
Zarz~dzenie nr RAG.0050.185.2011
Burmistrza Lomianek

z dnia 30 listopada 2011 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorz~dzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku, nr 142, poz. 1591 ze zmianami),

§l.
Wprowadza si~ do stosowania z dniem 1 grudnia 2011 r. Regulamin Organizacyjny Urz~du
Miejskiego w Lomiankach, stanowiqcy zalqcznik do niniejszego Zarzqdzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzqdzenie nr RAG.0050.47.2011 Burmistrza Lomianek z dnia 28 lutego 2011 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego
w Lomiankach z p6Zniejszymi zmianami.

§ 3.
Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Referatowi Kadr.

§4.
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik do Zarzqdzenia nr RAG.00SO.18S.2011
Burmistrza t.omianek
z dnia 30 listopada 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZF;DU MIEJSKIEGO
W tOMIANKACH

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

Regulamin Organizacyjny Urz~du Miejskiego w lomiankach, zwany dalej "Regulaminem",
okresla zadania, organizacj~, zasady funkcjonowania, zakres dzialania kierownictwa oraz
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urz~du Miejskiego w lomiankach.

Ilekroc w Regulaminie jest mowa 0:

1) gminie

2) urzfldzie

3) radzie

4) przewodniczqcym rady

5) komisjach

6) burmistrzu

7) zastflpcach burmistrza

8) skarbniku
9) sekretarzu
10) pelnomocniku burmistrza

11) referacie

12) biurze

13) kierowniku

14) zastflpcy kierownika

15) statucie

nalezy przez to rozumiec Urzqd Miejski
w lomiankach,

nalezy przez to rozumiec Rad~ Miejskq
w lomiankach,
- nalezy przez to rozumIeC Przewodniczqcego Rady
Miejskiej w lomiankach,
- nalezy przez to rozumiec komisje Rady Miejskiej
w lomiankach,
- nalezy przez to rozumiec Burmistrza lomianek,

- nalezy przez to rozumiec Zast~pc6w Burmistrza
lomianek,
- nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy lomianki,
- nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy lomianki,
- nalezy przez to rozumiec samodzielne stanowisko
pelnomocnika Burmistrza lomianek,
- nalezy przez to rozumiec wewn~trznq kom6rk~
organizacyjnq urz~du,
- nalezy przez to rozumiec wewn~trznq kom6rk~
organizacyjnq urz~du rownorz~dnq z referatem,
- nalezy przez to rozumiec kierownika referatu lub
r6wnorz~dnej komorki organizacyjnej urz~du,
- nalezy przez to rozumiec zast~pc~ kierownika referatu
lub r6wnorz~dnej komorki organizacyjnej urz~du,
- nalezy przez to rozumiec Statut Gminy lomianki

1. Urzqd jest jednostkq budzetowq Gminy lomianki.
2. Urzqd jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownik6w.
3. Siedzibq urz~du jest miasto lomianki.
4. Terenem dzialania urz~du jest Gmina lomianki.



Rozdzial II
Zakres dzialania urz~du

1. Urzqd jest aparatem pomocniczym burmistrza.
2. Do zakresu dzialania urz~du nalezy zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania zadan

spoczywajqcych na gminie, w zakresie:
1) realizacji zadan wlasnych,
2) realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzqdowej,
3) realizacji zadan zwiqzanych z przeprowadzaniem wybor6w powszechnych

i referend6w,
4) realizacji zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci

wojew6dztwa, na podstawie porozumien z tymi jednostkami,
5) realizacji innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych um6w.

Rozdzial III
Organizacja urz~du

1. Z zastrzezeniem ust. 2 w sklad struktury organizacyjnej urz~du wchodzq nast~pujqce
kom6rki organizacyjne:

1) biura,
2) referaty,
3) samodzielne stanowiska.

2. W ramach urz~du funkcjonuje Urzqd Stanu Cywilnego, Kancelaria Tajna jako kom6rki
r6wnorz~dne referatom oraz Straz Miejska.

3. Obsluga prawna urz~du wykonywana jest przez Referat Prawny, a takze przez kancelarie
prawne oraz niezatrudnionych w Urz~dzie: adwokat6w, radc6w prawnych, doradc6w
podatkowych.

4. Referatami i biurami kierujq kierownicy. Ponadto w kom6rkach tych mogq bye zatrudnieni
zast~pcy kierownik6w.

S. Pracq Strazy Miejskiej kieruje Komendant przy pomocy swojego Zast~pcy.
Z zastrzezeniem przepis6w szczeg61nych, do komendanta Strazy Miejskiej stosuje si~
przepisy niniejszego regulaminu dotyczqce kierownik6w referat6w.

6. Burmistrz, zast~pcy burmistrza, skarbnik oraz sekretarz nadzorujq prac~ kom6rek
organizacyjnych urz~du podlegajqcych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.

7. Struktur~ organizacyjnq urz~du odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgl~dniajqcy
obowiqzujqce podporzqdkowanie sluzbowe, kt6ry jako zalqcznik nr 1 stanowi integralnq
cz~se Regulaminu.

1. W sklad urz~du wchodzq nast~pujqce kom6rki organizacyjne:
1) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
2) Referat Gospodarki Przestrzennej,
3) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Referat Ochrony Srodowiska,
5) Biuro Integracji Europejskiej,
6) Biuro Rady Miejskiej,
7) Referat Promocji ,



8) Referat Oswiaty,
9) Referat Podatk6w i Oplat Lokalnych,
10) Referat Rozliczen Finansowych Budietu,
11) Referat Kadr,
12) Referat Prawny,
13) Urzqd Stanu Cywilnego,
14) Referat Spraw Obywatelskich,
15) Referat Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej,
16) Referat Administracyjno - Gospodarczy,
17) Audytor WewnEttrzny,
18) Referat Zam6wien Publicznych,
19) Strai Miejska,
20) Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
21) Referat Bezpieczenstwa i Zarzqdzania Kryzysowego,
22) Kancelaria Tajna,
23) Referat Informatyki,
24) Inspektor ds. BHP i ochrony przeciwpoiarowej.

2. Kom6rki organizacyjne urzEtdu przy zalatwianiu spraw oznaczajq pisma
wlasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w zalqczniku nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urz~du

Urzqd dziala w oparciu 0 nastEtPujqce zasady:
1) praworzqdnosci,
2) przejrzystosci,
3) sluiebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
4) racjonalnej gospodarnosci,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) kontroli,
7) podzialu zadan,
8) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan,
9) wsp6ldzialania,
10) sprawnosci i szybkosci dzialania.

Pracownicy urzEtdu w wykonywaniu swoich obowiqzk6w i realizacji zadan, dzialajq na
podstawie prawa i obowiqzani Sq do scislego jego przestrzegania.

1. Gospodarowanie srodkami finansowymi gminy odbywa siEt zgodnie z zasadami jawnosci i
przejrzystosci ze szczeg6lnym uwzglEtdnieniem zasad:

1) gospodarnoscL
2) efektywnosci wykorzystania srodk6w publicznych,
3) legalnosci i celowosci.

2. Wydatkowanie srodk6w finansowych gminy odbywa siEtz uwzglEtdnieniem obowiqzujqcych
przepis6w ustawy Prawo zam6wien publicznych.



1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i sluibowego
podporzqdkowania, podziale czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Burmistrz kieruje pracq urz~du poprzez i przy pomocy zast~pcow burmistrza, skarbnika,
sekretarza, kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Burmistrz, zast~pcy burmistrza, skarbnik, sekretarz ustalajq zakres bieiqcych zadan
i nadzorujq prac~ bezposrednio podleglych im komorek organizacyjnych urz~du oraz Sq
bezposrednimi przeloionymi kierownikow tych komorek oraz dla pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Kierownicy organizujq prac~ w podleglych komorkach zapewniajqc w sposob optymalny
realizacj~ naloionych zadan.

S. Kierownicy Sqbezposrednimi przeloionymi podleglych im pracownikow.
6. Pracownicy zajmujqcy samodzielne stanowiska pracy ponoszq odpowiedzialnosc przed

bezposrednim przeloionym.

1. Poszczegolne komorki organizacyjne realizujq zadania wynikajqce z przepisow prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie ich dzialalnosci merytorycznej.

2. Komorki te przy realizacji swych zadan Sq zobowiqzane do wspoldzialania z innymi
komorkami organizacyjnymi urz~du, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Pracownicy urz~du przyjmujq, rozpatrujq i zalatwiajq indywidualne sprawy obywateli bez
zb~dnej zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzgl~dnieniem obowiqzujqcych przepisow, w
tym Kodeksu post~powania administracyjnego.

RozdzialV
Kontrola

1. Urzqd obj~ty jest system em kontroli:
1) wewn~trznej, ktorej podlegajq poszczegolne komorki organizacyjne urz~du,
2) zewn~trznej, ktorej podlegajq jednostki organizacyjne gminy.

2. Kontrol~, w tym zarzqdczq stanowi ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy. Celem
kontroli jest zapewnienie:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewn~trznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) przestrzegania i promowania zasad etycznego post~powania,
5) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
6) zarzqdzania ryzykiem.



1. Kontrol~, 0 kt6rej mowa w § 13 sprawujq:
1) burmistrz, zast~pcy burmistrza, sekretarz lub osoba albo wyspecjalizowana

kom6rka dzialajqca na podstawie pisemnego upowaznienia burmistrza,
2) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,
3) kierownicy poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych w stosunku do podleglych

pracownik6w.
2. Kontrol~ zewn~trznq sprawujq: burmistrz, zast~pcy burmistrza, sekretarz, skarbnik lub

osoba albo wyspecjalizowana jednostka dzialajqca na podstawie pisemnego upowaznienia
burmistrza.

3. Tryb, spos6b i czas dokonywania konkretnych dzialan zwiqzanych
z przeprowadzanq kontrolq okresla kontrolujqcy w zaleznosci od potrzeby, kompleksowosci
i problematyki.

4. Wyniki przeprowadzonej kontroli przedstawiane Sqw formie protokolu kontroli.
5. Protok61 kontrolny zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanej kom6rki organizacyjnej urz~du, jednostki
organizacyjnej gminy lub sp6lki gminnej,

2) imi~ i nazwisko kontrolujqcego, jego stanowisko sluzbowe oraz dat~ i numer
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
dat~ rozpocz~cia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
okreslenie przedmiotu i czasu obj~tego kontrolq,
imi~ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej (lub sp6lki) alba imi~
i nazwisko bezposredniego przelozonego kontrolowanego pracownika,

6) okreslenia zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia
obj~tego kontrolq,
przebieg i wynik czynnosci kontrolowanych,
dowody potwierdzajqce stwierdzone nieprawidlowosci,
wnioski kontrolujqcego, zawierajqce opis stwierdzonych
z uwzgl~dnieniem przyczyn ich powstania, zakresu
nieprawidlowosci, wskazanie os6b odpowiedzialnych
nieprawidlowosci oraz wskazanie sposobu usuni~cia
nieprawidlowosci,

10) dat~ i miejsce podpisania protokolu kontroli,
11) pisemne stwierdzenie ilosci egzemplarzy protokolu,
12) wykaz zalqcznik6w stanowiqcych integralnq cz~sc protokolu,
13) pouczenie a srodkach i trybie odwolawczym,
14) informacje 0 dor~czeniu jednego egzemplarza protokolu jednostce kontrolowanej

(lub sp6ke) alba kontrolowanemu pracownikowi,
15) podpisy kontrolujqcego, kierownika jednostki kontrolowanej (lub sp6lki) albo

przelozonego kontrolowanego pracownika.

nieprawidlowosci
i skutk6w tych

za powstanie
stwierdzonych

1. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub sp6lki) albo kontrolowany pracownik ma prawo
w terminie 14 dni ad chwili otrzymania protokolu pokontrolnego do:

1) zgloszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli,
2) zlozenia pisemnych wyjasnien co do zawartych w protokole ustalen

i zastrzezen.
2. Nie zlozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 1uznaje si~

za akceptacj~ ustalen i wniosk6w.
3. Kierownik kontrolowanej jednostki Club sp6lki) albo kontrolowany pracownik maze

odm6wic podpisania protokolu z wynik6w kontroli. W tym przypadku kontrolujqcy
zamieszcza stwierdzenie tego faktu w tresci protokolu i informuje burmistrza.

4. Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowanej jednostki



(lub sp6lki) albo kontrolowany pracownik wnosi do burmistrza, dor~czajqc je listownie lub
osobiScie w dw6ch egzemplarzach. Decyzja burmistrza konczy post~powanie kontrolne i jest
ostatecznq w mysl stosowanych norm prawnych.

1. Kierownicy w Sq zobowiqzani do okresowej kontroli wewn~trznej podleglych pracownik6w
w zakresie prawidlowosci i terminowosci wykonania zadan z uwzgl~dnieniem jakosci
i poprawnosci obslugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, kt6rych usunqc si~ nie da, kontrolujqcy
niezwlocznie:

1) zabezpiecza dokumentacj~,
2) powiadamia burmistrza 0 wyniku kontroli.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci burmistrz:
1) podejmuje dzialania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,
2) poleca podj~cie czynnosci zmierzajqcych do usuni~cia zaniedban

i uniemozliwiajqcych wyst~powanie ich w przyszlosci,
3) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwosciq.

RozdzialVI
Zakresy zadan burmistrza, zast~pc6w burmistrza, skarbnika, sekretarza.

Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczeg61nosci:
1) kierowanie biezqcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnqtrz,
2) przygotowywanie projekt6w uchwal rady miejskiej,
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwal,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu,
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych,
7) przedstawianie na sesjach rady sprawozdan z wykonania uchwal rady,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wolne wnioski i zapytania,
9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej,
10) upowaznianie swoich zast~pc6w lub innych pracownik6w urz~du do wydawania

w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

11) rozstrzyganie spor6w pomi~dzy poszczeg61nymi kom6rkami organizacyjnymi
urz~du, w szczeg61nosci dotyczqcych podzialu zadan i kompetencji,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego, podejmowanie czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy, a takze wyznaczanie innych os6b do
podejmowania tych czynnosci,

13) koordynowanie pracy zast~pc6w burmistrza, skarbnika, sekretarza, podleglych
kom6rek organizacyjnych urz~du oraz organizowanie ich wsp6lpracy,

14) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
15) zarzqdzenie ewakuacji ludnosci z obszar6w zagrozonych powodziq,
16) kierowanie i nadz6r nad realizacjq zadan z zakresu spraw obronnych,
17) og61ny nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownik6w urz~du

czynnosci kancelaryjnych,
18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa i

Regulaminu oraz uchwaly rady.
19) Burmistrzowi bezposrednio podlegajq:

a) Zast~pcy burmistrza,
b) Skarbnik,



c) Sekretarz,
d) Referat Prawny,
e) Referat Bezpieczenstwa i Zarzqdzania Kryzysowego,
f) Audytor Wewn~trzny,
g) Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych
h) Urzqd Stanu Cywilnego,
i) Biuro Integracji Europejskiej,
j) Straz Miejska.

1. Z zastrzezeniem ust. 2, burmistrza zast~puje w razie nieobecnosci pierwszy zast~pca, kt6rym
jest zast~pca ds. rozwoju a w razie nieobecnosci burmistrza i pierwszego zast~pcy, kolejny
zast~pca burmistrza. W wyjqtkowych sytuacjach w przypadku nieobecnosci burmistrza i
zast~pc6w obowiqzki burmistrza pelni osoba wyznaczona przez burmistrza lub zast~pc~
burmistrza.

2. W przypadku przemijajqcej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji burmistrza
spowodowanej jednq z nast~pujqcych okolicznosci:

1) tymczasowym aresztowaniem,
2) odbywaniem kary pozbawienia wolnosci wymierzonej za przest~pstwo

nieumyslne,
3) odbywaniem kary aresztu,
4) niezdolnosciq do pracy z powodu choroby trwajqcej dluzej niz 30 dni

- jego zadania i kompetencje przejmuje pierwszy zast~pca.

1. Zast~pcy burmistrza, skarbnik i sekretarz wykonujq zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie i zlecone przez burmistrza.

2. Zast~pca burmistrza ds. rozwoju w zakresie powierzonych obowiqzk6w zapewnia
kompleksowe rozwiqzywanie problem6w w zakresie gospodarki komunalnej, rozwoju
gospodarczego, ochrony srodowiska i rolnictwa, inwestycji, wykonywania nadzoru
wlascicielskiego nad sp6lkami gminy, a takze innych powierzonych przez burmistrza zadan.

3. W ramach zadan, 0 kt6rych mowa w ust. 2 zast~pcy burmistrza ds. rozwoju podlegajq
bezposrednio nast~pujqce kom6rki organizacyjne urz~du:

1) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
2) Referat Ochrony Srodowiska,
3) Referat Zam6wien Publicznych,
4) Referat Gospodarki Przestrzennej,
5) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

4. Zast~pca burmistrza ds. spolecznych w zakresie powierzonych obowiqzk6w zapewnia
kompleksowe rozwiqzywanie problem6w w zakresie spraw obywatelskich, edukacji, sportu,
turystyki, wsp6lpracy z organizacjami pozarzqdowymi, ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
pomocy spolecznej, profilaktyki i rozwiqzywania problem6w alkoholowych i uzaleznien,
promocji a takze innych powierzonych przez burmistrza zadan.

S. W ramach zadan, 0 kt6rych mowa w ust. 4 zast~pcy burmistrza ds. spolecznych podlegajq
bezposrednio nast~pujqce kom6rki organizacyjne urz~du:

1) Referat Oswiaty,
2) Referat Spraw Obywatelskich,
3) Referat Promocji,
4) Referat Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej.

6. Zast~pca burmistrza ds. spolecznych pelni nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem
i realizacjq zadan przez:

1) Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe,



2) Dom Kultury,
3) Bibliotek~,
4) Osrodek Pomocy Spolecznej.

1. Skarbnik pelni funkcj~ gl6wnego ksi~gowego budzetu gminy i gl6wnego ksi~gowego urz~du.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg61nosci:

1) sporzqdzanie projektu budzetu,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogqcych spowodowac powstanie

zobowiqzan pieni~znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

4) organizowanie prac zwiqzanych z opracowaniem projektu budzetu oraz
przekladanie propozycji zmian budzetu,

5) sporzqdzanie sprawozdawczosci z wykonywania budzetu,
6) opracowywanie okresowych i zleconych przez burmistrza analiz wykonywania

budzetu,
7) nadz6r i kontrola realizacji budzetu przez gminne jednostki organizacyjne,
8) prowadzenie rachunkowosci budzetowej,
9) sporzqdzanie projekt6w uchwal budzetowych,
10) sporzqdzanie projekt6w uchwal i zarzqdzen w sprawie zmian w planie budzetu,
11) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni~znymi,
12) dokonywanie wst~pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,
13) dokonywanie wst~pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokument6w

dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych,
14) monitorowanie prawidlowosci obiegu dokument6w finansowo - ksi~gowych,
15) opracowywanie zarzqdzen i instrukcji dotyczqcych spraw finansowo

- ksi~gowych,
16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajqcych z polecen lub upowaznien burmistrza.
3. Skarbnikowi podlegajq bezposrednio nast~pujqce kom6rki organizacyjne urz~du:

1) Referat Podatk6w i Oplat Lokalnych,
2) Referat Rozliczen Finansowych Budzetu.

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza zapewnia realizowanie polityki
zarzqdzania zasobami ludzkimi, organizuje prac~ oraz sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dzialania urz~du.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczeg61nosci:
1) przygotowywanie projekt6w oraz zmian regulamin6w i innych akt6w

wewn~trznych dotyczqcych organizacji urz~du, z wylqczeniem akt6w, kt6rego
przygotowywanie nalezy do Referatu Kadr,

2) nadz6r nad poprawnosciq projekt6w przygotowanych pism, decyzji oraz
projekt6w akt6w prawnych burmistrza i rady,

3) usprawnianie pracy urz~du i nadz6r w tym zakresie nad doskonaleniem kadr,
4) kontrola dyscypliny pracy,
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urz~du,
6) nadz6r nad bezpieczenstwem, higienq i ochronq przeciwpozarowq

w urz~dzie,
7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania

interpelacji, skarg i wniosk6w,
8) organizacja i koordynowanie spraw zwiqzanych z wyborami i referendami,



9) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli,
10) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zast~pcy burmistrza.

3. Sekretarzowi podlegajq bezposrednio nast~pujqce komorki organizacyjne urz~du:
1) Referat Administracyjno - Gospodarczy,
2) Referat Informatyki,
3) Referat Kadr,
4) Biuro Rady Miejskiej,
5) Inspektor ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej.

Rozdzial VII
Podzial zadan pomi~dzy kom6rkami organizacyjnymi urz~du

1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych urz~du nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy,
a w szczegolnosci:

1) biezqca obsluga interesantow,
2) przygotowywanie projektow aktow prawnych podejmowanych przez organy

gminy w sprawach b~dqcych przedmiotem dzialania komorki,
3) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urz~du,
4) przygotowanie i opracowanie materialow niezb~dnych dla pracy rady, oraz

udzielanie informacji, wyjasnien i opinii radzie, wlasciwej rzeczowo komisji oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym, w zakresie niezb~dnym
w wykonywaniu ich zadan,

5) wykonywanie obowiqzkow wynikajqcych z obowiqzujqcych przeplSOW,
w tym przepisow Kodeksu post~powania administracyjnego w zakresie dzialania
komorki,

6) wspolpraca z podmiotami zewn~trznymi w celu pozyskiwania srodkow lub
realizacji programow Unii Europejskiej,

7) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
(SIWZ) do przeprowadzenia post~powan 0 udzielenie zamowienia publicznego
wynikajqcych z realizacji zadan,

8) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej Urz~du i jego
aktualizacji.

9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dzialania referatu i przekazywanie ich
do Biura Rady Miejskiej,

10) przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urz~du,
11) wsp61dzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezb~dnych do

przygotowania projektu budzetu gminy oraz przy jego realizacji,
12) wspoldzialanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
13) wspoldzialanie w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych.

§ 23.
Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej

1. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie planow inwestycyjnych, oraz rzeczowo-finansowych,
2) realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego,
3) przygotowanie dokumentow niezb~dnych do rozpocz~cia inwestycji,
4) przygotowanie umow dotyczqcych wykonania dokumentacji projektowo -

kosztorysowej, wykonawstwa robot i zast~pstwa inwestycyjnego, zgodnie
z obowiqzujqcymi przepisami Prawa zamowien publicznych,

5) udzial w radach technicznych w trakcie uzgadniania i wykonywania dokumentacji,
6) uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczqcych
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realizacji inwestycji, z chwilq wejscia wykonawcy na budow~,
7) koordynacja post~pu robot z mozliwosciami finansowymi gminy,
8) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,
9) nadzor na wykonawcami robot, w tym egzekwowanie uzyskiwania decyzji na

zaj~cie pasa drogowego,
10) przestrzeganie, w porozumieniu ze skarbnikiem, terminow zwalniania

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
11) udzial i wykonywanie wszystkich pozostalych czynnosci zwiqzanych

z realizacjq inwestycji,
12) rozliczanie prowadzonych inwestycji,
13) realizacja zatwierdzonego planu remontow budynkow wchodzqcych w sklad

zasobu komunalnego gminy,
14) przygotowanie inwestycji do odbiorow koncowych, uzyskania pozwolenia na

uzytkowanie i do przekazania uzytkownikowi,
15) nadzor nad inwestycjq w okresie gwarancji -zapewnienie usuwania usterek

gwarancyjnych oraz dokonywania przeglqdow gwarancyjnych,
16) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji,
17) wspolpraca ze skarbnikiem i podleglymi mu referatami w zakresie uzgadniania

comiesi~cznych nakladow na poszczegolne zadania inwestycyjne,
18) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow i dokumentacji technicznej

poszczegolnych zadan inwestycyjnych, w tym Karty Zadan Inwestycyjnych i Karty
Nakladow Inwestycyjnych oraz archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu
zadan przez okres 5 lat, zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami,

19) prowadzenie zadan infrastrukturalnych przy udziale finansowym podmiotow
prywatnych zgodnie z przepisami ustawy 0 partnerstwie publiczno - prywatnym,

20) przyjmowanie wnioskow dot. realizacji projektow w zakresie partnerstwa
publiczno prywatnego, sprawdzania ich pod wzgl~dem formalnym
i przedstawiania burmistrzowi do zaopiniowania,

21) rejestracja i realizacja inicjatyw zwiqzanych z partnerstwem publiczno -
prywatnym,

22) wspolpraca z podmiotami zewn~trznymi w celu pozyskiwania srodkow lub
realizacji program ow pomocowych Unii Europejskiej,

23) wspolpraca z Biurem Integracji Europejskiej Urz~du w przygotowywaniu
i skladaniu wnioskow 0 zakwalifikowanie do programu pomocowego, 0 udzielenie
pozyczek preferencyjnych lub dotacji (np. Urzqd Marszalkowski, WFOSiGW,
MENiS),

24) wspolpraca z Biurem Integracji Europejskiej Urz~du w przygotowywaniu
i skladaniu niezb~dnych dokumentow (m. in. opracowanie szczegolowego
harmonogramu rzeczowo-finansowego) przed zawarciem umowy pozyczki lub
udzieleniem dotacji,

25) nadzor nad realizacjq programow, pozyczek lub dotacji, w tym przekazywanie
pozyczkodawcy lub jednostce dotujqcej informacji 0 realizacji inwestycji, faktur,
zdj~c, uzgadnianie wszelkich zmian w harmonogramie, itp.,

26) rozliczanie poszczegolnych rat pozyczki lub dotacji, rozliczenie koncowe,
przygotowywanie wnioskow 0 cz~sciowe umorzenie splat, wykazywanie efektow
ekologicznych i innych warunkow wynikajqcych z umow pozyczki.

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

1) ksztaltowanie polityki lokalowej w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi,
2) realizacja zadan z zakresu gospodarki i zarzqdzania lokalami mieszkalnymi oraz

uzytkowymi na podstawie obowiqzujqcych przepisow,
3) utrzymanie i eksploatacja gminnych zasobow lokalowych,
4) nadzor nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobow mieszkaniowych,
5) prowadzenie ewidencji zasob6w mieszkaniowych i uzytkowych, wymiar czynszow

i innych oplat za lokale uzytkowe i mieszkaniowe oraz kaucji mieszkaniowych,
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6) wsp6ldzialanie z zarzqdcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji zasob6w
gospodarki lokalowej,

7) przeprowadzanie remont6w budynk6w komunalnych i znajdujqcych si~ w nich
lokali mieszkaniowych,

8) wykonywanie obowiqzk6w wynajmujqcego,
9) przygotowywanie decyzji 0 przydziale pomieszczen zast~pczych osobom

z dom6w przewidzianych do rozbi6rki lub remontu w zwiqzku z zagrozeniem lub
pozbawieniem wskutek kl~ski zywiolowej,

10) wykonywanie egzekucji lokalowej,
11) planowanie, gospodarowanie i rozliczanie si~ z wydatk6w srodk6w finansowych

przewidzianych w budzecie gminy w zakresie wykonywanych zadan"
12) rozpatrywanie spraw zwiqzanych z gospodarkq komunalnymi lokalami

mieszkalnymi, a w szczeg6lnosci:
a) regulowanie tytul6w prawnych os6b zamieszkujqcych w lokalach

wchodzqcych w sklad zasobu lokalowego,
b) kierowanie do egzekucji prawomocnych wyrok6w sqdowych

orzekajqcych eksmisje z lokalu komunalnego,
c) zapewnienie lokalu socjalnego dla os6b majqcych orzeczonq eksmisj~

z lokalu mieszkalnego i posiadajqcych uprawnienia do otrzymania
lokalu socjalnego,

13) zabezpieczenie nalezqcych do zasob6w gminy budynk6w mieszkalnych pod
wzgl~dem p-poz i BHP,

14) prowadzenie ksiqzek obiekt6w budowlanych dla budynk6w komunalnych,
z wyjqtkiem budynk6w urz~du.

