Zarzadzenie nr RKA.0050.42.2019
Burmistrza .omianek
z dnia 28 lutego 2019 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 994 ze zmianami), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania z dniem 1 marca 2019 r. Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Lomiankach, stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie nr RKA.0050.112.2018 Burmistrza Lomianek z dnia 29 czerwca
2018 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Lomiankach oraz Zarzadzenie nr RKA.0050.191.2018 Burmistrza £omianek
z dnia 28 listopada 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Loomiankach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gtbwnemu specjaliscie ds. kadrowych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Whot A

algorzata Zebrowska-Piotrak






Zatacznik
do Zarzadzenia nr RKA.0050.42.2019
z dnia 28 lutego 2019 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego w L.omiankach

Rozdzial 1

Postanowienia og6lne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lomiankach, zwany dalej regulaminem, okresla
organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Lomiankach.
§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Loomianki,

2) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Lomiankach,

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza L.omianek,

4) zastepcach burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcéw Burmistrza F.omianek,

5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy t.omianki,

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

7) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze urzedu wydziaty,
referaty, biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska oraz samodzielne stanowiska pracy,

8) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, instytucje
kultury powotane przez organ gminy, a takze spotki komunalne,

9) jednostce pomocniczej gminy — nalezy przez to rozumieé utworzone na terenie gminy osiedla
1 sotectwa,

10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Lomianki,

11) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w L.omiankach,

12) BIP — nalezy przez to rozumie¢ strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej prowadzona
przez urzad,

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminny,



14) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogét dzialah podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan, okreslonych w programach rozwoju oraz budzecie gminy, w spos6b zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3.

1. Urzad jest pracodawcg samorzagdowym dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie.

2. Urzad jest gminng jednostka budzetowa z lokalizacjg w Lomiankach przy ul. Warszawskiej 115, ul.
Warszawskiej 71, ul. Staszica 2 o nazwie: Urzad Miejski w Lomiankach, a terenem jego dziatania
jest gmina.

3. Urzad dziata na podstawie:

1) powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa,

2) statutu,

3) niniejszego regulaminu,

4) aktow normatywnych wydawanych przez rade i burmistrza.

4. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej burmistrz wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej nalezace do wlasciwosci gminy, w szczegdlnosci:

1) zadania wlasne wynikajgce z ustaw,

2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowe;j,

3) zadania przyjete przez gming na podstawie porozumien zawartych z jednostkami administracji
publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami.

5. Pracownicy urzedu wykonuja ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnien oraz zatatwiaja
indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznief
otrzymanych od burmistrza.

6. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 5 prowadzi pracownik Wydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego.

§ 4.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych regulowany jest przepisami prawa, niniejszym

regulaminem oraz zarzgdzeniami burmistrza.
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Rozdzial 1T

Zasady funkcjonowania urzedu

§5.

Funkcjonowanie urz¢du opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatlu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu obowigzuje podziat zadan

i kompetencji pomigedzy burmistrzem, zastepcami burmistrza, sekretarzem i skarbnikiem.

§ 6.

Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, ustala i stosuje jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg

i profesjonalng realizacje ustug.

§7.

Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania:

1) kieruja sie zasadami etyki i praworzgdnosci,
2) sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw,
3) szanuja prawo obywateli do informacji publicznej, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.
§8.
Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
1 dziatalnoscig organéw gminy.
Udostgpnianie informacji publicznej 1 dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz ustawe z dnia 25 lutego

2016 roku o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

. Podstawa informacji o dziatalnosci urzedu i organow gminy jest BIP.

Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego

w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§9.

. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych , uchwatach rady oraz zarzgdzeniach burmistrza.
Gospodarowanie srodkami finansowymi gminy odbywa si¢ zgodnie z zasadami jawnosci
i przejrzystosci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad: gospodarnosci, efektywnosci, legalnosci

i celowosci.




LI

Wydatkowanie srodkéw finansowych gminy nastepuje zgodnie z ustawa Prawo zaméwiei
publicznych.
W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej wspomagajacy kierownictwo urzedu w realizacji
celow i zadan gminy okreslonych w ustawach, programach rozwoju oraz budzecie gminy, w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Rozdziat 111
Zasady kierowania urzedem

§ 10.

. Pracg urzedu kieruje burmistrz, ktéry petni réwnoczesnie funkcje organu wykonawczego gminy.

Burmistrz ~ jako  kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcéw burmistrza, sekretarza, skarbnika,
naczelnikow wydzialow, kierownikéw referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy.

W czasie nieobecnosci burmistrza jego zadania wykonuje zastepca burmistrza ds. technicznych,
ktory jest pierwszym zastepcg burmistrza.

Burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik ustalajg zakres biezacych zadafi i nadzoruja
pracg podlegtych im bezposrednio komoérek organizacyjnych urzedu.

Naczelnicy i kierownicy zapewniaja skuteczng realizacje zadan komérek organizacyjnych, ustalajg

pracownikom szczegdtowe zakresy obowiazkow i nadzorujg ich prace.

§11.
Do zakresu dziatania i kompetencji burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz
2) powotywanie i odwotywanie zastepcoéw burmistrza,
3) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,
4) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
5) wykonywanie budzetu gminy,
6) przygotowywanie projektéw uchwat rady,
7) wykonywanie uchwat rady,
8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,



10) kierowanie dzialalno$cig urzedu,
11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz obowigzkéw pracodawcy
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
12) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdw,
13) upowaznianie pracownikéw urzedu do podejmowania czynnosci w imieniu burmistrza,
14) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikom urzedu,
15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komdrkami organizacyjnymi urzedu,
16) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan gminy
zwigzanych z obronnoscia,
17) kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,
18) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
19) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkoéw zagrozen na terenie gminy,
20) opracowanie  planu  operacyjnego  ochrony przed powodzia oraz  oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
21) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
22) zapewnianie skutecznej ochrony danych osobowych,
23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego.
§12.
1. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Edukacji,
2) Wydziat Komunikacji Zewnetrznej, Promocji i Medidw,
3) Referat Kontroli Wewnetrzne;j,
4) Referat Kadr,
5) Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
6) Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
7) Audytor wewnetrzny,
8) Radca Prawny,
9) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
2. Pod bezposrednim nadzorem burmistrza pozostaje:
1) Komunikacja Miejska L.omianki Sp. z o.0.,

2) Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Lomiankach,
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3) Szkota Podstawowa nr 1 im. M. Kownackiej w Lomiankach,

4) Szkota Podstawowa nr 2 z Oddzialami Dwujezycznymi im. Ireny Szewinskiej
w Lomiankach,

5) Szkofa Podstawowa nr 3 z Oddziatami Dwujezycznymi i Sportowymi im. Janusza
Kusocinskiego w L.omiankach,

6) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Dziekanowie Lesnym,

7) Szkofa Podstawowa im. por. A. Pilcha ps. Géra-Dolina w Dziekanowie Polskim,

8) Szkota Podstawowa im. Jadwigi i Romana Kobendzéw w Sadowej,

9) Przedszkole Samorzadowe w Y.omiankach,

10) Przedszkole Samorzgdowe w Dgbrowie,

11) Przedszkole Samorzadowe w Dziekanowie Lesnym,

12) Przedszkole Samorzadowe Nr 2 w Dziekanowie Le$nym.

§ 13.

. Zastgpcy burmistrza przy wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja w granicach

kompetencji okreslonych w drodze odrebnych zarzadzen burmistrza oraz imiennych petnomocnictw

i upowaznien.

2. Zastepcy burmistrza zapewniaja, w powierzonych im sprawach, realizacje zadan gminy

i kieruja dziatalnoscia komérek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania oraz nadzoruja

w tym zakresie dziatalno$¢ gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14.

1. Do zakresu dziatania zastepcy burmistrza ds. technicznych nalezy w szczegolnosci:

D

2)

3)
4)

S)

6)

skfadanie os$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez burmistrza
petnomocnictw,

reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z burmistrzem,

zastgpowanie burmistrza w czasie jego nieobecnosci,

nadzorowanie zagadniefi ekonomiczno — gospodarczych gminy, w tym gléwnie dotyczacych
rozwoju gospodarczego,

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad dzia%glnoéciq inwestycyjng
i remontowg gminy, dziatalnoscia w zakresie ochrony srodowiska, iiadu przestrzennego,
geodezji i gospodarki komunalnej oraz pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

nadzor nad przygotowaniem materiatow sprawozdawczych z obszaréw przypisanych zakresem

dziatalnosci oraz sprawozdan z realizacji budzetu w tym zakresie,



7)

8)

9)

nadzér nad podlegajacymi komodrkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego, porzadku i fadu przestrzennego na
terenie gminy w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne,
monitorowanie wykonania uchwat rady i zarzgdzen burmistrza w sprawach objetych zakresem

dziatania bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych urzedu,

10) wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza w zakresie udzielonych upowaznien.

2. Zastgpcy burmistrza ds. technicznych podlegajg bezposrednio:

1
2)
3)
4

3)

Wydziat Inwestycji i Remontow,
Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Zagospodarowania Przestrzennego,
Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
Referat Zamowien Publicznych,
Referat Funduszy Zewnetrznych.
§ 15.

1. Do zakresu dzialania zastepcy burmistrza ds. spotecznych nalezy w szczegdlnoscei:

D

2)

3)
4)

3)

6)

7

8)

sktadanie oSwiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez burmistrza
pelnomocnictw,

reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z burmistrzem,

nadzorowanie zagadnien ekonomiczno — gospodarczych gminy w zakresie polityki spotecznej,
sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad dziatalnoscig gminy
w zakresie spraw spolecznych, w tym kultury, sportu, pomocy spotecznej i zdrowia,

nadzor nad przygotowaniem materiatéw sprawozdawczych z dzialalnosci spolecznej gminy
oraz sprawozdan z realizacji budzetu w tym zakresie,

nadzor nad podlegajacymi komoérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

monitorowanie wykonywania uchwat rady i zarzadzen burmistrza w sprawach objetych
zakresem dzialania bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych urzedu,

wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza w zakresie udzielonych upowaznien.

2. Zastepcy burmistrza ds. spotecznych podiegaja:

)
2)

Referat Spraw Spotecznych,

Referat Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej.

3. Zastegpca burmistrza ds. spolecznych nadzoruje:




1y
2)
3)
4

Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe,
Centrum Kultury,

Biblioteke Publiczna,

Osrodek Pomocy Spoteczne;j.

§ 16.

1. Sekretarz organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki

dziatania. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

przygotowywanie projektow regulamindw, ich zmian oraz innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu,

podejmowanie inicjatyw usprawniania pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,
zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikéw,
opracowywania sciezek rozwoju i budowania motywacyjnego srodowiska pracy,

nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania spraw, w tym
przygotowanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentéw w urzedzie,

rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw, referendow, konsultacji
spotecznych i spisow powszechnych,

nadzér nad zapewnieniem prawidtowego procesu legislacyjnego w urzedzie, opracowaniem
projektow uchwat rady i zarzgdzen burmistrza,

nadzor nad podlegajgcymi  komoérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

dbatos¢ o sprawng obstuge interesantow i dobry wizerunek urzedu,

monitorowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej,

nadzor nad wiasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw, petycji oraz
interpelacji i zapytan radnych.

prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza,

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad zdaniami dotyczacymi

porzadku publicznego.

2. Sekretarzowi podlegajg:

1y

Wydziat Administracyjno-Organizacyjny,



2)
3)
4)
5)
6)

Referat Spraw Obywatelskich,
Urzad Stanu Cywilnego,
Biuro Rady Miejskiej,
Referat Informatyki,
Straz Miejska.
§17.

Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy i wykonuje zadania z zakresu gospodarki

finansowej gminy.

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych oraz

sprawuje kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnosciag komérek organizacyjnych urzedu

i gminnych jednostek organizacyjnych w odniesieniu do spraw finansowych.

. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

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

8)

9)

10)

1)

12)

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzér nad jego wykonywaniem,
opracowywanie projektu wieloletniego planu finansowego gminy i jego monitorowanie,
prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej oraz ewidencji mienia gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy, biezace rozliczanie
budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy o przebiegu jego realizacji,
przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

kontrasygnowanie os$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych oraz kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania
srodkéw finansowych,

opiniowanie projektow uchwal rady i zarzadzef burmistrza w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej,

nadzor nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

opracowywanie, we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi urzedu, programéw i prognoz

finansowych gminy,



13) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidlowego obiegu dokumentow
finansowych,

14) nadzér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem organizacyjnym,

15) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

.

