAZ INTERPELAC JI

§ 40

1. Interesanci przyjmowani Q0 w sprawach skarg | wnioskéw przez Burmistrza
w poniedzatkl w godzinach od 139 dg 170,
2. Informacia o dniach i godzinach przyjeé w sprawach skarg | wnioskdw powinna

Dyc wywieszona w widocznym mieiscu.
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.jl
-

4

Przyjmowanie interesanidw w farenie przez Burmisirza organizuie Kanceloria,

. Skargi | wnioski mogqg byc wnoszone pisemnie, relegraficznie lub zg pomocq

dalekopisv, felefaksy, paczly elekironiczng], a takie ustnie do protokotu.
W razie zgloszeniy skargi lub wniasku Ustrie, przyimuigcy zgtoszenie sporzadza

protokot, kiory podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek | pPrzyimujacy zagtoszenie.

. W profokcle zamieszoza sig date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko

/nazwe/, | adres Zgtaszajgcego oraz wigzly opis fresci sprawy,

Pracownicy urzedu 30 zobowigzani do rZetelnsgo | terminowego zatatwienia
zgteszonych skarg, wnioskow inlerpelucﬁ, zgodnie z przepisami prawa
| zosadami wspdtzycia spofecznego.

W ramach koidego Wydziahy prowadzony jest rejestr skarg i wnioskéw
zatatwianych przez ten Wydszicit,

Kierownik Kanceiarii odpowiada  za przyjmowania i koordynowanie
rozpatrywania skarg | wnioskdw, w fym prowadz rejestr wszystkich skarg i

wnioskow zatatwianyeh przez komérki Urzedu Miasta,

10. Skargi | wnioski skisrowane da Urzedu podlegojg woisowi w rejestze wedfug

nastepuiacych rubryk:

—

I liczba porzadkowa,

2! data wplywu,

3 imie i nozwisko zainterssowanego, nazrwa instytucii,
4/ adres Zdinterssowansgo, Instytucl, redakeji, itp.,

o przedmiot skargl, wniosku, lisiu,

Bl data zlecenia, zatatwienia,

7l komu Zecono zatatwienie [ do kogo sprawe skisrowano),
8 termin zatatwienia,

8 datawphwu po zatatwieniu,

10/ sposob zatafwienia

1 date wystania zawiadomienia,

12! kogo zawiadomiono,

13 uvwagi.
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§ 41

Rozpafrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskdw w Urzgdzie odbywa sie
Zgodnie z postanowieniani Kedaksu postepowania administracyinego oraz

Prrepisami szczegotowymi,

Skargi T wniaski, kidre nie WYmMagajg postepowania wyjasnigjacego, powinny
BY< rozpatrywane 1 zatatwiane niszwiocznie. Inne skargi | wnioski- w f&rminie

jednego miesiaca od daty ich ofrzymania.

Skargi, wniosk] skiadane PrZez postow na Ssim, senatordw | radnych winny byc
rezpatrywane i zatatwiane niezwtoczrie, nie painis] jednak niz wcigau 14 dnj

od daty ich wphywu.

Odpowiedz na skargl, wniaski lub fisty powinny byc jasne | zwiszte. W przypadky
zojgcla negaotywnego stanowiska cdpowiedz musi zawierad wycIsrpujgce

Uzasadnienie prawne | rakiyczne.

W kaidym przypadku riezatatwienia Sprawy  w wyznaczonym terminie,
pracownik jest zobowigzany powiadomic strany i przetolonego, podgjge

PIZyCzyne zwioki oraz nowy termin, w ktanym sprawa zostanie zaotatwiona,

Pracownik, ktary z nieuzasadnionych PrzyCzyn nie zatatwit sprawy w terminie lub
nie zawiadomit o tym strony oraz przetozonego, podlega odpowiedzalneic)
porzgdkows) | dyscyplinams] zgodnie z zasadami okredlonymi w regulaminie

pracy urzedu,

Pracownicy Urzedu ocbowigzanl sg do wykorzystania materiatdw zawartych w
skargach i wrnioskach interesariaw spofecznych i stusznyeh postulatow

mieszkancéw oroz fikwidadji Zrédet powstawania skarg,

§ 62

Lastepey Burmistrza, Sekratarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatéw

oraz pracownicy Urzedu obowigzani 5q przyjmowac interesantéw w sprawach skarg |

wnioskow codziernie w godzinach pracy.
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§ 63

L przyiecia interesante sporqQdza sis protokdl w Przypadky  zgloszenic przez
Interesanta sprawy, kidra zostata wyjasniona Lstnie o inferesant nie wrios 20stzezen,
zamiast protokatu dokanuije sie wpisu do rejestru przyjed interesantaw z cdpowiednig
adnofagjaq.

§ 64

Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnicskow | lisidw nalezy do
meryiarycznego pracownika Urzedu wiasciwego ze wzglgdu na przedmiot sprawy lub
pracowniko wskazoneqo przez Burmistza,

§ 45

|. Odpowiedz na skargi, wnioski podpisuje Burmistrz, a w raza jego nieobecnoici
lastepca Burmistrza Jub Sekretarz, za wyjgtkiem spraw  zastrzeionych do
aprobaty Burmistrza,

2. Pracaownicy, ktérym Przekazano skarge lub wniosek obowigzani sg zawiadomid
Kierownika Kancelario sposobie zatatwisnig sprawy, priskazuige — w sprawach

skarg i wnioskdw - kopie od owiedz udzielone; Zainterssowanemu.
g i
§ 64

Kancelaria  zobowigzang lest pod nadzorem Sekretara do  opracowywania
Sprawozdan o wptywie i sposobie zatatwiania skarg, wnioskow i listdw interesantdw
wedtug ustalonego wzor — oraz z Cigsciq opisowq zawierajgeg przyczyny i Zradta
powsiawania skorg oraz srodki Zmierzajgee do ich likwidacji w terminach okreslonych

Ustowowao,
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Xlll. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ &7
Naczelnicy Wydziatdw, Kierownicy Referatdw | samaodzielne stanowisko pracy maig

obowiqzek zapoznad pracownikow w terminie 2 tygodni od daty podpisania

Larzqdzenia w sprawie regulaminu organizacji wewnetrznej Uzedu.
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Xlll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ &7

Naczelnicy Wydziatdw Kierownicy Referatéw i samodzielne stanowiska pracy majg

cbowlgzek zapoznad pracownikéw z ninigjszym regulaminernm,