3. Do zadan referatu z zakresu infrastruktury nalezy w szczeg6lnosci zarzqdzanie drogami
gminnymi, w tym w szczeg6lnosci:

1) wsp6lpraca z zarzqdcami dr6g powiatowych, wojew6dzkich i krajowych,
2) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu dr6g,
3) przygotowywanie projekt6w uchwal rady 0 zaliczeniu dr6g do kategorii dr6g

gminnych,
4) prowadzenie ewidencji dr6g gminnych,
5) wydawanie opinii w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazd6w

o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajqcych dopuszczalne wielkosci,
6) wydawanie zezwolen na zaj~cie pasa drogowego i naliczanie oplat,
7) wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiekt6w nie

zwiqzanych z gospodarkq drogowq,
8) opiniowanie projekt6w organizacji ruchu na czas zaj~cia pasa drogowego,
9) koordynacja rob6t w pasie drogowym w zakresie zaj~cia pasa drogowego na cele

nie zwiqzane z gospodarkq drogowq,
10) orzekanie 0 przywr6ceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego

w razie jego naruszenia,
11) zlecanie umieszczania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic,
12) przeciwdzialanie niszczeniu dr6g przez ich uzytkownik6w,
13) zlecanie okresowych pomiar6w ruchu drogowego,
14) zlecanie i przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dr6g,
15) zlecanie wykonywania rob6t interwencyjnych i zabezpieczajqcych,
16) sporzqdzanie bilansu potrzeb w zakresie budowy i modernizacji dr6g gminnych,
17) realizacja zadan inzynierii ruchu w tym w szczeg6lnosci:

a) umieszczanie i utrzymanie znak6w drogowych, urzqdzen sygnalizacji
swietlnej, urzqdzen sygnalizacji dzwi~kowej oraz urzqdzen
bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych,

b) wnioskowanie oznakowania dr6g powiatowych, wojew6dzkich
i krajowych,

c) zlecanie utrzymania przystank6w i wiat przystankowych komunikacji
publicznej na terenie gminy,
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18) organizacja i nadz6r nad biezqcym utrzymaniem i eksploatacjq oswietlenia
drogowego, w szczeg61nosci w zakresie:

a) wsp6lpracy z Zakladem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych
warunk6w przylqczenia urzqdzen elektrycznych,

b) przygotowywania um6w na dostaw~ energii,
c) prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidlowego funkcjonowania

urzqdzen elektroenergetycznych,
d) rozliczania miesi~cznego zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb

oswietlenia drogowego,
e) organizacji i nadzoru nad eksploatacjq urzqdzen i linii oswietlenia

drogowego,
19) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,
20) prowadzenie spraw dotyczqcych urzqdzen komunalnych.

4. Do zadan referatu z zakresu nadzoru wlascicielskiego nad sp6lkami nalezy
w szczeg61nosci:

1) prowadzenie spraw dotyczqcych sp6lek, w kt6rych gmina tomianki jest
wsp61nikiem,

2) realizacja zadan zwiqzanych z wykonywaniem funkcji organu zalozycielskiego,
3) wykonywanie czynnosci zwiqzanych ze zbywaniem udzial6w w nadzorowanych

sp6lkach,
4) nadz6r nad procesami restrukturyzacji, przeksztalcen organizacyjnych

kapitalowych sp6lek,
5) opracowywanie projekt6w akt6w prawnych dotyczqcych przeksztalcanych sp6lek,
6) dokonywanie oceny ekonomiczno-finansowej i organizacyjnej sp6lek,
7) nadz6r merytoryczny nad realizacjq um6w ze sp6lkami.

5. Do zadan referatu z zakresu utrzymania czystosci i porzqdku w gminie nalezy
w szczeg61nosci:

1) podejmowanie zast~pczego wykonywania obowiqzku usuwania z terenu
nieruchomosci odpad6w komunalnych i nieczystosci cieklych, w przypadkach nie
wywiqzania si~ wlascicieli nieruchomosci z ciqzqcych na nich w tym zakresie
obowiqzk6w,

2) organizacja akcji sprzqtania i wsp6ludzial w organizacji imprez masowych
w zakresie zabezpieczenia zaplecza sanitarnego,

3) organizowanie i prowadzenie selektywnej zbi6rki odpad6w komunalnych,
4) likwidacja nielegalnych wysypisk odpad6w na terenach gminnych,
5) utrzymanie czystosci i porzqdku na terenie gminy,
6) zimowe utrzymanie dr6g gminnych i ciqg6w pieszych przylegajqcych do dzialek

gminnych.
7) prowadzenie spraw zwiqzanych z zbieraniem zwlok bezdomnych zwierzqt.

6. Do zadan referatu z zakresu spraw rolnych i lesnych nalezy w szczeg61nosci :
1) prowadzenie kontroli zawarcia przez rolnik6w obowiqzkowego ubezpieczenia

budynk6w i DC z tytulu posiadania gospodarstwa rolnego,
2) prowadzenie spraw zwiqzanych ze zmianq uzytkowania gruntu rolnego na lesny,
3) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen podejrzeniu choroby zakaznej zwierzqt,
4) finansowanie akcji stosowania srodk6w ochronnych i nadzoru na obszarze gminy

zwalczajqcym chorob~ zarazliwq,
5) zalatwianie spraw zwiqzanych ze zgloszeniem chor6b, szkodnik6w

i chwast6w,
6) znakowanie obszar6w dotkni~tych lub zagrozonych chorobq zakaznq zwierzqt

oraz wsp6lpraca w tym zakresie z powiatowym lekarzem weterynarii,
7) prowadzenie kontroli gospodarstw rolnych dotyczqcej ochrony w6d gruntowych

przed zanieczyszczeniami pochodzqcymi z gospodarstw rolnych prowadzqcych
produkcj~ zwierz~cq,



8) wydawanie zezwolen na upraw~ maku i konopi w16knistych,
9) prowadzenie kontroli upraw maku i konopi w16knistych,
10) wydawanie zaswiadczen dotyczqcych pracy w gospodarstwie rolnym dla cel6w

pracowniczych, emerytalno-rentowych i rent strukturalnych,
11) wsp61dzialanie z organami zajmujqcymi si~ lowiectwem, hodowlq i ochronq

zwierzyny lesnej,
12) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwiqzanych z ochronq upraw przed

szkodnikami, chwastami i chorobami,
13) udzial w szacowaniu szk6d w uprawach polowych spowodowanych kl~skami

zywiolowymi,
14) udzial w szacowaniu szk6d w uprawach i plodach rolnych dokonywanych przez

dzikie zwierz~ta,
15) organizowanie szkolen dla rolnik6w,
16) wsp61praca z podmiotami zewn~trznymi w celu pozyskiwania srodk6w lub

realizacji program6w europejskich,
17) wydawanie zaswiadczen zgodnie z ustawq 0 ksztaltowaniu ustroju rolnego,
18) obsluga producent6w rolnych w zakresie zwrotu podatku, zgodnie z ustawq

o zwrocie podatku akcyzowego zawartego z cenie oleju nap~dowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

19) opracowywanie sprawozdan dotyczqcych rolnictwa dla potrzeb Urz~du
Statystycznego.

7. Do zadan referatu w pozostalym zakresie nalezy w szczeg6lnosci :
1) zakladanie i utrzymywanie plac6w zabaw i boisk gminnych,
2) prowadzenie spraw wynikajqcych z przepis6w 0 cmentarzach chowaniu

zmarlych, w tym:
a) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
b) decydowanie 0 zamkni~ciu cmentarzy,
c) utrzymywanie i zarzqdzanie cmentarzem komunalnym,
d) ustalanie cen za miejsce poch6wku na cmentarzu komunalnym,
e) utrzymanie i konserwacja pomnik6w, nagrobk6w, maszt6w z flagami,

ogrodzen, chodnik6w na zabytkowym cmentarzu wojskowym
w Kielpinie oraz w innych miejscach pami~ci narodowej.

§24.
Referat Gospodarki Przestrzennej

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowanie materia16w do sporzqdzenia i uchwalenia miejscowych plan6w

zagospodarowania przestrzennego,
2) wykonywanie prac projektowych w zakresie planowania przestrzennego gminy

i innych prac projektowych z zakresu gospodarki przestrzennej gminy,
z wylqczeniem sporzqdzania projekt6w budowlanych,

3) sporzqdzanie studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania
przestrzennego,

4) sporzqdzanie miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego,
5) opracowanie aktualizacji miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego,
6) przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk6w mieszkanc6w dotyczqcych powyzszych

opracowan,
7) analiza i ocena skutk6w uchwalenia miejscowych plan6w zagospodarowania

przestrzennego,
8) terminowa realizacja wszystkich czynnosci zwiqzanych z procedurq opracowan

miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego,

9) wydawanie wypis6w i wyrys6w z miejscowych plan6w zagospodarowania



przestrzennego (dla teren6w gdzie plany obowiqzujq),
10) wydawanie wypis6w i wyrys6w ze studium uwarunkowan i kierunk6w

zagospodarowania przestrzennego,
11) wydawanie zaswiadczen 0 braku obowiqzujqcego planu zagospodarowania

przestrzennego,
12) wydawanie decyzji 0 warunkach zabudowy,
13) wydawanie decyzji 0 przeniesieniu decyzji 0 warunkach zabudowy lub decyzji

ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego na innego inwestora,
14) wydawanie decyzji stwierdzajqcych wygasni~cie decyzji 0 warunkach zabudowy,
15) wydawanie decyzji 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
16) wydawanie postanowien zgodnie z kodeksem post~powania administracyjnego,

w tym postanowien 0 zawieszeniu post~powania zgodnie z ustawq
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

17) wydawanie postanowien 0 zawieszeniu post~powania w sprawie ustalenia
warunk6w zabudowy do czasu uchwalenia planu,

18) przesylanie zazalen od postanowien lub odwolan od decyzji do Samorzqdowego
Kolegium Odwolawczego wraz z kompletem dokument6w,

19) wydawanie postanowien 0 zgodnosci projektowanego podzialu nieruchomosci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

20) prowadzenie rejestru wydanych decyzji 0 warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu i inwestycji celu publicznego,

21) prowadzenie i aktualizowanie rejestr6w plan6w miejscowych, gromadzenie
materia16w zwiqzanych z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie,

22) gromadzenie odpis6w decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczqcych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy,

23) formulowanie wniosk6w, opinii i uzgodnien do plan6w miejscowych oraz innych
opracowan z zakresu planowania przestrzennego sporzqdzanych przez gminy
i powiaty sqsiednie, samorzqd wojew6dztwa i administracje rzqdowq,

24) opiniowanie, sporzqdzanie i zlecanie na zewnqtrz projekt6w i opmll
urbanistycznych podzia16w nieruchomosci gminnych, w tym takze projekt6w
wydzielania grunt6w przynaleznych istniejqcej zabudowie,

25) wnioskowanie i przygotowywanie warunk6w urbanistycznych konkurs6w
architektoniczno - urbanistycznych zlecanych przez gmin~,

26) tworzenie i administrowanie System em Informacji Przestrzennej Lomianek
w zakresie planowania przestrzennego.

§ 25.
Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

1. Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami z zakresu gospodarki
nieruchomosciami nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw zwiqzanych
z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosciami, w tym:

1) podejmowanie czynnosci i sporzqdzanie dokumentacji niezb~dnej do zbycia lub
oddania w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci gminnych,
wtym:

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z uzytkowaniem wieczystym,
b) ustanawianie prawa uzytkowania wieczystego,
c) ustalanie rocznych oplat z tytulu uzytkowania wieczystego,
d) ustalanie zakresu i warunk6w uzytkowania wieczystego, wygasania

prawa uzytkowania wieczystego,
e) wydawanie decyzji 0 rozwiqzaniu umowy uzytkowania wieczystego

i zarzqdzanie odebrania grunt6w,
t) przyjmowanie wniosk6w 0 przej~cie zb~dnych nieruchomosci lub ich

cz~sci b~dqcych w uzytkowaniu wieczystym,



g) sprzedaz prawa wlasnosci na rzecz uzytkownik6w wieczystych,
h) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
i) aktualizacja oplat rocznych,
j) ustalanie dodatkowych oplat rocznych, kt6re obciqzajq uzytkownika

wieczystego z tytulu nie dotrzymania termin6w zagospodarowania
nieruchomosci,

k) podejmowanie czynnosci zwiqzanych z realizacjq przez uzytkownika
wieczystego gruntu stanowiqcego wlasnosc gminy zobowiqzania do
uiszczenia oplaty rocznej,

2) nabywanie grunt6w do gminnego zasobu nieruchomosci,
3) regulacja stan6w prawnych nieruchomosci, w tym podejmowanie dzialan

w celu komunalizacji mienia,
4) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z zamianq grunt6w,
5) przygotowywanie propozycji udzielania bonifikat od oplat rocznych,
6) prowadzenie spraw zwiqzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu

nieruchomosci,
7) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem naleznych gminie oplat adiacenckich

oraz jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci, nieruchomosci
spowodowanej uchwaleniem bqdz zmianq miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

8) wsp6lpraca ze starostq w sprawach zwiqzanych z wywlaszczeniem oraz zwrotami
nieruchomosci,

9) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z wydzierzawianiem teren6w
i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych oplat,

10) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,
11) prowadzenie spraw zwiqzanych z przekazywaniem grunt6w jednostkom

organizacyjnym w zarzqd oraz zawieraniem um6w 0 przekazanie nieruchomosci,
12) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzqdzenia,
13) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych w zakresie grunt6w.

2. Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami z zakresu zadan wynikajqcych
z ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne nalezq w szczeg6lnosci sprawy z zakresu:

1) rozgraniczenia nieruchomosci,
2) prowadzenia spraw zwiqzanych z nazewnictwem ulic i plac6w oraz oznaczania

nieruchomosci.

3. Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w pozostalym zakresie nalezy
w szczeg6lnosci:

1) uczestniczenie w weryfikacji deklaracji i informacji podatkowych oraz wykaz6w
nieruchomosci os6b prawnych i fizycznych w oparciu 0 zapisy
w ewidencji grunt6w,

2) podejmowanie wszelkich czynnosci w sprawach wydzierzawiania grunt6w
stanowiqcych wlasnosc gminy,

3) prowadzenie spraw z zakresu podzial6w oraz ustalanie odszkodowan z tytulu
przej~cia grunt6w wydzielonych w ramach tych podzial6w pod drogi gminne.

§26.
Referat Ochrony Srodowiska

1. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczeg6lnosci :
1) ustanawianie ograniczen co do czas6w funkcjonowania instytucji lub korzystania

z urzqdzen, z kt6rych emitowany halas moze negatywnie oddzialywac na
srodowisko,

2) nakazywanie osobie fizycznej, eksploatujqcej instalacj~ w ramach zwyklego
korzystania ze srodowiska lub eksploatujqcej urzqdzenie wykonywania



w okreslonym czasie czynnosci zmierzajqcych do ograniczenia ich negatywnego
oddzialywania na srodowisko,

3) wstrzymywanie uzytkowania instalacji prowadzonej przez osob~ fizycznq
w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska, w razie naruszenia warunkow
decyzji okreslajqcej wymagania dotyczqce eksploatacji instalacji, z ktorej emisja
nie wymaga pozwolenia,

4) wyst~powanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska 0 podj~cie
dzialan b~dqcych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli wlasnej
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow 0 ochronie
srodowiska lub wyst~puje uzasadnienie, ze takie naruszenie moglo nastqpic,

5) wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj~
przedsi~wzi~cia,

6) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
7) opracowywanie programu gospodarki odpadami na terenie gminy,
8) wydawanie nakazow usuni~cia odpadow z miejsc nie przewidzianych do ich

skladowania lub magazynowania.

2. Do zadan referatu z zakresu ochrony przyrody nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenow nieruchomosci,
2) wymierzanie administracyjnych kar pieni~znych za niszczenie terenow zieleni

albo drzew i krzewow, powodowane niewlasciwym wykonywaniem robot
ziemnych lub wykorzystaniem sprz~tu mechanicznego albo urzqdzen
technicznych oraz zastosowanie srodkow chemicznych w sposob szkodliwy dla
roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,
a takze zniszczenia spowodowane niewlasciwq piel~gnacjq terenow zieleni,
zadrzewien, drzew lub krzewow,

3) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem zabiegow piel~gnacyjnych drzew
na terenach gminy,

4) wnioskowanie 0 ustanowienie przez rad~ odpowiednich form ochrony przyrody
oraz uznania terenow pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,

5) inicjowanie dzialan w zakresie przeprowadzania szczegolowych zabiegow
dotyczqcych zieleni miejskiej,

6) urzqdzanie i utrzymywanie zieleni ma dzialkach gminnych, w szczegolnosci
skwerow i zielencow, z wylqczeniem zieleni przy obiektach administrowanych
przez jednostki organizacyjne gminy,

7) urzqdzanie i utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drag gminnych.
8) urzqdzanie i utrzymanie zieleni w miejscach pami~ci narodowej oraz wspolpraca

z Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej w zakresie utrzymania
i urzqdzania zieleni na terenie cmentarzy administrowanych przez Gmin~,

9) wykladanie projektow uproszczonych planow urzqdzenia lasow do publicznego
wglqdu.

3. Do zadan referatu z zakresu gospodarki wodnej nalezy w szczegolnosci :
1) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub

wykonanie urzqdzen zapobiegajqcych szkodom w przypadku spowodowania
przez wlasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajqcej na
grunty sqsiednie,

2) zatwierdzanie ugody wlascicieli gruntow ustalajqcej zmiany stanu wody na
gruntach,

3) wyznaczanie na cz~sci nieruchomosci przyleglej do wad dost~pu do wody
umozliwiajqcego to korzystanie,

4) utrzymanie urzqdzen wodnych b~dqcych wlasnosciq gminy,
5) wspoldzialanie z komorkq do spraw zarzqdzania kryzysowego

w przygotowaniu plan ow ochrony przed powodziq oraz SUSZq,
6) opiniowanie wniosk6w 0 udzielnie pomocy finansowej sp6lkom wodnym, zgodnie

z przepisami ustawy 0 finansach publicznych dotyczqcych dotacji
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przedmiotowych, na wykonanie urzqdzen melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym.

4. Ponadto referat realizuje zadania dotyczqce:
1) opiniowania udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zl6z kopalin,
2) uzgadniania udzielania koncesji na wydobywanie kopalin oraz bezzbiornikowego

magazynowania substancji i skladowania odpad6w w g6rotworze,
3) uzgadniania zakresu i sposobu wykonania obowiqzk6w dotyczqcych ochrony

srodowiska i zwiqzanych z likwidacjq zakladu g6rniczego w przypadku cofni~cia
lub wygasni~cia koncesji,

4) opiniowania projektu prac geologicznych, kt6rych wykonanie nie wymaga
koncesji,

5) opiniowania planu ruchu zakladu g6rniczego lub jego zmiany,
6) uzgadniania planu ruchu likwidowanego zakladu g6rniczego lub decyzji w sprawie

wykonania obowiqzku likwidacji zakladu g6rniczego,
7) nadzoru nad realizacjq oplat z tytulu eksploatacji kopalin na terenie gminy,
8) ustalania oplat za wyszukiwanie i kopiowanie dokument6w dotyczqcych ochrony

srodowiska z zakresu zadan prowadzonych przez Referat Ochrony Srodowiska,
9) prowadzenia bazy danych na temat punkt6w zbierajqcych zuzyty sprz~t

elektroniczny,
10) udzielania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie ps6w ras

uznanych za agresywne,
11) prowadzenia edukacji ekologicznej,
12) prowadzenie spraw zwiqzanych z czasowym odebraniem wlascicielowi lub

opiekunowi zwierz~cia traktowanego w spos6b uznany za zn~canie si~,
13) udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony przed

bezdomnymi zwierz~tami,
14) wsp6lpraca ze Strazq Miejskq i innymi organizacjami w sprawach zwiqzanych

z problemem bezdomnych zwierzqt,
15) udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsi~biorc6w dzialalnosci

w zakresie odbierania odpad6w komunalnych od wlascicieli nieruchomosci, oraz
zezwolen na opr6znianie zbiornik6w bezodplywowych i transportu nieczystosci
cieklych,

16) kontrolowanie wlascicieli nieruchomosci w zakresie wykonywania obowiqzku
usuwania odpad6w komunalnych i nieczystosci cieklych,

17) prowadzenie ewidencji zbiornik6w bezodplywowych przydomowych
oczyszczalni sciek6w,

18) prowadzenie ewidencji um6w zawieranych przez wlascicieli nieruchomosci
z podmiotami odbierajqcymi odpady,

19) prowadzenie ewidencji firm prowadzqcych dzialalnosc w zakresie odbierania
odpad6w komunalnych od wlascicieli nieruchomosci lub opr6zniania zbiornik6w
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

20) wydawanie decyzji nakazujqcych wykonanie obowiqzk6w wynikajqcych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach, w szczeg6lnosci obowiqzku
przylqczania nieruchomosci do istniejqcej sieci kanalizacyjnej lub w przypadku,
gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie
nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodplywowy
nieczystosci cieklych lub przydomowa oczyszczalni~ sciek6w,

21) prowadzenie ewidencji ilosci i rodzaju odbieranych odpad6w komunalnych
i nieczystosci cieklych.



§27.
Biuro Integracji Europejskiej

Do zadan Biura Integracji Europejskiej nalezy w szczeg61nosci:
1) wyszukiwanie, gromadzenie i udost~pnianie informacji 0 Unii Europejskiej oraz

funduszach pomocowych, w szczeg61nosci strukturalnych,
2) prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodk6w

zewn~trznych, w tym analizowanie program6w europejskich i krajowych pod
kqtem mozliwosci wykorzystania ich na terenie gminy oraz przedkladanie
informacji z tego zakresu burmistrzowi, kom6rkom organizacyjnym urz~du oraz
jednostkom organizacyjnym gminy,

3) pozyskiwanie informacji 0 podmiotach oferujqcych pomoc finansowq i warunkach
stawianych projektom i wnioskodawcom ubiegajqcym si~ 0 srodki pomocowe,

4) koordynacja dzialan urz~du, kom6rek organizacyjnych urz~du oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie:
a) wyboru projekt6w do realizacji ubiegajqcych si~ 0 wsparcie finansowe,
b) organizacji przygotowania i realizacji projekt6w,
c) przygotowania wniosk6w aplikacyjnych i niezb~dnej do uzyskania
dofinansowania dokumentacji,
d) monitoringu realizacji projekt6w, sprawozdawczosci oraz rozliczenia dotacji,
e) przygotowywanie informacji i zapewnienie wlasciwej promocji projektom
realizowanym z udzialem srodk6w zewn~trznych, w szczeg61nosci z udzialem
srodk6wUE,
f) wnioskowania do budzetu gminy 0 zabezpieczenie udzialu wlasnego gminy
niezb~dnego do realizowanych projekt6w,

5) nawiqzywanie kontakt6w i biezqca wsp6lpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy,

6) opracowanie i wdrazanie strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,
w tym opracowywanie program6w operacyjnych do strategii,

7) podejmowanie dzialan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz program6w
zmierzajqcych do aktywizacji gospodarczej,

8) docieranie z informacjq 0 ogloszonych konkursach i programach do os6b
i podmiot6w, kt6re mogq bye niq zainteresowane oraz udzielanie informacji na
temat funduszy pomocowych.

§28.
Biuro Rady Miejskiej

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczeg61nosci:
1) pomoc przewodniczqcemu rady miejskiej w organizowaniu pracy rady, w tym

terminowe dor~czanie radnym zawiadomien i material6w na sesj~,
2) pomoc w organizacji pracy poszczeg61nych komisji rady,
3) obsluga organizacyjna zebran, posiedzen i spotkan radnych, w tym powielanie

i przygotowywanie material6w na sesj~ dla radnych, przewodniczqcych jednostek
pomocniczych gminy oraz sporzqdzanie protokol6w,

4) przygotowywanie we wsp6lpracy z wlasciwymi merytorycznie kom6rkami
organizacyjnymi urz~du projekt6w uchwal rady oraz innych material6w dla
radnych i komisji,

5) odpowiedzialnose za prawidlowy obieg dokumentacji kierowanej do i wysylanej
przez rad~,

6) kierowanie podj~tych uchwal do organ6w nadzorczych oraz do publikacji,
7) prowadzenie rejestr6w uchwal rady, interpelacji i wniosk6w, oraz przekazywanie

ich burmistrzowi,
8) prowadzenie ewidencji radnych,
9) opracowywanie sprawozdan zbiorczych z realizacji uchwal rady,
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10) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci rady,
11) opracowywanie na zlecenie przewodniczqcego rady informacji, ocen, wniosk6w

dla potrzeb rady,
12) opracowywanie plan6w spotkan radnych z wyborcami oraz dyzur6w radnych,
13) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w obywateli zgloszonych w czasie dyzur6w

radnych, a takze wplywajqcych pisemnie do rady oraz podejmowanie dzialan do
ich rozpatrzenia przez odpowiednie kom6rki organizacyjne lub organy"

14) udzial w przygotowywaniu wystqpien przewodniczqcego rady oraz
przewodniczqcych komisji,

15) prowadzenie spraw zwiqzanych z wygasm~ciem mandatu radnego, zmianami
w skladzie osobowym rady lub jej organ6w,

16) organizowanie szkolen dla radnych,
17) udzielanie informacji interesantom dotyczqcych pracy rady i jej komisji,
18) udzial w organizacji i w przeprowadzaniu wybor6w powszechnych,

samorzqdowych (w tym do jednostek pomocniczych) i referend6w,
19) sporzqdzanie miesi~cznych zestawien diet radnych przewodniczqcych rad

osiedlowych i soltys6w,
20) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 repatriacji.