. Skarbnikowi podlegaja:

1)  Wydziat Rozliczen Finansowych Budzetu,
2)  Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych.
§ 18.

1. Zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik podlegaja bezposrednio burmistrzowi i ponosza przed nim
odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

2. Burmistrz, zastgpcy burmistrza, sekretarz, skarbnik stanowia kierownictwo urzedu.

3. Burmistrz, w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz raz w miesigcu, zwotuje posiedzenia kierownictwa
urzedu.

4. W posiedzeniach kierownictwa urzedu moga uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez
burmistrza oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.

5. Na spotkaniach kierownictwa urzedu omawiane sg sprawy, ktére wymagajg wspotpracy miedzy
poszczegdinymi  komoérkami  organizacyjnymi. Kierownicy komdrek organizacyjnych sa
zobowigzani do przedstawienia swoim przetozonym zakresu spraw, ktére powinny by¢ oméwione
na najblizszym posiedzeniu kierownictwa urzedu.

6. Sekretarz sporzadza protokot z posiedzen kierownictwa urzedu.

§ 19.

1. Do zakresu zadan naczelnikow wydziatéw, kierownikéw referatéw, pracownikéw na samodzielnych

stanowiskach pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do ich
wlasciwosci,

2) podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w celu poprawy jakosci pracy
i $wiadczonych ustug zgodnie z przyjetym w urzedzie systemem kontroli zarzadczej,

3) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisdw
0 ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
0 bezpieczenstwie i higienie pracy, o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji
publicznej, o petycjach oraz o zamdwieniach publicznych,

4) dbatos¢ o powierzone mienie,
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5) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania aktéw normatywnych badz innych uregulowan
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wlasciwej sobie komérki organizacyjnej
urzedu,

6) wspotdziatanie przy opracowywaniu projektéw uchwal rady, zarzadzen burmistrza, uméw,
porozumien i innych aktow prawnych,

7) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wiasciwej sobie komérki
organizacyjnej urzedu i biezacy nadzor nad realizacjg budzetu w tej czesci,

8) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

9) wspdldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkaficéw gminy,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan i w ramach posiadanych
upowaznieri,

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych rady oraz
udzielanie wyjasnief na skargi interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa,

12) realizowanie ~zadan bezpieczefistwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wlasciwej sobie komorki organizacyjnej urzedu,

13) opracowywanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki organizacyjnej,

14) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu,

15) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
W przypisanym zakresie,

16) opracowywanie projektéw i przygotowywanie przedsiewzie¢ oraz udziat w ich realizacji poprzez
zarzadzanie tymi projektami lub zadaniami,

17) dokonywanie analiz kosztoéw realizacji poszczegdlnych zadan.

2. Do zakresu zadan naczelnikow wydziatow i kierownikow referatéw nalezy ponadto:

1) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw,

2) biezaca ocena wykonywania pracy przez podlegltych pracownikéw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

3) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

4) przedkiadanie projektu zakresu czynnosci dla podleghtych pracownikéw,

5) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i koordynowanie ich pracy,

6) przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji dotyczgcych spraw gminy i urzedu,

istotnych dla poprawy jakosci realizowanych zadan i funkcjonowania urzedu,
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7
8)
9)

rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych podlegtych pracownikow,

nadzorowanie stosowania przez pracownikdw pieczeci i pieczatek,

opracowywanie kart informacyjnych i formularzy dla spraw przypisanych do danej komorki
organizacyjnej.

§ 20.

Pracownicy urzedu zobowigzani sg do:

D

3)
4)
5)

6)
7)

aktualizowania wiedzy z zakresu aktualnych przepisow prawa materialnego, obowigzujacego
w powierzonym im zakresie dziatania,

wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego, w tym instrukcji kancelaryjnej,
terminowego zalatwiania spraw,

zachowywania szczeg6lnej starannosci przy tworzeniu projektéw aktow normatywnych,
proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe zalatwianie spraw
bez zbednej zwtoki,

sprawnego i rzetelnego prowadzenia powierzonych spraw,

prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepiséw prawnych,
rejestrow i metryk spraw.

§21.

1. Zakres czynnosci dla naczelnikéw wydziatlow, kierownikéw referatéw oraz pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach pracy ustala burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz, skarbnik,

zgodnie z podziatem kompetencji.

. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w wydzialach lub referatach ustala naczelnik

wydziatu lub kierownik referatu.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§22.

1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komodrki organizacyjne:

1. Wydzialy:
1) Wydziat Rozliczen Finansowych Budzetu,
2)  Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych,
3)  Wydziat Edukacji,
4)  Wydziat Komunikacji Zewngtrznej, Promocji i Mediow,
5)  Wydzial Inwestycji i Remontow,
6)  Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
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7)  Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zagospodarowania Przestrzennego,
8)  Wydzial Administracyjno-Organizacyjny.
2. Referaty:
1) Referat Spraw Obywatelskich,
2) Referat Zamoéwien Publicznych,
3) Referat Funduszy Zewnetrznych,
4) Referat Kadr,
5) Referat Informatyki,
6) Referat Spraw Spotecznych,
7) Referat Kontroli Wewnetrznej,
8) Referat Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej,
9) Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Petnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych,
2) Audytor wewnetrzny,
3) Radca Prawny,
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
4. Straz Miejska,
5. Urzad Stanu Cywilnego,
6. Biuro Rady Miejskiej.
Obstuga prawna urzedu moze byé wykonywana przez kancelarie prawne oraz niezatrudnionych
w Urzgdzie adwokatow, radcéw prawnych, doradcéw podatkowych.
§23.
Graficzny schemat organizacyjny urzedu okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
. Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczaja pisma i decyzje whasciwymi sobie
sygnaturami, wskazanymi w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.
§ 24.
Wydziat jest komorka organizacyjng zatrudniajacg co najmniej 5 pracownikéw zajmujacych sie tymi
samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja
w jednym wydziale utatwia prawidtowe zarzgdzanie.
Wydziatem kieruje naczelnik.
W przypadkach uzasadnionych wiasciwa organizacja pracy, burmistrz moze powotaé zastepce

naczelnika.



W czasie nieobecnosci naczelnika, w przypadku braku jego zastepcy, zastepstwo petni pracownik
wyznaczony przez naczelnika.
Referat jest komorka organizacyjng zatrudniajaca nie wiecej niz 4 pracownikéw zajmujacych sig
tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja
w jednym referacie utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Referatem moze kierowa¢ kierownik.
W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez kierownika.
Pracg Strazy Miejskiej kieruje Komendant przy pomocy swojego zastepcy. Z zastrzezeniem
przepiséw szczegblnych, do komendanta Strazy Miejskiej stosuje sie¢ przepisy niniejszego
regulaminu dotyczace kierownikéw referatow.
Samodzielne  stanowisko  pracy jest komodrka organizacyjng, ktérg tworzy  sie
dla organizacyjnego wyodrebnienia jednostki realizujgcej jedng kategorie spraw.
Rozdziat V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 25.

Okresla si¢ nastgpujace zadania i czynnosci wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspétdziatanie z innymi komérkami
organizacyjnymi w tym zakresie,

opracowywanie szczegélowego preliminarza budzetowego w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy,

wspdidziatanie z jednostkami organizacyjnymi z terenu i spoza terenu gminy,

opracowywanie propozycji do projektéw programow rozwoju w zakresie swojego dziatania,
przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie swojego dziatania,

realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, petycji i wnioskow odpowiednio do merytorycznego
zakresu dziatania,

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej odpowiednio do merytorycznego zakresu
dziatania,

wspoldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych na polecenie burmistrza,
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11)

12)

opracowywanie materiatow informacyjnych, w tym materialéw na strone BIP, w zakresie
dziatania komorki organizacyjne;j,
aktualizowanie kart ustug adekwatnie do rodzaju prowadzonych spraw.

§ 26.

WYDZIAL ROZLICZEN FINANSOWYCH BUDZETU

Do zakresu dziatania Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)

wspolpraca w  zakresie budzetu i jego realizacji z jednostkami podleglymi gminie
i komoérkami organizacyjnymi urzedu,

prowadzenie rejestru zaangazowania wydatkow,

uzgadnianie zaangazowania wydatkéw na koniec kazdego kwartatu z referatami merytorycznymi,
sporzgdzanie miesigcznego kasowego wykonania budzetu gminy,

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,

ksiggowanie planu budzetu gminy i planu budzetu urzedu,

przyjmowanie sprawozdan, bilansow, deklaracji czgstkowych VAT, JPK od jednostek i kontrola
poprawnosci ich wykonania, pod wzgledem formalno — rachunkowym,

ksiggowanie syntetyczne i analityczne dochodéw gminy, wydatkéw urzedu, oraz funduszy,
uzgadnianie wyciggéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald, sporzadzanie
zestawien obrotow i sald,

wystawianie not ksiggowych,

ksiggowanie i obstuga pozyczek oraz kredytow bankowych,

rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

rozliczanie zobowigzan z kontrahentami,

ksiggowanie dokumentéw dotyczacych inwestycji oraz kontrola ich pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

rozliczanie i przekazywanie dotacji i sSrodkéw na zadania whasne, zlecone i powierzone z budzetu
gminy,

sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
przyjmowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow,

prowadzenie ewidencji podstawowych srodkéw trwatych urzedu,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkéw i naleznosci budzetu
panstwa, |
rozliczanie uméw zlecen - naliczanie i przekazywanie podatkéw, obcigzen ZUS i skiadek

zdrowotnych,
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26)
27)
28)

29)

30)
31)
32)
33)

34)
35)

sporzadzanie list ptac dla pracownikow urzedu,

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

rozliczanie o§wiadczen pracownikéw, ktorym przyznano limity kilometrow,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek wyptacanych zasitkow (rodzinnych, pielegnacyjnych,
chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich, wychowawczych),

sporzgdzanie przelewow dotyczacych list ptac, oraz rozliczen z kontrahentami,

sporzgdzanie comiesigcznych raportow rozliczeniowych do ZUS,

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

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

prowadzenie rejestru VAT naliczonego i rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowej dla pracownikéw urzedu,

ewidencja i rozliczanie wptat z tytutu optaty paszportowe;j,

prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy, pasa drogowego, uzytkowania
wieczystego — wysylanie pism, wezwan i upomniefi,

prowadzenie rozliczen ZFSS,

archiwizacja dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§27.

WYDZIAL PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH

Do
1)

2)

3)

4)

5)
6)

zakresu dzialania Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikéw i opodatkowanych nieruchomosci  wg programu
podatkowego,

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

prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikow i nieruchomosci objetych systemem
gospodarowania odpadami,

planowanie dochodéw z podatkéw i optat lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,
sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie podatkow i opfat,

prowadzenie rejestru zaangazowania wydatkow zwiazanych z poborem i windykacja podatkow

lokalnych,
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7) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkoéw i optat lokalnych oraz ustalania
inkasa, inkasentéw i wysokosci ich wynagrodzenia,

8) przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny od oséb prawnych,
a takze osob fizycznych, ktére deklarujg podatek na zasadach obowiazujacych osoby prawne,

9) przyjmowanie informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od os6b
fizycznych,

10) przyjmowanie deklaracji podatkowych od oséb prawnych i fizycznych w zakresie podatku od
srodkow transportowych,

11) przygotowanie decyzji ustalajacych oraz dokonanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego oraz facznego zobowigzania pienieznego od 0séb fizycznych,

12) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ zobowiazania podatkowego w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od 0soéb prawnych w przypadku nie zlozenia
deklaracji, albo gdy wysoko$¢ zobowiazania podatkowego jest inna niz wykazana w deklaracji,

13) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ zobowiazania podatkowego w zakresie podatku od
Srodkow transportowych w przypadku nie ztozenia deklaracji, albo gdy wysokos$¢ zobowiazania
podatkowego jest inna niz wykazana w deklaracji,

14) prowadzenie  postgpowan  podatkowych ~w  sprawie  zmiany decyzji  ostatecznych
w zaleznosci od nowych okolicznosci powstatych w trakcie roku podatkowego, majacych wplyw na
wymiar podatku na dany rok podatkowy,

15) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach dotyczacych stosowania ulg w  splacie
zobowiazan podatkowych w zakresie podatkow i opfat lokalnych — umorzenia zalegtosci, roztozenia
na raty sptaty zalegtosci, odroczenia terminu ptatnosci podatku,

