Zarzadzenie nr RAG.0152-29/08
Burmistrza Lomianek
z dnia 22 kwietnia 2008 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Lomiankach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku, nr 142, poz. 1592 ze zmianami),

zarzgdza sig, co nastepuje:
§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomiankach, stanowigcym Zatacznik
do Zarzadzenia nr KN.0152-22/07 Burmistrza Lomianek z dnia 31 stycznia 2007 roku,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 2 po pkt 8 dodaje si¢ pkt 8a w brzmieniu:
..8a) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Lomianki™,
2) w § 6 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

..3. Burmistrz, zastepcy burmistrza, skarbnik, sekretarz oraz koordynator nadzoruja prace
jednostek organizacyjnych urzgdu podlegajacych im zgodnie ze schematem
organizacyjnym’,

3w ll:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

..3. Burmistrz kieruje praca urzedu poprzez i przy pomocy zastgpcOw burmistrza,
skarbnika, sekretarza, koordynatora, kierownikow referatow i biur, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.”,

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Zastepcy burmistrza, skarbnik, sekretarz i koordynator ustalaja zakres biezacych
zadan i nadzorujg prace podleglych im wewnetrznych jednostek organizacyjnych
urzedu oraz sa bezposrednim przelozonym dla kierownikow tych jednostek oraz dla
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.”,

4) w § 15 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
.1) burmistrz, zastepcy burmistrza, sckretarz lub osoba albo wyspecjalizowana
jednostka dzialajaca na podstawie pisemnego upowaznienia burmistrza”,
5) tytul rozdziatu VI otrzymuje brzmienie:
..Zakresy zadan burmistrza, zastepcéw burmistrza, skarbnika, sekretarza i koordynatora do
spraw polityki przestrzennej”,
6)w§ 18:
a) ust. 1 pkt 13 otrzymuje brzmienie:

..13) koordynowanie pracy zastepcow burmistrza. skarbnika, sekretarza. koordynatora
i podlegltych jednostek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,”.

b) w ust. 2 po pkt 2 dodaje si¢ pkt 2a w brzmieniu:

..2a) sekretarz,”,

7y w § 20:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:



1. Zastgpcy burmistrza, skarbnik i sekretarz wykonuja zadania okreslone
w Regulaminie i zlecone przez burmistrza.”,
b) w ust. 6 wykresla si¢ pkt 314,
8) po § 21 dodaje si¢ § 21a w brzmieniu:

.§ 2la.l. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracg urzedu,
zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow i innych aktow
wewnetrznych dotyczacych organizacji urzedu, z wylaczeniem aktow, ktorego
przygotowywanie nalezy do Referatu Kadr,

2) nadzo6r nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow
aktow prawnych burmistrza i rady,

3) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych osobowych oraz wspdlpraca
z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

4) usprawnianie pracy urzedu i nadzor w tym zakresie nad doskonaleniem kadr,

5) kontrola dyscypliny pracy majaca na celu usprawnienie pracy urzedu,

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

7) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrona przeciwpozarowa w urzgdzie,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg 1 wnioskow,

9) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

10) sprawowanie kontroli wewnetrzne) w zakresie spraw powierzonych przez
burmistrza,

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow urzedu
bezposrednio podlegtych,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza,

13) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli.

3. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne urzedu:

1) Referat Administracyjno - Gospodarczy,
2) Referat Informatyki™,
9) w § 35 po pkt 32 dodaje si¢ pkt 32a w brzmieniu:

..32a) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminoéw i innych aktow wewnetrznych

dotyczacych organizacji pracy urzedu i wynagradzania pracownikow,”,
10) w § 41 ust. 2 pkt 1 i 2 otrzymujg brzmienie:
1) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
burmistrza, zastgpcoOw burmistrza, skarbnika lub sekretarza,

2) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z burmistrzem, zastgpcami burmistrza, skarbnikiem, sekretarzem lub
kierowanie ich do wlasciwych jednostek organizacyjnych urzedu,”,

1)w§S5l:
a) ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1) urlopy wypoczynkowe dla zastgpcow burmistrza, skarbnika, sekretarza
i koordynatora, pracownikéw jednostek organizacyjnych urzedu bezposrednio przez
siebie nadzorowanych, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