§ 29.
Referat Promocji

Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczeg6lnosci:
1) budowanie "marki" tomianek,
2) realizacja polityki promocyjnej gminy, w tym:

a) przygotowywanie material6w promocyjnych gminy,
b) uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach,
c) przygotowywanie ofert dla inwestor6w krajowych i zagranicznych,
d) inicjowanie i opracowywanie projekt6w porozumien i program6w

wsp6lpracy mi~dzyregionalnej z partnerami z zagranicy,
e) prowadzenie stron internetowych urz~du i Biuletynu Informacji

Publicznej - ich redagowanie i biezqca aktualizacja,
3) realizacja polityki informacyjnej burmistrza, w tym:

a) przygotowywanie projekt6w dzialan informacyjnych burmistrza,
b) wsp6lpraca z mediami:

• w tym monitoring medi6w,
• prowadzenie dokumentacji prasowej,
• utrzymywanie biezqcych kontakt6w z mediami,
• przygotowywanie material6w informacyjnych dla dziennikarzy,
• autoryzacja wywiad6w,
• udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe,

c) organizowanie konferencji prasowych, wydawanie biuletyn6w,
d) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych,
e) prowadzenie spraw zwiqzanych z imprezami promujqcymi gmin~ oraz

spraw wydawnictw, folder6w i innych material6w promujqcych gmin~,
4) rozwijanie istniejqcego systemu komunikacji, proponowanie nowych kierunk6w

rozwoju i jego rozbudowy,
5) udost~pnianie pracowni komputerowej osobom poszukujqcym pracy,
6) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu wsp6lpracy z organizacjami

pozarzqdowymi,
7) prowadzenie spraw zwiqzanych ze wsp6lpracq zagranicznq gminy,
8) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej wydarzen organizowanych przez

gmin~,



9) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, oraz przeciwdzialania narkomanii
a w szczeg61nosci:

a) dzialanie na rzecz promowania trzezwosci wsr6d mieszkanc6w gminy,
b) przygotowywanie wsp61nie z Gminnq Komisjq do spraw Rozwiqzywania

Problem6w Alkoholowych projektu gminnego programu rozwiqzywania
problem6w alkoholowych, oraz przeciwdzialania narkomanii,

c) przygotowywanie projektu budzetu na realizacjEt zadan z tego zakresu.
10) przy pomocy referatu wykonywany jest nadz6r nad Gminnq Komisjq

Rozwiqzywania Problem6w Alkoholowych,
11) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie konsultacji z organizacjami

pozarzqdowymi,
12) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spolecznych,
13) wsp61praca z jednostkami pomocniczymi gminy (osiedlami i solectwami),
14) aktualizacja tablic ogloszeniowych urzEtdu,
15) sporzqdzanie program6w:

a) upowszechniania sportu dla tomianek, bazy sportowej i turystycznej,
16) tworzenie warunk6w prawno-organizacyjnych dla rozwoju sportu i turystyki,
17) inicjowanie dzialan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowo-

turystycznej,
18) organizacja imprez w zakresie sportu i turystyki,
19) wnioskowanie w zakresie remont6w i inwestycji gminnych obiekt6w sportowych

i turystycznych,
20) biezqca kontrola funkcjonowania gminnych obiekt6w sportowych i turystycznych~

§ 30.
Referat Oswiaty

Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczeg61nosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci szk61 i innych plac6wek oswiatowo

wychowawczych w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,
2) nadz6r nad stanem i funkcjonowaniem bazy oswiatowej w zakresie prawidlowej

realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych zgodnie
z obowiqzujqcymi przepisami,

3) realizowanie zadan organu nadzorujqcego, w tym nadzorowanie wykonywania
zalecen organu sprawujqcego nadz6r pedagogiczny,

4) koordynowanie oraz integrowanie dzialalnosci oswiatowo - wychowawczej
i opiekunczej na terenie gminy,

5) opiniowanie i zatwierdzanie projekt6w organizacyjnych szk61 i przedszkoli, oraz
plan6w dydaktyczno - wychowawczych,

6) nadz6r nad prowadzonq politykq kadrowq w szkolach i innych plac6wkach
oswiatowo - opiekunczych zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami,

7) sporzqdzanie program6w:
a) rozwoju oswiaty i wychowania szk61 i plac6wek oswiatowo -

wychowawczych zgodnie z politykq gminy,
8) wspieranie innowacji i eksperyment6w pedagogicznych,
9) prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem godzin na zajEtcia pozalekcyjne

z mozliwosciq rozwoju wszechstronnych zainteresowan uczni6w,
10) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szk61 podstawowych, gimnazj6w

z uwzglEtdnieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spolecznych,
pedagogicznych oraz ekonomicznych,

11) koordynowanie i nadz6r nad realizacjq zadan szk61 i plac6wek oswiatowych
w zakresie:

a) dojazdu do szkoly uczni6w, kt6rych droga do plac6wki przekracza
okreslone limity w ustawie ° systemie oswiaty,



b) dozywiania,
c) pomocy materialnej (zasHki szkolne, stypendia szkolne),
d) rzqdowych program6w, w tym programu "Wyprawka szkolna",

programu zwiqzanego z wyr6wnywaniem szans edukacyjnych poprzez
wprowadzenie nauczania j~zyka angielskiego do klas pierwszych szk61
podstawowych,

e) organizacji czasu wolnego (zaj~cia pozalekcyjne, swietlice) wypoczynek
letni
i zimowy z uwzgl~dnieniem pomocy dla rodzin w trudnej sytuacji
materialnej,

12) przeciwdzialanie zjawiskom patologii spolecznej wsr6d dzieci i mlodziezy,
13) egzekwowanie przepis6w dotyczqcych organizacji pracy szkoly i plac6wki,
14) wsp6ldzialanie z dyrektorami szk61 w:

a) opracowaniu rocznych plan6w rozwoju oswiaty, sieci plac6wek,
wyposazenia szk61
i przedszkoli oraz innych plac6wek oswiatowo - wychowawczych,

b) organizowaniu udzialu podmiot6w gospodarczych, organizacji
pozarzqdowych, fundacji, instytucji oraz organizacji spolecznych
w poprawie warunk6w materialnych pracy szk61 i dzialalnosci
gospodarczej,

c) zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiekt6w szkolnych,
d) kontrolowaniu spelniania obowiqzku szkolnego lub obowiqzku nauki

przez mlodziez w wieku 16 - 181at,
15) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych z przygotowaniem konkurs6w na

stanowisko dyrektora plac6wek oswiatowych,
16) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z powolywaniem i odwolywaniem

dyrektor6w plac6wek oswiatowych,
17) koordynowanie dzialan zwiqzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieii,

wsp6lorganizowanie szkolen dla dyrektor6w, sporzqdzanie plan6w
dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

18) przygotowywanie merytoryczne wniosk6w do Mazowieckiego Kuratora Oswiaty,
Ministerstwa Edukacji Narodowej 0 przyznanie nagr6d dla wyr6zniajqcych si~
dyrektor6w plac6wek oswiatowych,

19) prowadzenie ewidencji:
a) plac6wek niepublicznych, w tym opiniowanie wniosk6w zlozonych do

burmistrza 0 wpis do ewidencji plac6wek niepublicznych,
b) uczniowskich klub6w sportowych,
c) obiekt6w i urzqdzen sportowych i rekreacyjnych.

20) zapewnienie uczniom niepelnosprawnym bezplatnego transportu i opieki
w czasie przewozu do szk61 specjalistycznych (sporzqdzanie stosownych um6w,
przygotowywanie specyfikacji do przetarg6w), koordynowanie dowozenia
uczni6w, sporzqdzanie harmonogram6w dowozenia z uwzgl~dnieniem potrzeb
uczni6w,

21) wsp6lpraca z:
a) Komisjq Socjalnq Nauczycieli Emeryt6w i Rencist6w (rozliczanie pod

wzgl~dem merytorycznym udzielanej pomocy wsp61organizowanie
uroczystosci okolicznosciowych),

b) Gminnq Komisjq Rozwiqzywania Problem6w Alkoholowych w zakresie
profilaktyki, pomocy w organizacji dozywiania dzieci w swietlicach,

c) lokalnymi instytucjami, organizacjami, kt6rych celem statutowym jest
dzialalnosc wychowawcza wsr6d dzieci,

d) miastami blizniaczymi w zakresie merytorycznego dzialania referatu,
wymiana wakacyjna mlodziezy,

e) w zakresie organizowania dzialan w sprawach socjalno - bytowych
nauczycieli i innych pracownik6w oswiaty,



22) sporzqdzanie scalania informacji oswiatowych skladanych przez wszystkie
plac6wki oswiatowe w jeden system informacji oswiatowych (510)
i przekazywanie bazy danych do Mazowieckiego Kuratorium Oswiaty,

23) przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych podejmowanych przez organy
gminy
w sprawach b~dqcych przedmiotem dzialania referatu, w tym opracowywanie
projekt6w statut6w nowo zakladanych plac6wek,

24) planowanie i koordynowanie prac zwiqzanych z pelnym zabezpieczeniem
srodk6w finansowych z zakresu oswiaty w budzecie gminy, w tym:

a) opracowywanie projektu budzetu,
b) wyst~powanie 0 zmiany w budzecie,
c) zatwierdzanie pod wzgl~dem merytorycznym wydatk6w realizowanych

przez plac6wki oswiatowe (rachunki, faktury, umowy),
d) przygotowywanie okresowych merytorycznych sprawozdan z realizacji

budzetu,
e) wsp6lpraca z instytucjami i urz~dami administracji w zakresie realizacji

budzetu po stronie dochod6w i wydatk6w (subwencje, dotacje),
f) wyliczanie dotacji dla plac6wek niepublicznych i przygotowywanie

stosownych porozumien oraz merytoryczna kontrola rozliczanej dotacji,
g) kontrolowanie zaj~c pozalekcyjnych oplacanych ze srodk6w gminnych,

25) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzieleniem uczniom stypendi6w za wyniki w
nauce oraz nagr6d burmistrza dla najlepszych absolwent6w szk61 (planowanie
srodk6w, przygotowywanie dyplom6w gratulacyjnych dla uczni6w i rodzic6w).

§ 31.
Referat Podatk6w iOplat Lokalnych

Do zadan Referatu Podatk6w i Oplat Lokalnych nalezq w szczeg6lnosci:
1) planowanie dochod6w z podatk6w i oplat lokalnych oraz opracowywanie

sprawozdan z ich realizacji,
2) sporzqdzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie podatk6w i oplat,
3) sporzqdzanie biezqcych plan6w i analiz finansowych,
4) prowadzenie ewidencji komputerowej podatnik6w opodatkowanych

nieruchomosci wg programu podatkowego,
5) prowadzenie ewidencji komputerowej podatnik6w i opodatkowanych srodk6w

transportowych wg programu podatkowego,
6) prowadzenie rejestr6w, ewidencji i wykaz6w podatkowych,
7) naliczanie, pob6r podatk6w i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym

zakresie,
8) przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie stawek podatk6w i oplat

lokalnych oraz ustalania inkasa, inkasent6w i wysokosci ich wynagrodzenia,
9) przygotowywanie decyzji ustalajqcych oraz korygujqcych wymiar podatku od os6b

fizycznych,
10) przygotowywanie decyzji okreslajqcych wymiar podatku od os6b prawnych,
11) prowadzenie post~powan podatkowych w sprawach dotyczqcych stosowania ulg

w splacie zobowiqzan podatkowych - umorzenia zaleglosci, rozlozenia na raty
splaty zaleglosci, odroczenia terminu platnosci podatku,

12) prowadzenie ewidencji ksi~gowej dotyczqcej wplat podatk6w od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, srodk6w transportowych oraz oplaty targowej,

13) rozliczanie nadplat podatk6w i oplat lokalnych,
14) rozliczanie wplyw6w z tytulu oplaty targowej,
15) rozliczanie inkasent6w z poboru podatk6w i oplat,
16) sporzqdzanie um6w cywilnoprawnych z pracownikami dor~czajqcymi decyzje

wymiarowe oraz z inkasentami powolanymi do poboru podatk6w i oplat
lokalnych,



17) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie
naleznosci stanowiqcych dochody budzetu Gminy (wystawianie upomnien,
tytul6w wykonawczych oraz wniosk6w 0 wpis hipoteki przymusowej)
w granicach uprawnien wynikajqcych z przepis6w ustawy 0 post~powaniu
egzekucyjnym w administracji i ordynacji podatkowej,

18) wydawanie zaswiadczen 0 zaleglosciach w podatkach lokalnych oraz zaswiadczen
o stanie majqtkowym,

19) przygotowywanie spisu uprawnionych do glosowania w wyborach do izb
rolniczych,

20) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsi~biorc6w, wydawanie zaswiadczen 0 pomocy de minimis, sporzqdzanie
sprawozdan z tym zakresie,

21) prowadzenie kontroli u podatnika,
22) wsp6lpraca z urz~dami skarbowymi,
23) wsp6lpraca z jednostkami powiatowymi: ewidencjq grunt6w i budynk6w,

wydzialem komunikacji i transportu oraz inspektorem nadzoru budowlanego.