16) prowadzenie postepowan dotyczacych opiniowania wnioskéw w sprawach z zakresu stosowania ulg
w splacie zobowiazan podatkowych stanowiacych dochody gminy a pobieranych przez urzedy
skarbowe, w tym przygotowanie postanowien,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami od decyzji organu podatkowego I instancji do
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej wptat podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego od
0sob fizycznych,

19) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej wplat podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego od
0sOb prawnych,

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej wptat z tytutu podatku od srodkéw transportowych,
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21) prowadzenie postgpowan podatkowych zwigzanych z okresleniem i zwrotem stwierdzonych nadptat
z tytutu podatkéw i optat lokalnych, z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami oraz z tytutu
optaty skarbowej,

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

23) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych z pracownikami doreczajagcymi decyzji wymiarowe oraz
z inkasentami powotanymi do poboru podatk6éw i optat lokalnych,

24)podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci
stanowigcych dochody budzetu Gminy (wystawianie upomnief, tytutéw wykonawczych oraz
wnioskow o wpis hipoteki przymusowej) w granicach uprawniefi wynikajgcych z przepiséw ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz ordynacji podatkowej,

25) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci z tytuhu
niezaptaconych mandatéw natozonych przez Straz Miejska,

26) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci w podatkach lokalnych i optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz zaswiadczen o stanie majgtkowym,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, wydawanie
zaswiadczefi o pomocy de minimis, sporzadzanie sprawozdan o udzieleniu badz nieudzielaniu
pomocy z tym zakresie,

28) sporzadzanie sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach z tytulu podatkow:
rolnego, lesnego od nieruchomodci i od srodkdw transportowych,

29) sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie lub informacji
o nieudzielonej pomocy de minimis w rolnictwie i rybotdwstwie,

30) sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie lub
informacji o nieudzielonej pomocy publicznej z tytutu podatkdw: rolnego, lesnego od nieruchomosci
i od $rodkéw transportowych,

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

32) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, ogledzin i kontroli podatkowych w celu weryfikacji
prawidtowosci wykazywanych podstaw opodatkowania u podatnikéw podatkéw lokalnych oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

33) przygotowanie do publikacji w BIP wykazéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych

w zakresie udzielonych ulg podatkowych z tytutu podatkéw realizowanych przez referat,
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34) sporzgdzanie wykazow rodzin objetych karta R4+ oraz rodzin objetych kartg R uprawnionych do

50 % znizki z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

35) wspotpraca z urzegdami skarbowymi w zakresie wymiany informacji,
36) wspotpraca z jednostkami powiatowymi: ewidencja gruntéw i budynkoéw, wydziatem komunikacji

i transportu oraz inspektorem nadzoru budowlanego,

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

38) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej wplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

39) obstuga producentéw rolnych w zakresie zwrotu podatku, zgodnie z ustawg o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego z cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

40) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 28.

WYDZIAL EDUKACJI

Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzdr nad szkotami i przedszkolami, dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina f.omianki,

2) udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkét i przedszkoli w zakresie spraw
organizacyjnych i pracowniczych wynikajacych z ustaw: Prawo o$wiatowe, o systemie o$wiaty
oraz Karta Nauczyciela,

3) koordynowanie oraz integrowanie dziatalnosci oswiatowo — wychowawczej i opiekuficzej na
terenie gminy,

4) analizowanie projektow organizacyjnych szkét i przedszkoli przed zatwierdzeniem organizacji
roku szkolnego oraz zmian w ciggu roku,

5) opiniowanie wnioskéw dyrektorow szk6t w sprawie przyznawania godzin nauczania
indywidualnego dla uczniéw,

6) wspieranie innowacji i eksperymentdéw pedagogicznych,

7) ustalanie sieci publicznych przedszkoli i szkot podstawowych z uwzglednieniem prognoz
demograficznych, uwarunkowan spotecznych oraz ekonomicznych,

8) koordynowanie i nadzér nad realizacja zadan szkét w zakresie programéw rzadowych, w tym
»Wyprawka szkolna”, ,,Podrgczniki, materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe” oraz lokalnych, w
tym akcja,lato w miescie” i ,,Zima w miescie”,

9) wspotpraca ze szkotami w zakresie przeciwdziatania zjawiskom patologii spotecznej wsrod
dzieci i mtodziezy,

10) egzekwowanie przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty i przedszkola,
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11)kontrola spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci i mtodziez w wieku 16-
18 lat oraz prowadzenie ewidencji i postepowan w tym zakresie.

12) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z przygotowaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora szkoty i przedszkola,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkol i
przedszkoli,

14) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektoréw szkét i przedszkoli,

15) przygotowywanie merytoryczne wnioskéw do Mazowieckiego Kuratora O$wiaty i Ministerstwa
Edukacji Narodowej o przyznanie nagréd dla wyrdézniajacych sie dyrektoréw szkét i przedszkoli,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z procedurg awansu zawodowego na stopief nauczyciela
mianowanego,

17)udziat w pracach komisji zwigzanych z nadawaniem nauczycielom kolejnych stopni awansu
zawodowego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,

19) sporzadzanie planéw dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

20) przygotowywanie informacji o stopniu realizacji zadan o$wiatowych w gminie za poprzedni rok
szkolny,

21)realizacja projektow edukacyjnych unijnych zgodnie z umowami o dofinansowanie
1 zatozeniami wnioskow projektowych oraz nadzorowanie szkét w zakresie realizacji projektéw
unijnych,

22)organizacja dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkot, przedszkoli i innych placowek,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

23)organizacja dojazdu do szkot ucznidw, ktérych droga do szkoly przekracza odleglosci wskazane
W prawie oswiatowym,

24) wspotorganizowanie rekrutacji do przedszkoli samorzadowych i oddziatéw przedszkolnych w
szkotach podstawowych, w tym organizowanie otwartych konkurséw ofert dla przedszkoli
niepublicznych,

25)prowadzenie:

a) ewidencji placowek niepublicznych,
b) rejestru ztobkow i kiubéw dzieciecych,
¢) wykazu dziennych opiekundéw,

26)wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji placowek niepublicznych oraz decyzji o
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odmowie wpisu do ewidencji,

27)wydawanie zaswiadczeni o wpisie do rejestru zlobkow i klubéw dzieciecych oraz decyzji o
odmowie wpisu do rejestru,

28) wydawanie zaswiadczen o wpisie do wykazu dziennych opiekunéw oraz decyzji o odmowie
wpisu do wykazu dziennych opiekundw,

29)nadzoér nad ztobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi opiekunami w zakresie warunkéw i
Jjako$ci swiadczonej opieki — prowadzenie kontroli planowych zgodnie z planem nadzoru i
kontroli doraznych,

30)prowadzenie sprawozdawczod$ci w systemie aplikacji statystycznej z obszaru $wiadczen
rodzinnych Quick Stat — sprawozdawczos¢ rzeczowo-finansowa z opieki nad dzieémi w wieku
do lat 3,

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

a) prowadzenie Rejestru Szkét i Placowek Oswiatowych,

b) nadawanie upowaznien do dostepu do bazy danych SIO,

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

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

32) przygotowywanie projektéw aktow prawnych podejmowanych przez organy gminy w sprawach
bedacych przedmiotem dziatania wydziatu, w tym opracowywanie projektéw statutéw nowo
zaktadanych szkot i przedszkoli,

33)przygotowanie i koordynowanie prac zwigzanych z pelnym zabezpieczeniem $rodkow
finansowych z zakresu oswiaty w budzecie gminy, w tym:

a) opracowywanie projektu budzetu dla o$wiaty — zbiorczo (wszystkie placéwki publiczne i
niepubliczne),

b) wystgpowanie o zmiany w budzecie w zakresie zadan realizowanych przez referat oswiaty
(dowozenie uczniéw, placéwki niepubliczne, pozostata dziatalno$é),

¢) przygotowywanie okresowych sprawozdan, w tym: sprawozdan rocznych i pétrocznych z
realizacji budzetu os$wiaty,

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

e) wspolpraca z instytucjami i urzedami administracji publicznej w zakresie realizacji budzetu
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po stronie dochodéw i wydatkéw (subwencje, dotacje),

wyliczanie dotacji dla placowek niepublicznych, merytoryczna kontrola rozliczanej dotacji

oraz rozliczanie dotacji pomiedzy gminami,

g) wyliczanie dla przedszkoli samorzadowych dotacji celowej z budzetu panstwa na

dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

34)prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem uczniom, nauczycielom, dyrektorom szkot i

przedszkoli nagréd burmistrza,

35)organizacja uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowej i $wigtecznych spotkan burmistrza z

nauczycielami, w tym z emerytowanymi nauczycielami,

36)archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

37)wspdtpraca z:

a)

b)

c)

Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie profilaktyki,
lokalnymi instytucjami, organizacjami, ktérych celem statutowym jest dziatalnos¢
wychowawcza wsrdd dzieci,

Wspoélpraca z Mazowieckim Kuratorem O$wiaty, Centralng Komisja Egzaminacyjng oraz
zwigzkami zawodowymi w sprawach wymagajacych uzgodnien i opinii.

§ 29.

WYDZIAL. KOMUNIKACJI ZEWNETRZNEJ, PROMOCJI I MEDIOW

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie biuletynu informacyjnego urzedu, w tym pozyskiwanie materiatéw do publikacji

2)

3)
4)

5)

i koordynacja prac w zakresie jego wydawania,

weryfikacja standardu komunikacji spotecznej urzedu w oficjalnych kanatach komunikacyjnych,

jej rozwijanie i proponowanie nowych kierunkow rozbudowy,

koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych,

opracowywanie tekstdw, moderacja tresci i weryfikacja spdjnosci oraz standardu ogétu

informacji zamieszczanych na kontach spotecznosciowe urzedu — You Tube, Facebook oraz na

stronie www.lomianki.pl, www.bip.lomianki.pl

wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogélnokrajowymi, w tym:

a)
b)
¢)
d)
e)

monitoring mediow,

prowadzenie dokumentacji prasowej,

opracowywanie materialéw informacyjnych dla dziennikarzy,
autoryzacja wywiadow,

udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,



6) koordynacja wydarzen wewngtrznych i zewnetrznych organizowanych przez lub pod patronatem
burmistrza, w tym:
a) opracowywanie projektow umow/porozumien,
b) koordynowanie/nadzorowanie realizacji przedsiewzieé oraz ich rozliczanie,
¢) sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej i fotograficzne;,

7) opracowywanie kalendarza wydarzen sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych organizowanych
na terenie Gminy oraz jego aktualizacja i popularyzacja,

8) opracowywanie pism i wystgpien okolicznosciowych dla potrzeb burmistrza,

9) wspdlpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu biezacych
informacji do publikacji,

10) opracowywanie materiatéw informacyjnych o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy
(ulotki, foldery, informatory),

11)opracowywanie wzoréw elementoéw identyfikacji wizualnej gminy, w tym folderéw, ulotek,
plakatéw, papieréw firmowych, wizytowek, tablic informacyjnych, elementéw matej
architektury,

12) inicjowanie przedsiewzie¢ promujacych gmine,

13) prowadzenie biezgcej wspdtpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatéw informacyjnych
i promocyjnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu gminy przez osoby fizyczne i prawne,

15) organizowanie i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach oraz targach zwigzanych
Z promocja gminy,

16) inicjowanie form komunikacji z mieszkancami, w tym przy wykorzystaniu systeméw
informatycznych,

17) koordynowanie kanatéw komunikacji zewnetrznej Urzedu, w tym gablot i tablic informacyjnych
na terenie gminy i urzedu,

18) koordynowanie spraw z zakresu reklam wielkoformatowych, iluminacji $wietlnych i innych form
matej architektury o charakterze promocyjnym,

19) zabezpieczanie materialéw promocyjnych gminy oraz ich ewidencjonowanie,

20)inicjowanie i  opracowywanie projektéw porozumiefi i programéw  wspdtpracy
miedzyregionalnej,

21) prowadzenie spraw z zakresu wspdtpracy z miastami siostrzanymi,

22)archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



§ 30.

WYDZIAL INWESTYCJI I REMONTOW

1.