..3. Pisma zastrzezone przepisami i poleceniami burmistrza do jego podpisu przedstawiaja
burmistrzowi: zastgpcy burmistrza, skarbnik, sekretarz, koordynator, kierownicy
referatow i biur oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.”,

12) w § 54:
a) ust. 1 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:



..1. Burmistrz dokonuje dekretacji korespondencji do zastgpcow burmistrza, skarbnika,
sekretarza, koordynatora, kierownikow podleglych mu referatow i biur oraz
podleglych mu pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy.”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

., 2. Zastepcy burmistrza, skarbnik, sekretarz, koordynator dekretuja korespondencje¢ do
kierownikow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach. zgodnie z podzialem
zadan.”,

13) w § 59 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

..7. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Administracyjno — Gospodarczy.”,
14) w § 60:

a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

..2. Burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz lub skarbnik (w zaleznosci od tematyki)
koordynuja prace jednostek organizacyjnych urzedu w zakresie terminowosci
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
wystapienia komisji.”,

b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

.6. Na wniosek radnego odpowiedzi na interpelacj¢ i zapytanie udziela na pismie

burmistrz lub upowazniony zastgpca burmistrza, sekretarz lub skarbnik.”,
15) w § 62 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

..3. Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastgpeg, sekretarza lub skarbnika do wspolpracy
z radnymi w tym zakresie.”,

16) w § 65 ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

.2) dla kierownikow referatéw i biur, pracownikow na samodzielnych stanowiskach —
burmistrz, zastepcy burmistrza, skarbnik, sekretarz, zgodnie z podzialem kompetencji.”,
17) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Urzgdu Miegjskiego w Lomiankach otrzymuje brzmienie

Zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

18) Zalacznik nr 2 do Regulaminu Urzgdu Miejskiego Lomiankach otrzymuje brzmienie

Zalacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

W pozostalym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Fomiankach
pozostaje bez zmian.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Referatowi Kadr.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacenik nr 1 do Zarzgdzenia nr RAG.0152-29/08
Burmistrza Lomianek z dnia 22.04.2008 r.
BURMISTRZ Zalacamik nr |

| do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Lomiankach

| | | l |
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Komunalnej, Ochrony Obywatelskich Informacji i Promocji

Srodowiska i Rolnictwa
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— ) —— Referat Ewidencji
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Biuro Rady Migjskiej — Inspektor ds. BHP

Zaktad Wodociggow
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i Kanalizacji Sp. z 0.0.

Komunikacja Miejska MNadzér
tomianki Sp. z 0.0.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr RAG.0152-29/08
Burmistrza Lomianek z dnia 22 kwietnia 2008 r.

Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lomiankach

Sygnatury organizacyjne urze¢du:

15,
16.
17,
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24.
25,
26.
27

28.

29

30.

Burmistrz B
Z-ca Burmistrza ds. Spotecznych BS
Z-ca Burmistrza ds. Rozwoju BR
Skarbnik SK
Sekretarz SE
Referat Infrastruktury i Inwestycji RII
Referat Gospodarki Przestrzennej RGP
Koordynator ds. Polityki Przestrzennej KPP
Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami RGN
. Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa GKO
. Biuro Integracji Europejskiej i Rozwoju Gospodarczego BIE
. Biuro Rady Miejskiej BRM
. Gminne Centrum Informacji i Promoc;ji GCP
. Referat O$wiaty, Turystyki i Sportu RO
Referat Realizacji Budzetu RB
Referat Rozliczen Finansowych Budzetu RF
Referat Kadr KA
Referat Prawny RP
Urzad Stanu Cywilnego USC
Referat Spraw Obywatelskich RSO
Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej RED
Referat Administracyjno — Gospodarczy RAG
Audytor Wewngtrzny AW
Referat Zamowien Publicznych RZP
Straz Migjska SM
Straz Pozarna SP
Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Bezpiecznego Miasta BM
Retferat Obronnosci, Kancelaria Tajna K1
. Referat Informatyki INF

Inspektor ds. BHP BHP