§ 32.
Referat Rozliczen Finansowych Budzetu

Do zadan Referatu Rozliczen Finansowych Budzetu nalezy w szczeg6lnosci:
1) wsp6lpraca w zakresie budzetu i jego realizacji z jednostkami podleglymi gminie

i jednostkami organizacyjnymi urz~du,
2) prowadzenie rejestru zaangazowania wydatk6w,
3) uzgadnianie zaangazowania wydatk6w na koniec kazdego kwartalu z referatami

merytorycznymi,
4) sporzqdzanie miesi~cznego kasowego wykonania budzetu gminy,
5) sporzqdzanie sprawozdawczosci budzetowej,
6) ksi~gowanie planu budzetu gminy i planu budzetu urz~du,
7) przyjmowanie sprawozdan, bilans6w od jednostek i zaklad6w budzetowych

i kontrola poprawnosci ich wykonania, pod wzgl~dem formalno - rachunkowym,
8) ksi~gowanie syntetyczne i analityczne dochod6w gminy, wydatk6w urz~du, oraz

funduszy,
9) uzgadnianie wyciqg6w bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i saId,

sporzqdzanie zestawien obrot6w i saId,
10) wystawianie not ksi~gowych,
11) ksi~gowanie i obsluga pozyczek oraz kredyt6w bankowych,
12) rozliczanie delegacji sluzbowych i pobranych zaliczek,
13) rozliczanie zobowiqzan z kontrahentami,
14) ksi~gowanie dokument6w dotyczqcych inwestycji oraz kontrola ich pod wzgl~dem

formalno - rachunkowym,
15) rozliczanie i przekazywanie dotacji i srodk6w na zadania wlasne, zlecone

i powierzone z budzetu gminy,
16) sprawdzanie dokument6w finansowo-ksi~gowych pod wzgl~dem formalnym,

rachunkowym,
17) prowadzenie kasy urz~du, przyjmowanie i odprowadzanie got6wki do banku,

sporzqdzanie raport6w dziennych,
18) przyjmowanie depozyt6w, zabezpieczen gwarancyjnych, wadi6w,
19) prowadzenie ewidencji podstawowych srodk6w trwalych urz~du,
20) sporzqdzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatk6w

i naIeznosci budzetu panstwa,
21) rozliczanie um6w zlecen - naliczanie i przekazywanie podatk6w, obciqzen ZUS

i skladek zdrowotnych,
22) sporzqdzanie list plac dla pracownik6w urz~du,
23) naliczanie i wyplacanie zasHk6w z ubezpieczenia spolecznego, wypadkowego oraz



finansowanych z budzetu panstwa,
24) rozliczanie oswiadczen pracownik6w, kt6rym przyznano limity kilometr6w,
25) wystawianie zaswiadczen 0 zarobkach,
26) prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek wyplacanych zasilk6w (rodzinnych,

piel~gnacyjnych, chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych),
27) sporzqdzanie przelew6w dotyczqcych list plac, oraz rozliczen z kontrahentami,
28) sporzqdzanie comiesi~cznych raport6w rozliczeniowych do ZUS,
29) sporzqdzanie comiesi~cznych raport6w imiennych 0 pobranych skladkach na

ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla pracownik6w,
30) wystawianie faktur VAT z tytulu sprzedazy, najmu i dzierzawy majqtku gminy oraz

ksi~gowanie naleznego podatku VAT i prowadzenie w tym zakresie rejestru,
31) prowadzenie rejestru VAT naliczonego i rozliczanie podatku VAT,
32) prowadzenie obslugi i ksi~gowanie wplat z tytulu ratalnej sprzedazy lokali

komunalnych,
33) prowadzenie kasy zapomogowo - pozyczkowej dla pracownik6w urz~du.

§ 33.
Referat Kadr

Do zadan Referatu Kadr nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych burmistrza, zast~pc6w burmistrza, sekretarza,

skarbnika, pozostalych pracownik6w urz~du oraz spraw kadrowych kierownik6w
jednostek organizacyjnych gminy, z wylqczeniem spraw zastrzezonych dla innych
kom6rek organizacyjnych,

2) opracowywanie i aktualizacja zakres6w czynnosci na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy w urz~dzie, po dostarczeniu projekt6w przez kierownik6w
kom6rek organizacyjnych albo przelozonych os6b na samodzielnych
stanowiskach,

3) opracowywanie i realizacja polityki kadrowej w zakresie rekrutacji, selekcji,
systemu ocen oraz systemu szkolen,

4) planowanie i organizacja szkolen, doksztalcania oraz doskonalenia zawodowego
pracownik6w Urz~du,

5) prowadzenie spraw zwiqzanych z badaniami profilaktycznymi pracownik6w,
zglaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS os6b podlegajqcych ubezpieczeniu
zdrowotnemu w zwiqzku zawarciem um6w zlecen,

6) organizowanie praktyk zawodowych uczni6w i student6w,
7) biezqce, term in owe informowanie wlasciwych referat6w 0 zmianach

w zakresie plac, dodatk6w stazowych, nagr6d jubileuszowych i innych,
8) wystawianie legitymacji sluzbowych i ubezpieczeniowych dla pracownik6w oraz

czlonk6w ich rodzin oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
9) sporzqdzanie um6w 0 uzywanie samochod6w prywatnych do cel6w sluzbowych

i kompletowanie dokument6w z tym zwiqzanych,
10) wsp6lpraca z komisjq socjalnq w prowadzeniu spraw pracownik6w urz~du

zwiqzanych z realizacjq regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) opracowywanie projekt6w regulamin6w okreslajqcych prawa i obowiqzki

pracownik6w urz~du, w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

12) wsp6lpraca z zakladowymi organizacjami zwiqzkowymi w zakresie wynikajqcym
z przepis6w prawa pracy,

13) niezwloczne przekazywanie informacji 0 wszelkich zmianach kadrowych
pracownik6w urz~du do Referatu Promocji,



14) prowadzenie spraw zwiqzanych ze skladaniem przez pracownik6w urz~du oraz
kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy wymaganych przepisami prawa
oswiadczen majqtkowych, lustracyjnych, 0 prowadzonej dzialalnosci gospodarczej
oraz do rejestru korzysci.

§ 34.
Referat Prawny

Do zadan Referatu Prawnego nalezy sprawowanie pomocy prawnej w pelnym zakresie
ustawowej dzialalnosci gminy w szczeg6lnosci poprzez:

1) udzielanie porad prawnych pracownikom urz~du w sprawach dotyczqcych
zakresu pracy urz~du,

2) sporzqdzanie opinii prawnych,
3) pomoc przy opracowywaniu projekt6w uchwal rady, zarzqdzen burmistrza,

um6w, decyzji administracyjnych i innych akt6w prawnych i dokument6w
zwiqzanych z dzialalnosciq gminy,

4) wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organ6w gminy i urz~du w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

5) uczestniczenie w negocjacjach, kt6rych celem jest nawiqzanie, zmiana lub
rozwiqzanie stosunku prawnego,

6) parafowanie projekt6w uchwal rady, zarzqdzen burmistrza, um6w i innych
dokument6w, na wniosek burmistrza i zast~pc6w burmistrza,

7) wyst~powanie w imieniu gminy, przed sqdami i urz~dami, a takze
w post~powaniach arbitrazowych, w granicach pelnomocnictwa udzielonego
przez burmistrza (zast~pstwo prawne i procesowe),

8) przygotowywanie pism procesowych, sqdowych,
9) informowanie burmistrza 0 zmianach w systemie prawnym dotyczqcym

samorzqdu terytorialnego oraz biegu spraw spornych toczqcych si~ przed sqdami
i innymi organami administracji publicznej,

10) konsultowanie z burmistrzem koniecznosci ponoszenia koszt6w w zwiqzku
z prowadzonq obslugq prawnq (wpisy sqdowe, oplaty notarialne, honoraria
tlumaczy przysi~glych, wynagrodzenie bieglych),

11) uczestniczenie w sesjach rady,
12) udzielanie pomocy prawnej, na polecenie burmistrza lub zast~pcy burmistrza,

kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
13) prowadzenie rejestru spraw sqdowych.

§ 35.
Urz<IdStanu Cywilnego

Do zadan Urz~du Stanu Cywilnego nalezy w szczeg61nosci:
1) rejestracja urodzen, malZenstw i zgon6w prowadzona w ksi~gach stanu cywilnego

i w systemie komputerowym,
2) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,
3) sporzqdzanie akt6w urodzenia, malZenstwa, zgonu,
4) prowadzenie skorowidz6w do ksiqg,
5) kompletowanie akt zbiorowych do sporzqdzonych akt6w,
6) przyjmowanie oswiadczen 0:

a) wstqpieniu w zwiqzek malzenski,
b) wyborze nazwiska malzonk6w i dzieci po zawarciu malZenstwa,
c) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed

zawarciem malZenstwa,
d) uznaniu dziecka urodzonego oraz pocz~tego,
e) nadaniu dziecku nazwiska m~za matki,

7) wydawanie zaswiadczen:



a) stwierdzajqcych brak okolicznosci wylqczajqcych zawarcie malZenstwa,
b) 0 zdolnosci prawnej do zawarcia malZenstwa za granicq,
c) 0 wpisach dokonywanych w ksi~gach stanu cywilnego lub ich braku,

8) wydawanie skr6conych i zupelnych odpis6w akt6w oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie,

9) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w sprawie:
a) prostowania bl~d6w w akcie,
b) uzupelnienia aktu,
c) transkrypcji lub odtworzenia aktu sporzqdzonego za granicq,
d) sporzqdzenia aktu, jezeli zdarzenie nastqpilo za granicq i nie zostalo

zarejestrowane w zagranicznych ksi~gach stanu cywilnego,
10) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego z ksi~gi utraconej lub zniszczonej,
11) skr6cenie miesi~cznego terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,
12) przekazania sprawy wlasciwemu organowi,
13) zezwolenie upowaznionym przedstawicielom organ6w panstwowych oraz

instytucji naukowych na udost~pnienie akt stanu cywilnego,
14) rejestracja orzeczen sqd6w z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

w tym orzekajqcych 0 separacji, rozwodzie, adopcji, zaprzeczeniu ojcostwa,
15) przekazywanie informacji 0 zmianach w aktach stanu cywilnego do ewidencji

ludnosci i innych urz~d6w stanu cywilnego,
16) wpisywanie przypis6w do akt stanu cywilnego,
17) korespondencja z polskimi plac6wkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu

cywilnego,
18) przechowywanie ksiqg i akt zbiorczych w archiwum zakladowym use,
19) konserwacja ksiqg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
20) wsp61praca z Archiwum Panstwowym - przekazywanie 100-1etnich ksiqg,
21) sporzqdzanie sprawozdan statystycznych dla Urz~du Statystycznego,
22) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
23) organizacja uroczystosci przyjmowania oswiadczen 0 wstqpieniu w zwiqzek

malzenski,
24) kompletowanie dokument6w, sporzqdzanie wniosk6w oraz organizowanie

uroczystosci wr~czania przez burmistrza medali za dlugoletnie pozycie
malzenskie,

25) realizacja zadan zwiqzanych z post~powaniem w sprawie zmiany imion i nazwisk.

§ 36.
Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg61nosci:
1) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 ewidencji ludnosci dowodach

osobistych,
2) przyjmowanie zgloszen dotyczqcych zameldowania i wymeldowania,
3) wydawanie decyzji w sprawach 0 zameldowanie, wymeldowanie i uchylenie

czynnosci materialno - technicznej zameldowania,
4) wprowadzanie danych osobowych dotyczqcych zameldowania i wymeldowania do

bazy komputerowej oraz ich stala weryfikacja,
5) wydawanie poswiadczen wynikajqcych ze zmiany adresu,
6) udzielanie informacji adresowych, wydawanie poswiadczen 0 zameldowaniu,
7) przyjmowanie wniosk6w, ich rejestracja i wydawanie dowod6w osobistych,
8) tworzenie bazy dowod6w osobistych w systemie informatycznym oraz

prowadzenie rejestru w formie papierowej,
9) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen 0 utracie dowodu osobistego,
10) prowadzenie archiwum dowod6w osobistych,
11) udostt(pnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowod6w

osobistych z dokument6w znajdujqcych sit( w kopertach dowodowych na zqdanie



uprawnionych organ6w,
12) sporzqdzanie rozliczen z pobranych formularzy do wyrobienia dowod6w

osobistych,
13) sporzqdzanie sprawozdan z ilosci wydanych dowod6w osobistych,
14) prowadzenie i aktualizacja rejestr6w z zakresu ewidencji ludnosci w tym: rejestru

zawiadomien do WKU, rejestru cudzoziemc6w, rejestru pobytu czasowego do
3 miesi~cy,

15) sporzqdzanie sprawozdan z prowadzenia stalego rejestru wyborc6w,
16) sporzqdzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,
17) sporzqdzanie spis6w wyborc6w - wybory, referenda,
18) wsp6lpraca z GUS w przeprowadzaniu spisu powszechnego ludnosci i mieszkan

oraz powszechnego spisu rolnego,
19) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborc6w w systemie komputerowym

i kartotekowym,
20) sporzqdzanie spisu os6b podlegajqcych kwalifikacji wojskowej,
21) sporzqdzanie spis6w dzieci podlegajqcych obowiqzkowi szkolnemu, spis6w dla

plac6wek oswiatowych i sluzby zdrowia,
22) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych,
23) udost~pnianie danych ze zbioru ewidencji wydanych i utraconych dowod6w

osobistych,
24) udost~pnianie danych ze zbior6w meldunkowych i zbioru PESEL,
25) wyst~powanie 0 nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu

Ewidencji Ludnosci (PESEL),
26) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 cudzoziemcach,
27) posrednictwo w przekazywaniu zgloszen aktualizacyjnych do Urz~d6w

Skarbowych,
28) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urz~du informacji 0 ustanowieniu

kuratora dla osoby, kt6rej miejsce pobytu jest nieznane.