Do zadan Wydziatu Inwestycji i Remontow nalezy w szczeg6lnosci:

W zakresie inwestycji i remontéw:

1) opracowywanie planéw inwestycyjnych oraz rzeczowo-finansowych,

2) opracowywanie wnioskéw o wydanie decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

3) przygotowywanie, realizacja i oddawanie do uzytkowania inwestycji i zadan remontowych
ujetych w budzecie gminy,

4) przygotowywanie harmonograméw, koordynacja, odbiér i rozliczanie prac projektowych,

5) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym udziat w
opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i dokumentacji przetargowe;j,

6) uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczacych realizacji
inwestycji,

7) koordynacja postepu robot z mozliwosciami finansowymi gminy,

8) prowadzenie nadzoru technicznego robdt inwestycyjnych i remontowych,

9) nadzér na wykonawcami robot oraz udzial we wszystkich czynnosciach zwigzanych
z realizacja inwestycji,

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

11) nadzo6r nad inwestycjg w okresie gwarancji - zapewnienie usuwania usterek gwarancyjnych
oraz dokonywania przegladéw gwarancyjnych,

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

13) rozliczanie prowadzonych inwestycji i zadan biezgcych,

14) wystawianie dokumentéw ksiegowych OT,

15)nadz6r nad realizacjg programow, pozyczek lub dotacji, w tym przekazywanie
pozyczkodawcy lub jednostce dotujacej informacji o realizacji inwestycji, faktur, zdje¢,
uzgadnianie wszelkich zmian w harmonogramie, itp.,

16) rozliczanie poszczegolnych rat pozyczki lub dotacji, rozliczenie koficowe, przygotowywanie
wnioskdw o cze$ciowe umorzenie sptat, wykazywanie efektow ekologicznych i innych
warunkow wynikajacych z umow pozyczki.

17) rejestracja i realizacja inicjatyw zwiazanych z partnerstwem publiczno — prywatnym.
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W zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

1)

2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)
9

10)
11)

12)
13)

14)

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

prowadzenie okresowych kontroli bezpieczenstwa i stanu technicznego drég wraz z
infrastrukturg drogowa i instalacji o$wietlenia ulicznego,
opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej,
opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich,
opiniowanie warunkéw zabudowy oraz podzialéw geodezyjnych dziatek pod wzgledem
obstugi komunikacyjnej,
wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych,
przygotowywanie projektéw uchwal rady o zaliczeniu drég do kategorii drog gminnych,
prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz pozostatych drég wg kategorii ich zarzadcy,
powadzenie postepowan administracyjnych w zakresie lokalizacji zjazdow,
wydawanie zezwolen w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie, naciskach
osi lub wymiarach przekraczajgcych dopuszczalne wielkosci,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i naliczanie optat,
wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie\ drogowym obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowa,
opiniowanie projektow organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego,
koordynacja rob6t w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele nie
zwigzane z gospodarkg drogowa,
orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia,
zlecanie umieszczania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic,
przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,
zlecanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
zlecanie i przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég,
zlecanie wykonywania robét interwencyjnych i zabezpieczajacych,
sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie budowy i modernizacji drég gminnych,
realizacja zadan inzynierii ruchu w tym w szczegdlnosci:

a) umieszczanie i utrzymanie znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej,

urzgdzen sygnalizacji dZzwigkowej oraz urzadzen bezpieczeristwa ruchu na drogach
gminnych,
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b) wnioskowanie oznakowania drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych,
¢) zlecanie utrzymania przystankéw i wiat przystankowych komunikacji publicznej na
terenie gminy,
22) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,
23) organizacja i nadz6r nad biezagcym utrzymaniem i eksploatacjg o$wietlenia drogowego,
w szczegoOlnoscei w zakresie:
a) wspOtpracy z Zakladem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw
przytaczenia urzadzen elektrycznych,
b) przygotowywania uméw na dostawe energii,
¢) prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen
elektroenergetycznych,
d) rozliczania zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb o$wietlenia drogowego,
e) organizacji i nadzoru nad eksploatacjg urzadzen i linii o§wietlenia drogowego,

W pozostalym zakresie:
1) wprowadzanie i nadzorowanie systemu informacji miejskiej,

2) prowadzenie spraw dotyczacych urzadzefi komunalnych,
3) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego transportu lokalnego,
4) utrzymywanie, konserwacja oraz zarzadzanie infrastrukturg przystankowa na terenie gminy,
opiniowanie rozkladow jazdy autobusdéw,
5) wspolpraca przy opracowywaniu wnioskdw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw
finansowych na realizacje inwestycji i remontow, w tym z funduszy Unii Europejskiej,
6) wspolrealizacja wnioskéw realizowanych w ramach funduszu sofeckiego, w tym
prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych finansowanych z tego funduszu,
7) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
§ 31.
WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI KOMUNALEJ
Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci :
W zakresie ochrony srodowiska
1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie Srodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig burmistrza,
2) ustanawianie ograniczefi co do czasow funkcjonowania instytucji lub korzystania
z urzgdzen, z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,

3) nakazywanie osobie fizycznej, eksploatujacej instalacje w ramach zwyktego korzystania ze
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4)

3)

6)
7
8)

9)

srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie wykonywania w okreslonym czasie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na $rodowisko,
wstrzymywanie  uzytkowania instalacji prowadzonej przez osobe fizyczna
w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska, w razie naruszenia warunkéw decyzji
okreslajgcej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia,

wystgpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli wlasnej stwierdzono naruszenie
przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie $rodowiska lub wystepuje
uzasadnienie, ze takie naruszenie mogto nastgpié,

wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

wydawanie nakazow usunigcia odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania
lub magazynowania,

budowa i zarzgdzanie Baza Danych Przestrzennych Gminy f.omianki.

Z. zakresu ochrony przyrody:

D
2)

3)

4)

S)

7
8)
9)

udzielanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci,

prowadzenie  postgpowan  za  niszczenie  terenéw  zieleni albo  drzew
1 krzewdw, zgodnie z unormowaniami okreslonymi ustawowo,

sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem zabiegéw pielegnacyjnych drzew na
terenach gminy,

wnioskowanie o ustanowienie odpowiednich form ochrony przyrody oraz uznania terendéw
pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,

inicjowanie dziatan w zakresie przeprowadzania szczegbtowych zabiegéw dotyczacych
zieleni miejskie;j,

urzgdzanie i utrzymywanie zieleni na dziatkach gminnych, w szczegdlnosci skwerdw,
zielencow i placéw zabaw, tacznie z dziatkami gminnymi, na ktérych usytuowany jest
budynek urzedu i budynki komunalne,

urzgdzanie i utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drég gminnych.

urzadzanie i utrzymanie zieleni w miejscach pamieci narodowej,

wykifadanie projektéw uproszczonych planéw urzadzenia laséw do publicznego wgladu.

7 zakresu gospodarki wodnej :

1)

prowadzenie postgpowan administracyjnych nakazujacych wlascicielowi  gruntu
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2)
3)

4)

5)

6)

przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom w
przypadku spowodowania przez wiasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie
szkodliwie wptywajacej na grunty sgsiednie,

zatwierdzanie ugody wlascicieli gruntéw ustalajacej zmiany stanu wody na gruntach,
wyznaczanie na czgsci nieruchomosci przylegtej do wod dostepu do  wody
umozliwiajgcego korzystanie z niej,

wspotdziatanie z komoérkg do spraw zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu plandw
ochrony przed powodzig oraz susza,

opiniowanie wnioskéw o udzielnie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na
wykonanie urzadzef melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym,
prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania optaty za zmniejszenie naturalnej retencji

terenowe;j.

Z zakresu utrzymania czysto$ci i porzgdku w gminie:

1)

3)

4)

3)

0)

7)

8)

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

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

nadzor nad firmami odbierajgcymi odpady komunalne w zakresie osiagania pozioméw
odzysku, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan,

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

podejmowanie zastgpczego wykonywania obowigzku usuwania z terenu nieruchomosci
odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych, w przypadkach nie wywigzania sic
wiascicieli nieruchomosci z cigzacych na nich w tym zakresie obowiazkéw,

udzielania zezwolefi na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

prowadzenia ewidencji umoéw zawieranych przez wiascicieli nieruchomosci

niezamieszkatych z podmiotami odbierajgcymi odpady,



9)

10)
1)
12)

13)
14)

15)

prowadzenia ewidencji firm prowadzacych dziatalnos$¢ w zakresie oprézniania zbiornikow

bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

organizacja akcji sprzatania i wspoludziat w organizacji imprez masowych

w zakresie zabezpieczenia zaplecza sanitarnego,

organizowanie i prowadzenie selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych,

likwidacja nielegalnych wysypisk odpadéw na terenach gminnych,

prowadzenia bazy danych na temat: punktow zbierajacych zuzyty sprzet elektroniczny,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy, w tym:

a) oproznianie koszy przy przystankach autobusowych i rozstawionych w pasach drég
gminnych,

b) utrzymanie czystosci i porzadku na dziatkach gminnych zajmowanych przez urzad,
przeznaczonych na place zabaw, parki, zielence oraz pod zabudowe komunalna,

zimowe utrzymanie drég gminnych i ciagéw pieszych przylegajacych do dziatek

gminnych oraz dziatek gminnych zajmowanych przez urzad.

W zakresie opieki nad zwierzetami:

1) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach
o ochronie zwierzat,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem zwlok bezdomnych zwierzat,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wiascicielowi lub opiekunowi
zwierzgceia traktowanego w sposdb uznany za znecanie sie,

4) udzielania zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami,

5) wspotpracy ze Straza Miejska i innymi organizacjami w sprawach zwigzanych

z problemem bezdomnych zwierzat.

W zakresie spraw rolnych i le$nych :

1)

2)
3)
4

3)
6)

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

opiniowanie spraw zwigzanych ze zmiang uzytkowania gruntu rolnego na lesny,
przyjmowanie i przekazywanie zgloszen podejrzenia choroby zakaznej zwierzat,
finansowanie akcji stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
zwalczajacym chorobe zarazliwa,

zatatwianie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem choréb, szkodnikéw i chwastow,

znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat oraz
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wspotpraca w tym zakresie z powiatowym lekarzem weterynarii,

7) prowadzenie kontroli gospodarstw rolnych dotyczacej ochrony wéd gruntowych przed
zanieczyszczeniami  pochodzacymi z gospodarstw rolnych prowadzacych produkcje
zwierzeca,

8) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtdknistych,

9) prowadzenie kontroli upraw maku i konopi wtéknistych,

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

11) wspoldziatanie z organami zajmujacymi si¢ fowiectwem, hodowlg i ochrong zwierzyny
lesnej,

12) organizowanie i nadzorowanie czynno$ci zwiazanych z ochrong upraw przed szkodnikami,
chwastami i chorobami,

13) udziat w szacowaniu szkéd w uprawach polowych spowodowanych kleskami
zywiolowymi,

14) udziat w szacowaniu szkod w uprawach i ptodach rolnych dokonywanych przez dzikie
zZwierzeta,

15) poswiadczanie oswiadczetn o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego zgodnie
z ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego.

W zakresie gospodarowania zasobami lokalowymi :

1) ksztaltowanie polityki lokalowej w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi,

2) realizacja zadan z zakresu gospodarki i zarzadzania lokalami mieszkalnymi oraz
uzytkowymi na podstawie obowigzujgcych przepisow,

3) utrzymanie i eksploatacja gminnych zasobow lokalowych,

4) nadzdr nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobéw mieszkaniowych,

5) prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych i uzytkowych, wymiar czynszoéw
i innych opfat za lokale uzytkowe i mieszkaniowe oraz kaucji mieszkaniowych,

6) wspoldziatanie z zarzgdcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji zasobéw gospodarki
lokalowe;j,

7) przeprowadzanie, we wspolpracy z Wydziatem Inwestycji i Remontéw, remontéw
budynkéw komunalnych i znajdujacych sie w nich lokali mieszkaniowych,

8) wykonywanie obowiazkéw wynajmujgcego,

9) przygotowywanie decyzji o przydziale pomieszczen zastgpczych osobom z domoéw

przewidzianych do rozbiorki lub remontu w zwiazku z zagrozeniem lub pozbawieniem
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wskutek kleski zywiotowe;j,
10) wykonywanie egzekucji lokalowej,
11) planowanie, gospodarowanie i rozliczanie sie z wydatkéw <$rodkéw finansowych
przewidzianych w budzecie gminy w zakresie wykonywanych zadan,
12) rozpatrywanie spraw zwigzanych z gospodarka komunalnymi lokalami mieszkalnymi,
a w szczegoblnosci: |
a) regulowanie tytutéw prawnych oséb zamieszkujacych w lokalach wchodzacych w sktad
zasobu lokalowego,
b) kierowanie do egzekucji prawomocnych wyrokéw sadowych orzekajacych eksmisje
z lokalu komunalnego,
¢) zapewnienie  lokalu  socjalnego dla o0s6b majgcych  orzeczong  eksmisje
z lokalu mieszkalnego i posiadajacych uprawnienia do otrzymania lokalu socjalnego,
13) zabezpieczenie nalezacych do zasobow gminy budynkéw mieszkalnych pod wzgledem
p-poz i BHP,
14) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkéw komunalnych.
Ponadto Wydzial realizuje zadania dotyczgce:
1) zakfadania i utrzymywania placéw zabaw i boisk gminnych,
2) prowadzenia spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych,
w tym:
a) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
b) decydowanie o zamknieciu cmentarzy,
¢) utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzem komunalnym, w tym sprzedaz miejsc
pochdwku,
d) ustalanie cen za miejsce pochéwku na cmentarzu komunalnym,
€) utrzymanie i konserwacja pomnikoéw, nagrobkéw, masztéw. z flagami, ogrodzen,
chodnikéw na zabytkowym cmentarzu wojskowym w Kielpinie oraz w innych
miejscach pamieci narodowej.
3) prowadzenie spraw dotyczgcych z16z kopalin,
4)  udzielania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,
5) wydawania  decyzji  nakazujacych  wykonanie = obowiazkéw  wynikajgcych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegdlnosci obowigzku

przytaczania nieruchomosci do istniejace] sieci kanalizacyjnej lub
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w przypadku, gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub ekonomicznie
nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy nieczystosci
cieklych lub przydomowa oczyszczalnie Sciekow,

6) do zadaf wydzialu nalezy réwniez archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

§ 32.

WYDZIAL. GEODEZJI, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO

Do zadan Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Zagospodarowania Przestrzennego

nalezy w szczegolnosci:

W zakresie geodezji

1)
2)

3)
4
5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

prowadzenia spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz ustalaniem nazw
miejscowosci,

nadawanie numeracji porzadkowej budynkoéw,

wydawanie zaswiadczen o dostepie do drogi publicznej,

ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

udziat w weryfikacji deklaracji i informacji podatkowych oraz wykazéw nieruchomosci oséb

prawnych i fizycznych w oparciu o zapisy w ewidencji gruntow.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)

przygotowywanie i przeprowadzanie scalen i podzialéw nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

nabywanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosci,

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

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamiang gruntéw,

przygotowywanie propozycji udzielania bonifikat od optat rocznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem oraz zwrotami nieruchomosci,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydzierzawianiem terenéw i nieruchomosci oraz

naliczanie stosownych optat,

10) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym
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w trwaly zarzad oraz opracowywanie umow o przekazanie nieruchomosci,

12) ustalanie propozycji cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w zakresie gruntéw,

14) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:

a) sporzgdzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

b) zbywanie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci,

¢) prowadzenie ewidencji sktadnikéw gminnego zasobu nieruchomosci,

d) sporzgdzanie plandw realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami,

¢) sporzgdzanie trzyletnich planéw wykorzystania zasobow.

15) prowadzenie spraw z zakresu:

a) wynajmowania, wydzierzawiania i uzyczania gruntow stanowigcych wiasno$é gminy,

b) podzialéw oraz ustalanie odszkodowan z tytutu przejecia gruntéw wydzielonych w ramach
tych podziatéw pod drogi gminne,

¢) wyptaty odszkodowan za dziatki przejete pod drogi gminne,

d) bezumownego korzystania z gruntu oraz wydania nieruchomosci.

W zakresie gospodarki przestrzennej:

D

2)

3)

4

3)

6)

7)

8)

opracowywanie i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
zgodnie z procedurami ustawowo okre$lonymi,

kontrola  przestrzegania ~ obowigzujacych  procedur ~w  zakresie  opracowywania
i uzgadniania projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajace
z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

analiza aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o
warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

przygotowywanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
i studium oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o braku obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczefi o zgodnosci zamierzenn budowlanych z obowigzujacymi planami

33




zagospodarowania przestrzennego.

9)prowadzenie postgpowan w zakresie warunkéw zabudowy oraz ustaleniu inwestycji celu
publicznego, w tym prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

10) prowadzenie postepowan w zakresie optat planistycznych,

1 1) opracowywanie metadanych dla planéw miejscowych,

12) opracowywanie wnioskéw i opinii do planéw miejscowych oraz innych dokumentéw z zakresu
planowania przestrzennego sporzadzanych przez gminy ipowiaty sgsiednie, samorzad
wojewddztwa i administracje rzadowa,

13) opracowywanie wnioskow o ogloszenie i przygotowywanie warunkéw urbanistycznych
konkurséw architektoniczno—urbanistycznych ogtaszanych przez gmine,

14) obstuga gminnej komisji architektoniczno-urbanistyczne;j,

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

16) opracowanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw tomianek.

§ 33.
WYDZIAL ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJNY
Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
W zakresie spraw administracyjnych:

1) planowanie i organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu, w tym prowadzenie
gospodarki materiatami,

2) prowadzenie centralnego rejestru pieczeci, weryfikacja zamowien na pieczecie urzedowe i
pieczatki, kontrola ich przechowywania i stosowania,

3) prowadzenie ewidencji mienia urzedu, w tym ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg eksploatacja i administracjg budynkami urzedu, w tym
dostawa mediéw, ochrona, ubezpieczenie, konserwacja,

5) zapewnienie okresowych kontroli zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa, odgromowa, bhp,

6) prowadzenie ksigzki obiektu,

7) utrzymanie czystosci w budynkach urzedu,

8) konserwacja sprzetu biurowego,

9) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

10) zabezpieczanie drukéw firmowych, wizytowek i innych zatwierdzonych elementéw identyfikacji

wizualnej,
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11) prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej i komérkowej dla potrzeb urzedu,

12) utrzymywanie i prowadzenie ewidencji tablic informacyjnych urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z godtem pafistwowym i tablicami urzedowymi, umieszczeniem

flag i herbu Lomianek na budynkach urzedu, dekorowanie budynkéw i lokali urzedu

z okazji $wiat, uroczystosci i rocznic,

14) prenumerowanie prasy dla potrzeb urzedu,

15) obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez kierownictwo urzedu,

W zakresie archiwizacji:

)

2)

3)
4)

3)

6)

prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie,
zabezpieczanie dokumentéw archiwalnych,

klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujacych sie
w zasobie archiwum zaktadowego,

przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

opracowywanie projektéw zmian w obowigzujacych uregulowaniach wewnetrznych dotyczacych
dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw,

biezgca kontrola przestrzegania instrukcji archiwalnej w urzedzie.

W zakresie spraw kancelaryjnych:

)

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

8)

prowadzenie kancelarii urzedu (biura podawczego) zgodnie z zasadami i trybem wykonywania
czynnosci kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacych oraz
uregulowaniach wewnetrznych,

prowadzenie sprawnego obiegu dokumentéw,

zapewnienie wlasciwej obstugi interesantéw w urzedzie,

obstuga kancelaryjna kierownictwa urzedu,

obstuga sekretariatu burmistrza i zastepcdw burmistrza,

obstuga przyje¢ interesantow przez burmistrza i zastepcdw burmistrza,

podawanie do publicznej wiadomosci, poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen: obwieszczen,
zarzadzen i innych aktéw wydawanych przez burmistrza oraz dokumentéw zewnetrznych
przesylanych do urzedu celem doreczenia zastepczego,

prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji, w tym: zarzadzen burmistrza, umoéw

cywilnoprawnych, porozumien, rejestru skarg i wnioskéw, ksiazki kontroli,
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9) prowadzenie rejestréw pelnomocnictw i upowaznien burmistrza,

10) prowadzenie spraw dotyczacych petycji,

11) koordynowanie spraw dotyczacych sprawozdawczosci statystyczne;j,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami oraz spisami

powszechnymi, w tym przeprowadzaniem spisu rolnego,

13) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do organéw jednostek

pomocniczych gminy,

14) do zadan wydziatu nalezy archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 34.

REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Spotecznych nalezy w szczegélnoscei:

W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

)
2)
3)
4)
S)

6)

7)

przygotowywanie projektéw planu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz ich
realizacja,

organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,

prowadzenie szkolen, konferencji i poradnictwa dla organizacji pozarzadowych,

aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych na terenie gminy,

organizowanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych zleconych
lub powierzonych do realizacji organizacjom pozarzadowym oraz ich biezace monitorowanie,
przygotowywanie projektow umoéw na realizacje zadan gminy zleconych lub powierzonych
organizacjom pozarzgdowym,

rozliczanie organizacji pozarzadowych z dotacji otrzymanych od gminy na realizacje zadan

publicznych;

W zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii:

1)

2)

3)

4
3)

opracowywanie projektow programéw polityki zdrowotnej wynikajacych z rozeznanych potrzeb
i stanu zdrowia mieszkancéw, nadzor nad ich realizacjg oraz ich ocena,

inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzie¢ lokalnych zmierzajacych do
zaznajamiania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,
pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie i na rzecz
ochrony zdrowia oraz podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb
zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkafcow, |
realizacja zadan w zakresie profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,

realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii,
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6)
7)

8)

obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

wspoOlpraca z instytucjami, shuzbami, organizacjami pozarzadowymi, samorzadem zawodowym
w zakresie promocji i ochrony zdrowia oraz profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien,
sporzagdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie ochrony i promocji zdrowia, spraw

spotecznych oraz profilaktyki i rozwiazywania probleméw uzaleznien,

W zakresie polityki spotecznej:

D

2)

3)

4)

3)

6)
7)

promocja osiggnig¢ w zakresie sportu i rekreacji, w tym upowszechnianie wynikéw i osiggnieé
sportowych,

tworzenie warunkéw dla rozwoju sportu i turystyki oraz inicjowanie dzialan na rzecz
racjonalnego wykorzystania bazy sportowo — turystycznej,

prowadzenie kontroli wykorzystania obiektéw sportowych i rekreacyjnych oraz sporzadzanie
wnioskow o ich remont, a takze rozbudowe istniejgcej infrastruktury,

opracowywanie projektéw i realizacja przyjetych polityk w poszczegolnych dziedzinach zycia
spotecznego,

organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spolecznych zgodnie z unormowaniami prawa
miejscowego,

przeprowadzanie analiz i badan spotecznych,

prowadzenie spraw z zakresu budzetu obywatelskiego.

W zakresie wspolpracy z jednostkami pomocniczymi:

D

2)

3)

4

5)

wspotpraca z sottysami i przewodniczacymi zarzaddéw osiedli i pomoc przy realizacji ich zadan
statutowych,

opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie finansowania dzialalnosci jednostek
pomocniczych gminy,

prowadzenie spraw z zakresu funduszu sofeckiego, w tym koordynowanie realizacji
przedsigwzig¢ finansowanych z funduszu soteckiego,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych, dotyczgcej majatku bedacego w posiadaniu
jednostek pomocniczych gminy,

koordynowanie wnioskéw realizowanych w ramach funduszu soteckiego.

§ 35.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnoscei:

)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:
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a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i ich wprowadzanie do systemu

teleinformatycznego SRP RDO,

b) wydawanie dowodéw,

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

d) uniewaznianie dowodow osobistych w systemie teleinformatycznym,

e) wydawanie potwierdzen,

f) weryfikacja zgodnosci danych rejestru dowodéw osobistych z rejestrem PESEL,

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

h) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

1) udostepnianie danych jednostkowych =z rejestru dowodéw osobistych i dokumentacji

zZwiazanej,

J)  wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,

k) wykonywanie zlecen innych organéw w zakresie uniewazniania dowodéw,

1) wspétpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw MSW,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci:

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

b) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkancéw Gminy Lomianki,

¢) weryfikacja zgodnosci danych z rejestru mieszkaficow z rejestrem PESEL, usuwanie
niezgodnosci oraz zlecanie tych czynnosci innym organom,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wymeldowania i uchylenia
czynnosci materialno-technicznej zameldowania i wydawanie postanowien i decyzji w tym
zakresie ,

e) wystgpowanie do MSW o nadanie numeru PESEL z urzedu i na wniosek,

f) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaficow osobom uprawnionym,

g) wydawanie zaswiadczen,

h) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryijna,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy:

a) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie teleinformatycznym,

b) wydawanie decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcow,

¢) zaktadanie oraz wylgczanie kart dodatkowych w zwiazku ze zmianami miejsca zamieszkania
przez wyborcow,

d) informowanie innych urzedéw gmin o migracjach wyborcow,
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e) prowadzenie rejestru kart dodatkowych w systemie teleinformatycznym WOW,
f) weryfikacja zgodnosci rejestru wyborcéw z daniymi na WOW.