§ 37.
Referat Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej

Do zadan Referatu Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
2) wydawanie zaswiadczen w oparciu 0 wpisy w ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
3) prowadzenie rejestru podmiot6w gospodarczych,
4) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczqcych prowadzonej ewidencji

dzialalnosci gospodarczej,
5) udzielanie informacji pisemnych i ustnych 0 obowiqzujqcych przepisach

dotyczqcych zasad prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,
6) zalatwianie wszelkich innych spraw wynikajqcych z ewidencjonowania

dzialalnosci gospodarczej;
7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napoj6w alkoholowych;
8) przygotowywanie projekt6w uchwal rady w sprawie okreslania dni, godzin

otwierania oraz zamykania plac6wek handlu detalicznego, zaklad6w
gastronomicznych i zaklad6w uslugowych dla ludnosci;

9) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taks6wkq;
10) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewoz6w os6b w krajowym

transporcie drogowym na terenie gminy,
11) wsp6lpraca z organizacjami ds. przeciwdzialania alkoholizmowi,
12) wykonywanie zadan z wynikajqcych z przepis6w ustawy 0 uslugach

turystycznych, w tym ewidencja obiekt6w hotelarskich i p61 biwakowych,



§ 38.
Referat Administracyjno - Gospodarczy

Do zadan Referatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizacja prawidlowego obiegu korespondencji w urz~dzie,
2) udzielanie informacji interesantom w zakresie pracy urz~du oraz prowadzonych

spraw,
3) wydawanie druk6w i formularzy niezb~dnych do zalatwienia sprawy,
4) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w,
5) prowadzenie spraw z zakresu dor~czen zast~pczych wykonywanych przez gmin~,
6) prowadzenie rejestru zarzqdzen burmistrza,
7) ewidencja i przechowywanie statut6w oraz regulamin6w organizacyjnych urz~du

oraz jednostek organizacyjnych gminy,
8) przygotowywanie pomieszczen i obsluga spotkan i zebran organizowanych przez

burmistrza, zast~pc6w burmistrza, skarbnika lub sekretarza,
9) przyjmowanie interesant6w zglaszajqcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontakt6w z burmistrzem, zast~pcami burmistrza, skarbnikiem, sekretarzem tub
kierowanie do wlasciwych kom6rek organizacyjnych,

10) obsluga centrali telefonicznej, fax-u,
11) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym:

a) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie
material6w archiwalnych wytwarzanych w urz~dzie,

b) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie material6w archiwalnych
znajdujqcych si~ w zasobie archiwum zakladowego,

c) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
d) przygotowywanie zmian w obowiqzujqcych przepisach wewn~trznych

dotyczqcych dzialania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,
e) biezqca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

w urz~dzie,
12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
13) prowadzenie remont6w, zaopatrzenia, wyposazenia budynk6w i obiekt6w urz~du,
14) prowadzenie ksiqg inwentarzowych wyposazenia urz~du oraz przygotowanie

okresowego brakowania wyposazenia urz~du,
15) organizowanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji,
16) rozliczanie przy wsp6lpracy z kom6rkami finansowymi inwentaryzacji,
17) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych oraz konserwacja

i naprawa sprz~tu biurowego,
18) prowadzenie ksiqzki obiektu budowlanego budynk6w urz~du i organizowanie

okresowych przeglqd6w,
19) instalowanie, konserwacja modernizacja i aktualizacja informacji wizualnej,
20) przechowywanie kluczy zapasowych od pomieszczen biurowych,
21) prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem mienia urz~du

i samochod6w sluzbowych,
22) gromadzenie dziennik6w ustaw i monitor6w polskich,
23) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennik6w urz~dowych,
24) prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem urz~du w materialy biurowe,

pismienne oraz srodki higieniczne i odziez ochronnq,
25) zapewnienie warunk6w organizacyjnych i technicznych sprawnego

funkcjonowania urz~du, realizacji jego zadan oraz stworzenie bezpiecznych
i higienicznych warunk6w pracy,

26) zabezpieczenie budynk6w urz~du i budynk6w administrowanych przez urzqd
(z wyjqtkiem lokali mieszkalnych i uzytkowych) po wzgl~dem BHP i P - poz.,

27) planowanie koszt6w utrzymania urz~du i nadzorowanie celowosci wydatkowania
srodk6w przeznaczonych na ten cel w budzecie,

28) wykonywanie prac zleconych zwiqzanych z wyborami i referendum,



29) prowadzenie spraw zwiqzanych z godlem panstwowym i tablicami urz~dowymi,
umieszczeniem flag i herbu tomianek na budynkach urz~dowych, dekorowanie
budynkow i lokali urz~du z okazji swiqt, uroczystosci i rocznic,

30) gospodarka piecz~ciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru piecz~ci,
weryfikacja zamowien na piecz~cie urz~dowe i pieczqtki, kontrola ich
przechowywania i stosowania,

31) wywieszanie na tablicach ogloszen sqdowych zawiadamianie sqdow
o terminach wywieszania tychze ogloszen,

32) prowadzenie spraw zwiqzanych:
a) z udost~pnianiem informacji publicznej,

§ 39.
Audytor Wewn~trzny

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw audytu wewn~trznego nalezy:
1) opracowywanie planu rocznego audytu i przedkladanie go burmistrzowi do

akceptacji,
2) przeprowadzanie audytu w urz~dzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

zgodnie z przyj~tym planem,
3) w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu poza planem audytu, na

wniosek lub w uzgodnieniu z burmistrzem,
4) sporzqdzanie protokolow z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich

ustalen dotyczqcych:
a) przyczyn niedociqgni~c oraz osob odpowiedzialnych za ich

spowodowanie,
b) przeslanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i osob

wykazujqcych inicjatyw~ w tworzeniu i wdrazaniu rozwiqzan
podnoszqcych poziom sprawnosci realizacji zadan urz~du,

5) opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych,
6) dokonywanie kontroli sprawdzajqcej,
7) monitorowanie oraz prognozowanie zmian mogqcych miec wplyw na sytuacje

finansowq gminy,
8) analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszarow dzialalnosci gminy,
9) udzial w przygotowywaniu planow i programow strategicznych gminy,
10) przestawianie burmistrzowi rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu.

§40.
Referat Zam6wien Publicznych

Dozadan Referatu Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:
1) przedstawienie propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego,
2) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urz~du w przygotowywaniu

specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i dokumentow niezb~dnych do
wszcz~cia post~powania,

3) przygotowanie kompleksowej dokumentacji niezb~dnej do przeprowadzenia
post~powan 0 udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z ustawq Prawo
zamowien publicznych,

4) udzial jako sekretarz komisji przetargowej w kazdym post~powaniu
o udzielenie zamowienia publicznego organizowanym przez urzqd,

5) przygotowywanie i wysylanie zawiadomien do wykonawcow i Urz~du Zamowien
Publicznych,

6) publikacja ogloszen 0 post~powaniu, wymaganych przez ustaw~ Prawo zamowien
publicznych,

7) przygotowywanie projektow korespondencji z wykonawcami,
8) opracowywanie projektow pism w przypadku zlozonych odwolan i skarg oraz
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calej korespondencji z tym zwiqzanej,
9) przegotowywanie planow zamowien publicznych,
10) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych dla urz~du.

§41.
Straz Miejska

Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzqdku publicznego wynikajqce
z ustaw i aktow prawa miejscowego, a w szczegolnosci:

1) ochrona spokoju i porzqdku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad porzqdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym

w przepisach 0 ruchu drogowym,
3) wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia

obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow kl~sk zywiolowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przest~pstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dost~pem osob postronnych lub
zniszczeniem sladow i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych sluzb,
a takze ustalenie, w miar~ mozliwosci, swiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzqdzen uzytecznosci publicznej,
6) wspoldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzqdku podczas

zgromadzen i imprez publicznych,
7) doprowadzanie osob nietrzeiwych do izby wytrzeiwien lub miejsca ich

zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajq powod do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajdujq si~ w okolicznosciach zagrazajqcych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazajq zyciu i zdrowiu innych osob,

8) informowanie spolecznosci lokalnej 0 stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dzialaniach majqcych na celu zapobieganie
popelnianiu przest~pstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
i wspoldzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzqdowymi
i organizacjami spolecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci
pieni~znych dla potrzeb gminy,

10) wykonywanie zdj~c przy uzyciu fotoradaru osob przekraczajqcych dopuszczalne
pr~dkosci,

11) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z realizacjq czynnosci wynikajqcej
z uzycia fotoradaru,

12) nakladanie mandatow karnych dla osob dopuszczajqcych si~ wykroczen,
13) wykonywanie zadan wynikajqcych z ustawy Prawo 0 ruchu drogowym.

§42.
Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie
zadan okreslonych ustawq 0 ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow 0 ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony system ow teleinformatycznych, w ktorych Sq przetwarzane

informacje niejawne,
3) zarzqdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci

szacowanie ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie

tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajqcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
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w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji,

6) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pelniqcych sluzb~
w jednostce organizacyjnej albo wykonujqcych czynnosci zlecone, kt6re posiadajq
uprawnienia do dost~pu do informacji niejawnych, oraz os6b, kt6rym odm6wiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni~to, obejmujqcego wylqcznie:

a) imi~ i nazwisko,
b) numer PESEL,
c) imi~ ojca,
d) dat~ i miejsce urodzenia,
e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,
f) okreslenie dokumentu konczqcego procedur~, dat~ jego wydania oraz

numer,
7) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych os6b

uprawnionych do dost~pu do informacji niejawnych, a takze os6b, kt6rym
odm6wiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec kt6rych podj~to
decyzj~ 0 cofni~ciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

8) podejmowanie dzialan zmierzajqcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych,

9) prowadzenie zwyklych oraz kontrolnych post~powan sprawdzajqcych,
10) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych 0 klauzuli

"poufne" w podleglych kom6rkach organizacyjnych,
11) opracowanie instrukcji dotyczqcej sposobu i trybu przetwarzania informacji

niejawnych 0 klauzuli "zastrzezone" w podleglych kom6rkach organizacyjnych
oraz zakresu i warunk6w stosowania srodk6w bezpieczenstwa fizycznego w celu
ich ochrony.

2. Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Tajna.

§43.
Kancelaria Tajna

1. Kancelariq kieruje kierownik kancelarii, wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjnej na wniosek Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Do podstawowych zadan kierownika kancelarii nalezy:
1) bezposredni nadz6r nad obiegiem dokument6w,
2) udost~pnianie lub wydawanie dokument6w osobom do tego uprawnionym,
3) egzekwowanie zwrotu dokument6w,
4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokument6w

w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,
5) prowadzenie biezqcej kontroli post~powania z dokumentami,
6) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,
7) nadz6r nad pracq oddzia16w kancelarii.

3. W kancelarii przyjmuje si~, rejestruje, przechowuje, przekazuje wysyla dokumenty
i materialy oraz prowadzi:

1) rejestr dziennik6w, ksiqzek ewidencyjnych i teczek,
2) dziennik ewidencji,
3) kart~ zapoznania si~ z dokumentem,
4) ksiqzk~ dor~czen przesylek miejscowych,
5) wykaz przesylek nadanych,

4. W kancelarii dodatkowo prowadzi si~ rejestr wydanych przedmiot6w, do ewidencjonowania
wydanych nosnik6w do zapis6w informacji w postaci cyfrowej, dysk6w optycznych i tasm
elektromagnetycznych oraz innych przedmiot6w,

5. W przypadkach uzasadnionych organizacjq ochrony informacji niejawnych w urz~dzie
mozna prowadzic takze inne dzienniki lub rejestry niz wymienione w ust. 3 i 4, w tym
odr~bne dzienniki lub rejestry dla dokument6w oznaczonych r6znymi klauzulami tajnosci.



6. Dopuszcza si~ prowadzenie w kancelarii ewidencji w formie elektronicznego rejestru
dokument6w, z tym ze w przypadku przetwarzania w ewidencji:

1) informacji niejawnych system teleinformatyczny, w kt6rym znajduje si~
ewidencja, musi spelniae wymagania ustawy 0 ochronie informacji niejawnych;

2) informacji jawnych system teleinformatyczny, w kt6rym znajduje si~ ewidencja,
musi w szczeg6lnosci zapewniae:

a) rozliczalnose,
b) niezaprzeczalnose,
c) integralnose,
d) dost~pnose.

7. Za zgodq burmistrza w porozumieniu z pelnomocnikiem ochrony w kancelarii mogq bye
przyjmowane, rejestrowane, przechowywane i wysylane dokumenty i materialy oznaczone
klauzulq "zastrzezone".

§44.
Referat Bezpieczenstwa i Zarz,!dzania Kryzysowego

1. Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie bezpieczenstwa i porzqdku publicznego:

a) analiza stanu bezpieczenstwa i porzqdku publicznego na terenie gminy,
b) opracowywanie informacji i wniosk6w 0 stanie bezpieczenstwa

i porzqdku publicznego dla burmistrza lub innych upowaznionych os6b,
c) opracowywanie projekt6w program6w poprawy bezpieczenstwa

obywateli i porzqdku publicznego oraz ich wdrazanie i realizacja,
d) realizacja zadan dotyczqcych bezpieczenstwa imprez masowych oraz

zgromadzen publicznych,
e) wsp6lpraca z Policjq, administracjq rzqdowq, organizacjami

pozarzqdowymi oraz innymi podmiotami w celu poprawy
bezpieczenstwa i porzqdku publicznego;

2) w zakresie zarzqdzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci:
a) realizacja zadan dotyczqcych planowania cywilnego, w tym

opracowywanie i aktualizowanie Planu zarzqdzania kryzysowego,
b) monitorowanie, analiza i ocena zagrozen,
c) obsluga i merytoryczne wsparcie Gminnego Zespolu Zarzqdzania

Kryzysowego, w tym uruchamianie procedur i plan6w dzialania, w
przypadku wystqpienia sytuacji kryzysowych lub wprowadzenia stan6w
nadzwyczajnych,

d) wsp6lpraca z Panstwowq Strazq Pozarnq oraz Ochotniczymi Strazami
Pozarnymi w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz bezposredniej
ochrony przed powodziq,

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

f) calodobowe monitorowanie stanu bezpieczenstwa porzqdku
publicznego na terenie gminy,

g) realizacja zadan dotyczqcych planowania obronnego i operacyjnego na
okres zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

h) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq rejestracji i kwalifikacji
wojskowej na terenie gminy,

i) prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem swiadczen na rzecz
obrony, w tym swiadczen osobistych i rzeczowych,

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

k) opracowywanie plan6w i program6w szkolenia obronnego a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoieniowej,



1) opracowywanie i uaktua1nianie p1an6w przygotowan sluzby zdrowia
gminy na potrzeby obronne,

m)prowadzenie spraw zwiqzanych z rek1amowaniem kierowniczej kadry
urz~du
i radnych b~dqcych zolnierzami rezerwy do obowiqzku pelnienia
czynnej sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

n) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przedsi~wzi~c
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej zwiqzanej
z dor~czeniem kart powolania zolnierzom rezerwy w czasie mobilizacji.

2. Prowadzenie spraw dotyczqcych wydawania zezwo1en na zbi6rki publiczne, zgromadzenia
i zabawy publiczne organizowane na terenie gminy.