4) W ramach referatu tworzy si¢ Terenowy Punkt Paszportowy realizujacy zadania z zakresu
administracji rzadowej, dotyczace przyjmowania wnioskéw paszportowych i wydawania
dokumentoéw paszportowych, w tym:

a) przyjmowania i sprawdzania poprawnosci wypeiniania oraz kompletnosci wnioskéw
paszportowych,
b) przechowywania paszportow do czasu ich wydania wnioskodawcom,
¢) wydawania paszportéw osobom, ktore ztozyly wnioski o ich wydanie,
d) prowadzenie dokumentacji i ewidencji, takze w formie elektronicznej, zZwigzanej
z wydawaniem paszportoéw, zgodnie z przepisami.
§ 36.
URZAD STANU CYWILNEGO
Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) elektroniczna rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny,
2) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,
3) sporzgdzanie aktéw urodzenia, matzenstwa, zgonu,
4) prowadzenie skorowidzow do ksiag,
5) kompletowanie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow,
6) przyjmowanie oswiadczef o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska matzonkéw i dzieci po zawarciu malzenstwa,
¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzeristwa,
d) uznaniu dziecka urodzonego oraz poczetego,
) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
7) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzeristwa,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica,
¢) o wpisach dokonywanych w ksiegach stanu cywilnego lub ich braku,
d) o stanie cywilnym,
8) wydawanie skroconych i zupelnych odpiséw aktéw oraz prowadzenie korespondencji w tym

zakresie,
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2)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

wykonywanie czynnos$ci materialno-technicznych na wniosek, takich jak:

a) prostowanie bltedow w akcie,

b) uzupetnianie aktu,

¢) transkrypcji lub odtworzenia aktu sporzadzonego za granica,

d) sporzadzanie aktu, jezeli zdarzenie nastgpito za granica i nie zostalo zarejestrowane
w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego z ksiggi utraconej lub zniszczonej,

skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

przekazania sprawy wlasciwemu organowi,

zezwolenie upowaznionym przedstawicielom organdw pafistwowych oraz instytucji naukowych na

udostegpnienie akt stanu cywilnego,

rejestracja orzeczen sadéw z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego, w tym orzekajacych

0 separacji, rozwodzie, adopcji, zaprzeczeniu ojcostwa,

wpisywanie przypiséw do akt stanu cywilnego,

korespondencja z polskimi placéwkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

przechowywanie ksiag i akt zbiorczych w archiwum zaktadowym USC,

konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

wspolpraca z Archiwum Pafstwowym — przekazywanie 100- letnich ksiag,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego,

przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

organizacja uroczystosci przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

kompletowanie dokumentéw, sporzadzanie wnioskow oraz organizowanie uroczystosci wreczania

przez burmistrza medali za dlugoletnie pozycie malzefiskie,

wydawanie decyzji oraz realizacja zadan zwigzanych z postgpowaniem w sprawie zmiany imion

i nazwisk.

Ponadto Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania dotyczace:

D

2)
3)

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

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

aktualizacji, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w rejestrze PESEL
odnosnie stanu cywilnego, zawartego malzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla

ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego.

40



§37.

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zakresu dzialania Referatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie harmonogramu udzielania zaméwien publicznych na podstawie planéw ztozonych
przez komorki organizacyjne i (za zgoda burmistrza) jednostki organizacyjne oraz przygotowywanie
okresowych raportéw o stanie realizacji harmonogramu,

2) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych,

3) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym trybu postepowania,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i projektéw uméw, przy wspdtpracy
merytorycznych komorek organizacyjnych urzedu wnioskujacych i realizujacych planowane
zamdwienie,

5) obstuga przeprowadzanych postgpowan o zaméwienia publiczne i opracowywanie dokumentacji
przetargowych,

6) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwiazanych z udzielaniem
zamdwienia,

7) wydawanie dokumentacji przetargowej wykonawcom,

8) przygotowywanie i wysytanie zawiadomien do wykonawcéw i Urzedu zaméwien Publicznych,

9) dokumentowanie przebiegu postepowan przetargowych,

10) kontrola przestrzegania procedur zaméwien publicznych z obowiazujacymi przepisami z zakresu
prawa zamowien publicznych,

11) przygotowanie projektéw zarzadzen burmistrza w sprawie zamowien publicznych,

12) opracowanie regulamindéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwien publicznych
W urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich
zmian,

13) opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentow w zakresie nie uregulowanym przepisami Prawa
zamOwiett publicznych, ktorych zastosowanie usprawni przebieg postepowat o zamdwienie
publiczne i udzielanie zamowien,

14) wspolpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspélnot
Europejskich, w tym przygotowywanie wystapienn do Urzedu Zamoéwien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa zamdwien publicznych,

15) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych realizowanych przez urzad, zgodnie z wymogami

ustawy Prawo zamowien publicznych,
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16) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji Prawa zamoéwien publicznych,

17) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 38.

REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

Do zakresu dziatania Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegélnosci:

D

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9

przygotowywanie ianaliza informacji w zakresie mozliwosci aplikowania do instytucji
krajowych i zagranicznych, w szczegdlnosci w zakresie programéw finansowanych ze $rodkow
krajowych i europejskich, w tym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej przez samorzady
i organizacje pozarzgdowe,

analiza Polityki Spdjnosci Unii Europejskiej oraz krajowej polityki rozwoju regionalnego, w tym
dokumentéw programowych tych polityk w zakresie zgodnosci opracowywanych przez gmine
i jej jednostki organizacyjne projektéw,

wspdlpraca z instytucjami europejskimi w zakresie programéw i projektéw finansowanych ze
srodkow europejskich koordynowanych na poziomie tych instytucji,

wspolpraca  z samorzadem wojewddztwa mazowieckiego iinnymi instytucjami szczebla
regionalnego w zakresie programow i projektow finansowanych ze srodkéw europejskich
i krajowych koordynowanych na poziomie wojewodztwa,

wspotpraca z instytucjami administracji panstwowej i innymi instytucjami szczebla centralnego
w zakresie programéw i projektéw finansowanych ze $rodkéw europejskich i krajowych
koordynowanych na szczeblu centralnym,

wspdtpraca z komérkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi podmiotami
weelu pozyskania danych niezbednych do opracowania wnioskéw aplikacyjnych
przygotowywanych przez Gmine,

przygotowywanie ~ wnioskow  aplikacyjnych o dofinansowanie  przedsiewzie¢  gminy
ze srodkow zewngtrznych, w tym europejskich, do instytucji krajowych i europejskich, w tym
przygotowywanie niezb¢dnych zatacznikéw do wnioskéw o dofinansowanie,

wspolpraca z komorkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz zinnymi
podmiotami przy przygotowywaniu i realizacji wspdlnych projektéw finansowanych ze zrodet
zewngetrznych, w tym europejskich,

pomoc  ikonsultacje = wzakresie  przygotowania  iprocesu  aplikacji  projektow

do pozyskania dofinansowania w ramach $rodkéw bezzwrotnych,

10) monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowej poszczeg6lnych projektéw gminy wspartych ze

zrodet zewnetrznych, w tym europejskich,
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11) monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i europejskich
wspotfinansujacych lub posredniczacych we wspotfinansowaniu ze stanu realizacji projektow
gminy,

12)nadzér irozliczanie finansowe projektow infrastrukturalnych gminy dofinansowywanych
z bezzwrotnych  $rodkéw  zewnetrznych, wtym europejskich, wtym przygotowywanie
1 weryfikacja wnioskow o ptatnosé,

13)udziat w prowadzeniu dziatan promocyjnych projektéw dofinansowanych ze Zrédel
zewngetrznych, w tym europejskich,

14) gromadzenie danych na temat srodkéw pozyskanych w ramach projektéw wspéiHfinansowanych
z funduszy zewngtrznych, w tym europejskich przez gmine i jej jednostki organizacyjne,

15) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych z udziatem bezzwrotnych $rodkéw
zewnetrznych, w tym europejskich przez gming i jej jednostki organizacyjne,

16) udziat w przygotowaniu planéw inwestycyjnych i innych przedsigwzieé gminy, w szczegdlnosci
w zakresie identyfikacji przedsiewzig¢ planowanych do wspéifinansowania ze zrodet
zewngtrznych, w tym europejskich,

17) wdrazanie strategii rozwoju spofeczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow
operacyjnych do strategii,

18) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej,

19)docieranie z informacja o ogloszonych konkursach i programach do o0séb
i podmiot6éw, ktére mogg by¢ nig zainteresowane oraz udzielanie informacji na temat funduszy
pomocowych,

20) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

8§ 39.
REFERAT KADR
Do zakresu dziatania Referatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja  polityki ~ kadrowej  zmierzajacej do  ksztaltowania  pozadanego  stanu

i struktury zatrudnienia w urzedzie,

2) prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, poprzez stosowanie wymaganej
procedury zwigzanej z naborem kandydatdow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska, oraz realizacja zadan w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej,

zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych,
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3)

przygotowywanie  dokumentéw  wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu

i rozwiazywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu,

4) przygotowywanie innych dokumentdw kadrowych zwiazanych ze stosunkiem pracy
(przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, naktadanie kar),

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz archiwum akt osobowych bytych pracownikéw,

6) ustalanie uprawniefi pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat, nagréd
Jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie
stosownych dokumentow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na renty i emerytury,

8) prowadzenie ewidencji obecno$ci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych, macierzyfiskich, wychowawczych i bezptatnych,

9) prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w urzedzie (prowadzenie ewidencji czasu
pracy),

11) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikéw,
12)  koordynowanie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw urzedu,
13)  koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,
14) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych,
15) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzanych w urzedzie praktyk i stazéw,
16) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw w ramach form
aktywizacji zawodowej,
17) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
§ 40.

REFERAT INFORMATYKI

Do zakresu dziatania Referatu Informatyki nalezy w szczeg6Inosci:

1) wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu urzedu,

2) administrowanie siecig komputerowg oraz zapewnienie jej prawidtowego funkcjonowania,

3) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programéw

dziatajacych w urzedzie,

4) zglaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego oraz niezbednych akcesoriow

zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,
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5) zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego, wykonywanie biezacej konserwacji
i usuwanie awarii,

6) prowadzenie monitoringu istniejacych na rynku oprogramowan dostosowanych do potrzeb urzedu,

7) zgtaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu niezbednych programéw komputerowych,

8) prowadzenie rejestru stosowanych w urzedzie oprogramowan i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie, w tym terminu licencji,

9) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczeg6lnych stanowisk w sprzet komputerowy i biezace jei
aktualizowanie,

10) codzienne archiwizowanie bazy danych i plikow oraz cykliczne archiwizowanie systemu,

11) wykonywanie czynnos$ci administratora systemu informatycznego, w tym zabezpieczenie danych
osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym zgodnie z polityka bezpieczefistwa,

12) udzielanie pomocy w obstudze technicznej Biuletynu Informacji Publicznej i wprowadzanie danych

do BIP, Wrota Mazowsza i na strong www.lomianki.pl oraz portale spotecznosciowe,

13) tworzenie i uaktualnianie adresow mailowych pracownikéw urzedu,

14) przyznawanie uprawniett dostepu do programéw informatycznych zgodnie z polityka
bezpieczefistwa i uzgodnieniami z kierownictwem urzedu,

15) obstuga informatyczna konferencji, sesji, uroczystosci,

16) rozwijanie i tworzenie nowych aplikacji wedtug zatwierdzonych potrzeb komérek organizacyjnych
urzedu,

17) stworzenie i rozwijanie strategii informatyzacji i wizji zastosowan IT w urzedzie,

18) konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania IT dla potrzeb komérek organizacyjnych urzedu,

19) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego pracownikéw urzedu,

20) prowadzenie spraw z zakresu realizacji programéw z dziedziny informatyzacji wspétfinansowanych
ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskie,

21) archiwizacja dokumentoéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 41.

BIURO RADY MIEJSKIEJ

Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i kancelaryjno- technicznych przewodniczacego rady,

2)  prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do rady, przewodniczacego rady i radnych,

3)  prowadzenie dokumentacji rady, przewodniczacego rady, komisji, klubéw i radnych zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna oraz trybem postepowania z aktami spraw,
4)  zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji,
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5)

6)
7)
8)

10)

1)

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

21)
22)

23)

24)

25)
26)

przekazywanie zaproszen na sesje rady, w tym kompletu wymaganych prawem dokumentdw:

radnym, soltysom, przewodniczacym zarzagdéw osiedli oraz innym osobom wskazanym przez

przewodniczacego ﬁady,

protokotowanie sesj;i rady i komisji oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,

ewidencjonowanie protoko{éw i nagran z sesji i posiedzen komisji,

prowadzenie ewidencji aktéw prawa miejscowego (uchwaty rady) i biezace aktualizowanie ich

statusu, |

publikowanie na stronie BIP zawiadomien o sesji rady, projektéw uchwat oraz uchwat przyjetych
przez rade, |

przesytanie uchwaﬂrady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,
w przypadku gdy iaka publikacja jest wymagana przepisami prawa,

przekazywanie uﬁ:hwa% wlasciwym  komérkom  merytorycznym  oraz  informowanie

o wejsciu w zycie prawa miejscowego,

wysytanie uchwat r:édy do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

opracowywanie plaﬁéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych,

koordynowanie spraw dotyczgcych planu posiedzen komisji, sesji rady i dyzurdéw radnych,

prowadzenie ewidencji radnych,

opracowywanie spréwozdaﬁ zbiorczych z realizacji uchwat rady,

opracowywanie sprélwozdar'l i informacji z dziatalnosci rady,

organizowanie szkoﬂeﬁ dla radnych,

udzielanie informacji interesantom dotyczacych pracy rady i jej komisji,

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

sporzadzanie miesiécznych zestawien diet radnych przewodniczacych rad osiedlowych i sottyséw,

przygotowywanie, We wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi

urzedu, projektow uchwat rady oraz innych materiatéw dla radnych i komisji,

prowadzenie spraw iwiqzanych z wygasnieciem mandatu radnego, zmianami

w skladzie osobowym rady,

prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o dostep do informacji publicznej,

koordynowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej,

udzielanie informacji publicznej z zakresu dzialania rady i komisji, w tym biezgce umieszczanie na

stronie BIP informacji dotyczacej dziatalno$ci rady,
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27)

28)
29)
30)

opracowywanie dokument6éw stanowiacych podstawe naliczania diet radnym, sottysom oraz
przewodniczacym zarzadow osiedli,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikéw do sadéw powszechnych,

prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych radnych,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dotyczacych zadan lub dziatalnosci burmistrza
i gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan skladanych przez radnych, koordynowanie termindéw
odpowiedzi oraz ich publikowanie na stronie BIP,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji,

archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

§ 42.

REFERAT KOTROLI WEWNETRZNEJ

Do zadan Referatu Kontroli Wewngtrznej nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie kontroli zarzadczej:

1) sporzadzanie dokumentacji i koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej realizowanej na

podstawie procedury okreslanej odrebnym zarzadzeniem burmistrza,

2) sporzadzanie sprawozdan z kontroli zarzadczej po kazdym jej procesie,

3) przeprowadzanie ankiety samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie i gminnych jednostkach

organizacyjnych oraz dokonanie analizy jej wynikow,

4) przeprowadzanie przegladow kontroli zarzgdczej,
5) monitorowanie zmian w przepisach z zakresu kontroli zarzadczej i ich wprowadzanie w zycie,
6) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej,

7) badanie systemdéw kontroli zarzadczej w urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych

zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

8) sporzadzanie obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci

systemow kontroli zarzadczej,

9) dokonywanie przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadezej oraz wiarygodnosci i

rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych.

W zakresie kontroli wewnetrznej:

1) opracowywanie i przedstawianie rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz sprawozdan z ich

realizacji burmistrzowi,

2) prowadzenie kontroli w jednostkach oraz innych jednostkach powigzanych z budzetem gminy,

3) prowadzenie kontroli problemowych w urzedzie w zakresie wyznaczonym przez burmistrza,
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4) sporzadzanie protokotow i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

5) przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych wraz z wnioskami,

6) organizowanie narad pokontrolnych,

7) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje zalecen kontrolnych,

8) prowadzenie kontroli doraznych (poza planem kontroli) na zlecenie burmistrza.

§ 43.
REFERAT EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
Do zadan Referatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej nalezy miedzy innymi:

1) przyjmowanie, przesylanie i niszczenie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarcze;j,

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

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

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

5) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

6) udzielanie informacji pisemnych i ustnych o obowigzujgcych przepisach dotyczacych zasad
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych,

8) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawie okreslenia dni, godzin otwierania oraz
zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zaktadéw ustugowych
dla ludnosci,

9) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

10) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym,

11) wspotpraca z organizacjami ds. przeciwdziatania alkoholizmowi,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o uslugach turystycznych, w tym
ewidencja obiektow hotelarskich i p6l biwakowych,

13) prowadzenie analizy przedsigbiorczosci i przedsigbiorstw na terenie gminy,

14) tworzenie warunkow dla rozwoju przedsiebiorczosci,

15)wspbtpraca z organizacjami zrzeszajacymi przedsiebiorcow zaréwno z terenu Gminy jak

i 0 zasiegu regionalnym i ogélnokrajowym,
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16) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 44.

REFERAT BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadan Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy miedzy innymi:

W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

3]
2)

4)

5)

analiza stanu bezpieczefistwa i porzadku publicznego na terenie gminy,

opracowywanie informacji i wnioskéw o stanie bezpieczefstwa i porzadku publicznego dia
burmistrza lub innych upowaznionych oséb,

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

realizacja zadan dotyczacych bezpieczefistwa imprez masowych oraz zgromadzen publicznych
w zakresie m.in. przygotowywanie decyzji w sprawach imprez masowych na terenie Gminy
Lomianki,

wspotpraca z Policja, administracja rzadows, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi

podmiotami w celu poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

W zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

monitorowanie, analiza i ocena zagrozen,

obstuga 1 merytoryczne wsparcie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym
uruchamianie procedur i planéw dziatania, w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych
lub wprowadzenia stanéw nadzwyczajnych,

wspotpraca z Pafistwowa Straza Pozarng oraz Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie
ochrony przeciwpozarowej oraz bezposredniej ochrony przed powodzia,

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

monitorowanie stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy,

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem $wiadczen na rzecz obrony, w tym $wiadczen

osobistych i rzeczowych,

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

11) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem kierowniczej kadry urzedu i radnych
bedacych zotnierzami rezerwy do obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogtoszenia mobilizacji i wojny,

14) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przedsiewzig¢ przygotowawczych do prowadzenia
akeji kurierskiej zwigzanej z dorgczeniem kart powolania zotnierzom rezerwy w czasie
mobilizacji.

Ponadto Referat realizuje zadania:

1) w zakresie ewidencji dokumentéw i materialéw niejawnych, w tym przyjmowanie,
rejestrowanie, przechowywanie, wysylanie, a takze wydawanie dokumentéw i materiatéw
niejawnych uprawnionym osobom,

2) w zakresie funkcjonowania i dofinansowania Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy,
w tym:

a) wspoldziatanie w organizowaniu ochotniczych i zakladowych strazy pozarnych, oraz
prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujacych na terenie gminy,
b) nadzorowanie i podejmowanie niezbgdnych dziatah w celu zapewnienia gotowosci
operacyjno-technicznej oraz tgcznosci jednostek OSP,
c) szkolenia ratownikdw,
d) organizowanie ¢wiczen i zawodéw sportowo-pozarniczych OSP,
) prowadzenie kontroli gotowosci operacyjno-technicznych OSP,
f) opiniowanie wnioskow o dofinansowanie OSP,
g) nadzér na prawidlowoscia rozliczenia przyznanych dotacji i dofinansowan na rzecz OSP
(w tym m.in. opisywanie faktur),
h) inicjowanie dziatalnosci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej,
i) sktadanie wniosk6w do projektu budzetu gminy w zakresie zabezpieczenia potrzeb OSP,
3) do zadan referatu nalezy réwniez archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
§ 45.
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie zadan

okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow,

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

6) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz o0s6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

7) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych oséb uprawnionych do
dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych,

9) prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

10) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli "zastrzezone" w podlegtych komorkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

§ 46.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczegdInosci:

1) kontrola warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy w
urzedzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) dokonywanie systematycznych ocen zagrozen zawodowych na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie wnioskow w tym zakresie,

3) podejmowanie dziataf zmierzajacych do usuwania zagrozen na stanowiskach pracy,

4) sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
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5)
6)
7)

8)

9

i higieny pracy,

przeprowadzanie szkolenia z zakresu BHP dla nowozatrudnionych pracownikéw urzedu,
organizowanie szkolen okresowych z zakresu BHP dla pracownikéw urzedu,

udzial w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji urzedu w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzadzanie ~ wnioskow  dotyczacych ~wymagah bezpieczefistwa i  higieny pracy
w uzytkowanych i nowo pozyskiwanych pomieszczeniach urzedu oraz zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadaf oséb kierujacych pracownikami

w zakresie bhp,

10)udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, a takze kontrola

realizacji wnioskow,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow

przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzefi o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

§ 47.

AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1
2)

3)

4)

5)
6)
7)

opracowywanie planu rocznego audytu i przedktadanie go burmistrzowi do akceptacii,
przeprowadzanie audytu w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy, zgodnie

z przyjetym planem,

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

sporzadzanie protokotow z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich ustalen dotyczacych:

a) przyczyn niedociggnie¢ oraz 0sob odpowiedzialnych za ich spowodowanie,

b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i oséb wykazujacych
inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwiazaf podnoszacych poziom sprawnosci
realizacji zadan urzedu,

opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych,
dokonywanie kontroli sprawdzajgcej,

monitorowanie oraz prognozowanie zmian mogacych mie¢ wptyw na sytuacje finansowa gminy,
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8) analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszaréw dziatalnosci gminy,

9) przestawianie burmistrzowi rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu

10) podejmowanie dziatari doradczych majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania urzedu

i jednostek organizacyjnych gminy,

11) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 48.

RADCA PRAWNY

Do zada Radcy Prawnego nalezy sprawowanie pomocy prawnej w pelnym zakresie ustawowej

dziatalnosci gminy w szczegdlnosci poprzez:

)]

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)
9

10)

11)
12)

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

sporzadzanie opinii prawnych,

pomoc przy opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzef burmistrza, uméw, decyzji
administracyjnych i innych aktéw prawnych i dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cia gminy,
wskazywanie  na  uchybienia ~w  dzialalnosci  organéw  gminy i  urzedu
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego,

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

wystegpowanie ~ w  imieniu  gminy, przed sgdami i urzedami, a takze
w postgpowaniach arbitrazowych, w granicach petnomocnictwa udzielonego przez burmistrza
(zastepstwo prawne i procesowe),

przygotowywanie pism procesowych, sadowych,

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

konsultowanie ~ z  burmistrzem konieczno$ci  ponoszenia  kosztéw w  zwiazku
z prowadzong obstugag prawna (wpisy sadowe, opfaty notarialne, honoraria tlumaczy
przysieglych, wynagrodzenie biegtych),

uczestniczenie w sesjach rady,

udzielanie pomocy prawnej, na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza, kierownikom

gminnych jednostek organizacyjnych,
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13) prowadzenie rejestru spraw sadowych,

14) archiwizacja dokumentoéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 49.

STRAZ MIEJSKA

Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw

1 aktow prawa miejscowego oraz inne czynnosci i zadania okreslone przez burmistrza.

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatan dla zapewnienia czystodci i estetycznego
wygladu budynkoéw mieszkalnych komunalnych i spétdzielezych, obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej oraz otoczenia instytucji, zaktadow pracy i posesji prywatnych,
podejmowanie dziatan zwigkszajacych efektywno$é funkcjonowania stuzb miejskich
odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystosci oraz prawidlowego zabezpieczenia
prowadzonych prac inwestycyjno-remontowych,

informowanie wiasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidlowosciach stanu nawierzchni
Jezdni i ciggébw pieszych, stanu oznakowania i o$wietlenia ulic oraz prawidlowosci
zabezpieczenia i oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym,

kontrolowanie i egzekwowanie prawidtowosci numeracji porzadkowej posesji, czytelnogci
i estetyki tablic z nazwami ulic, estetyki miejsc przeznaczonych do umieszczania plakatow
i ogloszen, funkcjonowania reklam $wietlnych itp.,

egzekwowanie od zarzadcOw, administracji i gospodarzy budynkéw mieszkalnych wiasciwego
wykonywania obowigzku utrzymywania porzadku i czystosci w tych budynkach i w ich
otoczeniu,

egzekwowanie utrzymania whasciwego porzadku i estetyki miejsc o szczegdlnym znaczeniu dla
kultury i historii narodu polskiego,

podejmowanie dziatan ograniczajacych zjawiska degradacji s$rodowiska naturalnego, ze
szczegblnym  uwzglednieniem przeciwdziatania niszczeniu zieleni miejskiej, obiektéw
przyrodniczych, komplekséw lesno-parkowych oraz zanieczyszczania wod,

ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconych pojazdéw i wrakéw samochodowych,
egzekwowanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego na terenach targowisk i w miejscach
handlu obwoznego,

egzekwowanie przepisow porzadkowych wydanych przez organy administracji publicznej,
obowiazujacych na terenie gminy.