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

1) wsp6ldzialanie w organizowaniu ochotniczych i zakladowych strazy pozarnych,
oraz prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujqcych na
terenie gminy,

2) nadzorowanie i podejmowanie niezb~dnych dzialan w ce1u zapewnienia
gotowosci operacyjno-technicznej oraz lqcznosci jednostek asp,

3) szko1enia ratownik6w,
4) organizowanie cwiczen i zawod6w sportowo-pozarniczych asp,
5) prowadzenie kontroli gotowosci operacyjno-technicznych asp,
6) opiniowanie wniosk6w 0 dofinansowanie asp,
7) nadz6r na prawidlowosciq rozliczenia przyznanych dotacji dofinansowan na

rzecz asp (w tym m.in. opisywanie faktur),
8) inicjowanie dziala1nosci w zakresie popu1aryzacji zasad ochrony

przeciwpozarowej,
9) skladanie wniosk6w do projektu budzetu gminy w zakresie zabezpieczenia

potrzeb asp.

§45.
Referat Informatyki

Do zadan Referatu Informatyki na1ezy w szczeg61nosci:
1) opracowywanie p1an6w rozwoju te1einformatyki w Urz~dzie w ce1u zapewnienia

realizacji p1anowanych potrzeb Urz~du oraz jego komp1eksowej informatyzacji,
2) utrzymanie ciqglosci dzialania infrastruktury te1einformatycznej oraz uzywanych

system6w i aplikacji w ce1u zapewnienia sprawnego i prawidlowego
funkcjonowania Urz~du,

3) wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie system6w i sieci
te1einformatycznych, przetwarzania danych w systemach w Urz~dzie oraz nadz6r
nad ich przestrzeganiem,

4) ocena zasadnosci dokonywania przez Urzqd zakup6w sprz~tu
te1einformatycznego i oprogramowania,

5) koordynacja dzialan zwiqzanych z definiowaniem, opisywaniem, aktualizacjq,
monitorowaniem oraz usprawnianiem proces6w przetwarzania informacji
wUrz~dzie,

6) ewidencjonowanie i zarzqdzanie zasobami te1einformatycznymi Urz~du,
7) zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom- w zakresie rozwiqzywania

prob1em6w zwiqzanych z biezqcq eksp10atacjq sprz~tu te1einformatycznego,
system6w i oprogramowania,

8) analiza rozwiqzan te1einformatycznych stosowanych w krajach Unii Europejskiej
w zakresie stosowania techno1ogii informatycznych w administracji publicznej
(e-Government) ce1em potencja1nego zastosowania komp1ementarnych rozwiqzan
wUrz~dzie,



9) scisla wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi Urz~du w celu wypracowywania
rozwiqzan teleinformatycznych wspierajqcych prac~ tych kom6rek,

10) prowadzenie test6w system6wjaplikacji tworzonych przez firmy zewn~trzne
i przez programist6w kom6rki,

11) zarzqdzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb Urz~du,
12) wyznaczanie standard6w teleinformatycznych w zakresie zadan przewidzianych

do realizacji,
13) obsluga teletechniczna i naglosnieniowa,
14) szkolenie pracownik6w urz~du w zakresie podstawowej obslugi komputera,
15) biezqce sporzqdzanie kopii zapasowych baz danych,
16) wsp6lpraca z autorami oprogramowania w ramach serwisu system6w

teleinformatycznych,
17) konserwacja i naprawa istniejqcego sprz~tu we wsp6lpracy z producentem,
18) konserwacja zasob6w danych,
19) nadz6r techniczny nad portalami urz~du,
20) prowadzenie spraw zwiqzanych z ochronq danych osobowych w urz~dzie.

§46.
Inspektor ds. BHPi ochrony przeciwpozarowej

Do zadan Inspektora ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczeg6lnosci:
1) systematyczna kontrola warunk6w pracy oraz przestrzegania przez pracownik6w

zasad i przepis6w 0 bezpieczenstwie i higienie pracy,
2) dokonywanie okresowych ocen, analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze

szczeg6lnym uwzgl~dnieniem stanowisk, na kt6rych wyst~pujq zagrozenia
wypadkowe oraz narazenia na powstawanie chor6b zawodowych,

3) przedkladanie burmistrzowi informacji 0 stanie bezpieczenstwa i higieny pracy w
urz~dzie i jednostkach organizacyjnych gminy oraz 0 zr6dlach zagrozen
zdrowotnych wraz z wnioskami zmierzajqcymi do usuwania wyst~pujqcych
zagrozen,

4) opracowywanie planu BHP i kontrola realizacji zadan zawartych w tym planie,
5) wyst~powanie do kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy 0 uwzgl~dnieniu

w planach pracy tych jednostek zadan zwiqzanych z poprawq BHP,
6) opracowywanie instrukcji dotyczqcych BHP na poszczeg6lnych stanowiskach

pracy,
7) udzial w opracowywaniu wniosk6w wynikajqcych z badania przyczyn

i okolicznosci wypadk6w przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontrola realizacji tych wniosk6w,

8) wsp6lpraca z Referatem Kadr przy organizowaniu szkolenia zawodowego
pracownik6w w zakresie BHP,

9) wsp6ldzialanie z przemyslowq sluzbq zdrowia w ocenie stanu zdrowotnosci
pracownik6w, prowadzeniu dzialalnosci profilaktycznej, a w szczeg6lnosci przy
organizowaniu badan i pomiar6w czynnik6w, szkodliwych dla zdrowia
pracownik6w,

10) prowadzenie szkolen wst~pnych z nowo przyj~tymi pracownikami z zakresu
BHP,

11) przygotowywanie kart ryzyka zawodowego dla poszczeg6lnych grup stanowisk.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

1. Do podpisu burmistrza zastrzega si~ w szczeg61nosci pisma i dokumenty:
1) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
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Panstwowej Inspekcji Pracy,
2) kierowane do posl6w i senator6w Rzeczypospolitej Polskiej,
3) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do kt6rych wydawania w jego imieniu

nie udzielono upowaznien pracownikom urz~du,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
6) pisma zawierajqce oswiadczenia woli urz~du jako pracodawcy,
7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sqdami organami

administracji,
8) zarzqdzenia,
9) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu post~powania administracyjnego,

z zakresu administracji publicznej, do kt6rych wydawania w imieniu burmistrza
nie udzielono upowaznien pracownikom urz~du.

2. Burmistrz udziela i przyznaje:
1) urlopy wypoczynkowe dla swoich zast~pc6w, skarbnika, sekretarza, pracownik6w

kom6rek organizacyjnych urz~du bezposrednio przez siebie nadzorowanych,
kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy,

2) urlopy bezplatne i inne (z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1) dla wszystkich
pracownik6w,

3) nagrody dla pracownik6w urz~du kierownik6w gminnych jednostek
organizacyjnych.

1. Do podpisu zast~pc6w burmistrza i sekretarza nalezy:
1) podpisywanie pism i dokument6w w sprawach nalezqcych do ich zadan,
2) podpisywanie decyzji i postanowien w ramach udzielonych upowaznien,
3) sporzqdzanie wniosk6w 0 przeszeregowanie, zmian~ warunk6w pracy lub

zwolnienie pracownik6w urz~du (w swoim pionie),
4) sporzqdzanie wniosk6w 0 przyznanie nagr6d pracownikom i kierownikom

gminnych jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,
5) podpisywanie delegacji sluzbowych dla pracownik6w i kierownik6w jednostek

organizacyjnych gminy przez siebie nadzorowanych,
6) podpisywanie dokument6w finansowych w zakresie ustalonym przez burmistrza,
7) podpisywanie innych dokument6w na podstawie upowaznienia burmistrza.

2. Zast~pcy burmistrza oraz Sekretarz udzielajq urlop6w kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych, referat6w, biur, pracownikom na samodzielnych stanowiskach przez siebie
nadzorowanych.

1. Do skarbnika nalezy podpisywanie:
1) um6w w formie kontrasygnaty lub odm6wienie podpisu wraz z podaniem

przyczyny; na pisemne polecenie burmistrza, mimo uprzedniego odm6wienia
podpisu, skarbnika jest zobowiqzany do zlozenia podpisu z wyjqtkiem przypadku
gdy wykonanie polecenia stanowHoby przest~pstwo lub wykroczenie. W takim
przypadku skarbnik powiadamia rad~ oraz regionalnq izb~ obrachunkowq,

2) dokument6w zwiqzanych z realizacjq budzetu gminy w zakresie finansowania
i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcjq obiegu dokument6w finansowo-
ksi~gowych,

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

4) zaswiadczen 0 stanie majqtkowym,
5) innych dokument6w na podstawie przepis6w szczeg61nych lub upowaznienia

burmistrza,



6) sporzqdzanie wniosk6w 0 przyznanie nagr6d podleglym pracownikom,
7) sporzqdzanie wniosk6w 0 przeszeregowanie, zmian~ warunk6w pracy lub

zwolnienie pracownik6w (w swoim pionie).

1. Dekretacja korespondencji do poszczeg61nych kom6rek oraz samodzielnych stanowisk
pracy dokonywana jest przez pracownik6w Referatu Administracyjno-Gospodarczego.

2. Kierownicy dokonujq dekretacji korespondencji do podleglych pracownik6w.
3. W przypadku, gdy korespondencja zostala zadekretowana niewlasciwie, zmiany

w dekretacji moze dokonae osoba dekretujqca.

Kierownicy biur i referat6w oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisujq
dokumenty z zakresu dzialania nadzorowanej kom6rki oraz decyzje w indywidualnych
sprawach w zakresie administracji publicznej, na podstawie udzielonego upowaznienia.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wniosk6w w urz~dzie odbywa si~ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu post~powania administracyjnego oraz przepisami
szczeg6lowymi.

2. Szczeg6lowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wniosk6w okresla
burmistrz w drodze zarzqdzenia.

1. Interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w przyjmujq:
1) burmistrz w kazdy poniedzialek w godz. 1600-1800,
2) zast~pcy burmistrza w kazdy piqtek w godz. 1000-1400.

2. Pracownicy urz~du przyjmujq w sprawach skarg i wniosk6w codziennie w godzinach pracy
urz~du.

1. Pracownicy urz~du Sq zobowiqzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych
skarg i wniosk6w, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wsp6lZycia spolecznego.

2. Skargi i wnioski powinny bye zalatwiane bez zb~dnej zwloki, nie p6iniej niz w ciqgu
miesiqca.

3. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje si~
odpowiednie przepisy Kodeksu post~powania administracyjnego.

4. Nadz6r biezqcy nad wlasciwym zalatwianiem skarg i wniosk6w obywateli sprawuje
Sekretarz.

5. Rejestr skarg i wniosk6w prowadzi Referat Administracyjno - Gospodarczy.



Rozdzial X
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

1. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do burmistrza Sq ewidencjonowane
w Biurze Rady Miejskiej.

2. Burmistrz, zast~pca, skarbnik lub sekretarz (w zaleznosci ad tematyki) koordynuje prac~
kom6rek organizacyjnych urz~du w zakresie terminowosci przygotowania projekt6w
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystqpienia komisji.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez wlasciwe rzeczowo
referaty i biura lub pracownik6w na samodzielnych stanowiskach wymagajq akceptacji
bezposredniego przelozonego.

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

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

6. Na wniosek radnego odpowiedzi na interpelacj~ i zapytania udziela na pismie burmistrz lub
upowazniony zast~pca burmistrza, sekretarz lub skarbnik.

Rozdzial XI
Zasady udost~pniania materialow i udzielania informacji radnym

1. Udost~pnianie informacji publicznych, w tym dokument6w do wglqdu odbywa si~ na
podstawie ustawy 0 dost~pie do informacji publicznej i tylko w zakresie nienaruszajqcym
uregulowan wynikajqcych z ustaw.

2. Kazdemu przysluguje, prawo dost~pu do informacji publicznej, w tym dost~pu do
dokument6w.

3. Obywatel chcqcy zapoznac si~ z dokumentami powinien zlozyc do urz~du pisemny wniosek
zawierajqcy szczeg6lowy wykaz dokument6w lub ich fragment6w, z kt6rymi chcialby si~
zapoznac oraz form~ ich udost~pnienia.

4. Dokumentacja okreslona we wniosku, a kt6rym mowa w ust. 3 jest przygotowywana przez
wlasciwego pracownika urz~du, i przekazywana wnioskodawcy w terminie okreslonym
w ustawie 0 dost~pie do informacji publicznej.

5. Zainteresowany moze przeglqdac oryginaly dokument6w oraz osobiscie dokonywac odpisy
i wyciqgi z dokument6w jedynie w obecnosci pracownika urz~du.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

1. Kierownicy referat6w i biur ustalajq szczeg6lowe zakresy obowiqzk6w, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownik6w.

2. Referat Kadr ustala szczeg6lowe zakresy czynnosci dla kierownik6w referat6w
i biur, kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy oraz dla pracownik6w na
samodzielnych stanowiskach.

3. Zakresy obowiqzk6w podpisujq:
1) dla kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych - burmistrz,
2) dla kierownik6w referat6w i biur, pracownik6w na samodzielnych stanowiskach -

burmistrz, zast~pcy, skarbnik, sekretarz zgodnie z podzialem kompetencji,
3) dla pozostalych pracownik6w - kierownik referatu lub biura.



4) Burmistrz na wniosek kierownik6w referat6w lub biur dokonuje zmian zakres6w
czynnosci pracownik6w urz~du.

4. Dni i godziny pracy urz~du okresla burmistrz. Urzqd jest czynny:
1) Poniedzialek 1000 - 1800,

2) Wtorek 800 - 1600,

3) Sroda 800 - 1600,

4) Czwartek 800 - 1600,

5) Piqtek 800 - 1600•

5. Burmistrz zarzqdzeniem moze ustalic dla poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych
wyodr~bnione dni i godziny przyjmowania interesant6w.

6. Zmiany niniejszego Regulaminu nast~pujq w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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