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
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12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)

24)
25)

czuwanie nad porzagdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym oraz kontrola publicznego transportu zbiorowego, zgodnie
z ustawg o publicznym transporcie zbiorowym,

wspotdziatanie z whasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy W usuwaniu awarii technicznych i skutkéow klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem osob postronnych lub zniszczeniem $ladéw
1 dowodow, do momentu przybycia whasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
swiadkéw zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznoscei publicznej,

wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzer
i imprez publicznych,

doprowadzenie 0sob nietrzezwych do izb wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem naruszaja porzadek i fad spofeczny, znajduja sie w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb,

informowanie spotecznoéci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnieniu przestepstw
i wykroczeni oraz zjawiskom kryminogennym i wspoidziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie i przew6z dokumentow, przedmiotéw wartosciowych oraz wartosci pienieznych
dla potrzeb Urzgdu Miejskiego w Lomiankach zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie,

egzekwowanie przepisow porzadkowych wydanych z upowaznienia ustawy, przez organy
samorzadowe gminy,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym,

prowadzenie spraw dotyczacych obstugi i funkcjonowania monitoringu miejskiego,

catodobowe monitorowanie zagrozen mogacych zaistnie¢ na terenie Gminy Lomianki
1 bezposrednia wspétpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o strazach gminnych, strazy przystuguje prawo do obserwowania
i rejestrowania przy uzyciu srodkow technicznych obrazu zdarzen

w miejscach publicznych w przypadku, gdy czynnosci te sg niezbedne do wykonywania zadafi
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o

w celu:
a) utrwalania dowoddw popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,
b) przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach
publicznych,
¢) ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.
Rozdzial VI
Zasady wydawania aktéw normatywnych
§ 50.

. Na podstawie upowazniefi ustawowych burmistrzowi oraz radzie przystuguje prawo stanowienia

aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy

oraz aktdw wewngtrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych.

Rada wydaje akty normatywne w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw

i statutem.

Burmistrz wydaje zarzadzenia na podstawie:

1) przepisu  prawa  upowazniajagcego  do  uregulowania  danego  zakresu  spraw
lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy (akty organu
wykonawczego),

2) przepisu  prawa  upowazniajagcego do  uregulowania  danego  zakresu  spraw
lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje w zakresie kierowania urzedem, odnoszace si¢ do
spraw wewnegtrznych urzgdu (zarzadzenia kierownika urzedu).

§51.

. Projekt aktu normatywnego sporzadza komérka organizacyjna wiasciwa merytorycznie dla danego

zagadnienia.

. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komorek

organizacyjnych, wiasciwg do sporzadzenia projektu aktu normatywnego wyznacza sekretarz,
uwzgledniajgc komoérke wiodacg merytorycznie w sprawie.

Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktorych uregulowania
dotyczg oraz zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z prawem przez radce prawnego.

Projekt aktu normatywnego, ktérego skutkiem moze byé powstanie zobowiazan pienieznych podlega

uzgodnieniu ze skarbnikiem.
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. Fakt dokonania uzgodnien projektu aktu normatywnego potwierdzany jest podpisem o0s6b

dokonujgcych uzgodnien oraz imienng pieczatka, z podaniem daty sporzadzenia.

. Projekt aktu normatywnego podpisany przez kierownika wiasciwej merytorycznie komoérki lub

Jednostki organizacyjnej oraz radce prawnego sktadany jest do sekretariatu do akceptacji przez

burmistrza.

. Projekty uchwat powinny by¢ skiadane sukcesywnie w miare potrzeb, zgodnie z terminami,

o ktérych mowa w Regulaminie racy Rady Miejskiej w Lomiankach.

. Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr uchwat rady, dostepny do powszechnego wgladu

w pomieszczeniu Biura.

Rozdziat VII
Zasady ogoélne podpisywania dokumentow
& 52,

. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komérek organizacyjnych urzedu

podpisuja w szczeg6lnosci pisma, dokumenty, akty administracyjne w sprawach nalezacych do ich

wiasciwosci oraz powierzonych przez burmistrza.

Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) korespondencje kierowana do organéw administracji publicznej, w szczegdlnosci kierownikow
naczelnych i centralnych organéw administracji paistwowej, postéw na sejm i senatoréw.

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione organy, korespondencje do
Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepiséw
szczegblnych dotyczacych praw i obowiazkéw gtéwnych ksiegowych,

3) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wylacznej wiasciwosci burmistrza,
a takze decyzje w sprawach osobowych kierownictwa urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu, naczelnikow wydziatéw
i kierownikow referatéw, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, komendanta Strazy Miejskiej,
sekretarza, skarbnika i zastepcoéw burmistrza,

6) zarzadzenia, regulaminy, projekty uchwat rady,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit

pracownikow urzedu,
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9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby

uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu

podczas nieobecnosci burmistrza,

10) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i innymi instytucjami,

11) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu.

3. Do podpisu zastgpcow burmistrza i sekretarza nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do ich zadan,

podpisywanie decyzji i postanowiefi w ramach udzielonych upowaznien,

sporzgdzanie wnioskOw o przeszeregowanie, zmiane warunkéw pracy lub zwolnienie
pracownikow urzedu (w swoim pionie),

sporzadzanie wnioskow o przyznanie nagréd pracownikom i kierownikom gminnych

Jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy przez siebie nadzorowanych,
podpisywanie dokumentéw finansowych w zakresie ustalonym przez burmistrza,

podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia burmistrza.

4. Skarbnik upowazniony jest do podpisywania:

1

2)

3)

4)
5)
6)
7)

umoéw w formie kontrasygnaty lub odmoéwienie podpisu wraz z podaniem przyczyny; na
pisemne polecenie burmistrza, mimo uprzedniego odméwienia podpisu, skarbnik jest
zobowiazany do zlozenia podpisu z wyjatkiem przypadku gdy wykonanie polecenia
stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie. W takim przypadku skarbnik powiadamia rade
oraz regionalng izbe obrachunkowa,

dokumentoéw zwigzanych z realizacja budzetu gminy w zakresie finansowania
i inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych,

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

zaswiadczen o stanie majatkowym,

innych dokumentéw na podstawie przepiséw szczegolnych lub upowaznienia burmistrza,
wnioskoéw o przyznanie nagréd podlegtym pracownikom,

sporzadzanie wnioskéw o przeszeregowanie, zmiang warunkéw pracy lub zwolnienie

pracownikdw (w swoim pionie).
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5. Naczelnicy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja korespondencje w zakresie

2.

W

realizowanych zadaf, ~w tym pisma zwigzane z zakresem dziatania podleglej komorki
organizacyjnej niezastrzezone do podpisu burmistrza, decyzje administracyjne, pisma w sprawach,
do ktérych zatatwienia zostali na piSmie upowaznieni przez burmistrza, oraz pisma w sprawach
dotyczacych organizacji wewnetrznej podlegtej komorki organizacyjne;j.
§ 53.

Do uwierzytelnienia odpiséw i wyciagéw z dokumentéw upowaznieni sg pracownicy komorki
organizacyjnej urzedu, do ktorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z ewidencja tych dokumentéw.
Naczelnicy oraz kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktérych sa upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.

§ 54.

okreslonych  przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan

1 czynnosci, pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostaé

udzielone przez burmistrza upowaznienia lub petnomocnictwa do realizacji czynnosci okreslonych ich

trescia.

§ 55.

Upowaznienie burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych

przepisbw prawa materialnego z zakresu administracji publicznej, Kodeksu cywilnego, a takze

przepisOw prawa miejscowego.

1.

2.

§ 56.
Rejestr  petnomocnictw i upowaznien prowadzi pracownik Wydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego.
Petnomocnictwo lub upowaznienie, o ktorym mowa w § 53 oraz dokument o ich cofnieciu wlacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

§57.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, podpisujg je swoim
podpisem oraz pieczecia, a takze opatruja data, umieszczonymi na koncu projektu tekstu z lewej
strony na kopii przeznaczonej do pozostawienia w aktach sprawy.
Naczelnicy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu parafuja swym podpisem i pieczecia
projekty pism przygotowane do podpisu przez burmistrza, zastepcoOw burmistrza, sekretarza

i skarbnika.
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3. W przypadku pism zastrzezonych do zatwierdzenia pod wzgledem prawnym nalezy uzyskaé, przed

skierowaniem ich do podpisu, akceptacje radcy prawnego, potwierdzong jego podpisem.
§ 58.

1. Opinii prawnej lub potwierdzenia w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:

1) projekty uchwat rady oraz zarzadzenia burmistrza;

2) projekty uméw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych o$wiadczen woli skladanych
w imieniu gminy, ktére moga powodowaé powstanie zobowiazan pienieznych lub doprowadzi¢ do
rozporzadzenia sktadnikami mienia,

3) wzory pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez burmistrza,

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierownictwo urzedu oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych ze wzgledu na ich szczegdélnie skomplikowany pod wzgledem prawnym charakter.

2. Umowy lub dokumenty powstate na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru nie wymagajg
ponownego parafowania w okresie 6 miesiecy od zaparafowania wzoru.

Rozdzial VIII
Obieg dokumentéow w Urzedzie
§ 59.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne urzedu we wiasnym zakresie.

2. Pracownicy komérek organizacyjnych pobieraja z kancelarii urzedu (biura podawczego)
dekretowang do tej komorki korespondencje (niezaleznie od dekretacji na konkretnego pracownika
w tej komorce), ktora dodatkowo przesytana jest w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

3. Dekretacji korespondencji do poszczegolnych komérek i jednostek organizacyjnych dokonuje
burmistrz lub osoba przez niego wskazana. Kierownik komérki organizacyjnej moze dokonaé
dalszej dekretacji do podlegtych pracownikow. '

4. Organizacj¢ prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji nie archiwalnej okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt, instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz regulacje wewnetrzne.

5. W komunikacji wewnetrznej przekazywanie informacji oraz dokumentéw moze nastepowaé droga

elektroniczna.
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Obieg dokumentéw niejawnych urzedu zapewnia Pelnomocnik Burmistrza ds. informaciji
niejawnych.
Dokumenty niejawne nie s3 otwierane w kancelarii urzedu i przekazywane s bezposrednio do
Petnomocnika Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych.
Rozdzial IX
Zasady i tryb zalatwiania spraw indywidualnych,
skarg, wnioskow i petycji

§ 60.

. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy

ich zalatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegoblne.

Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1) Rada — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad lub gminne jednostki

organizacyjne.

. Burmistrz, kierujgc si¢ przepisami obowigzujacymi w tym zakresie ustala, czy pismo otrzymane

przez Urzad jest skarga, wnioskiem, czy petycja.
Skargi i wnioski rejestrowane sa w centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Administracyjno-Organizacyjny.
Po zarejestrowaniu, skarge lub wniosek Sekretarz przekazuje do wyjasnienia wiasciwym komdrkom
lub jednostkom organizacyjnym. Po przeprowadzeniu wyjasniefi i ustalen Sekretarz przedstawia
Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.
§ol.

Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
W przypadku wniesienia skargi lub wniosku w formie ustnej, przyjmujgcy zgloszenie sporzadza
protokodt, ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgloszenie.
Czynnosci  dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskéw, w tym
w szczegolnoscei:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw,

3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy

realizowane sg przez kierownictwo urzedu oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.
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1G.

U2

Pracownicy urzgdu sa zobowiagzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zglaszanych skarg,
wnioskOw i petycji, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspéizycia spotecznego.
Za publikacj¢ petycji oraz zwigzanych z nia dokumentéw na stronie BIP odpowiada Wydziat
Komunikacji Zewngtrznej, Promocji i Mediéw, ktory corocznie, w terminie do 30 czerwca,
umieszcza na stronie BIP oraz na stronie internetowej urzedu informacje zbiorcza o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim przekazang przez Wydzial Administracyjno-Organizacyijny.
Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw
prowadzonym przez Wydziat Administracyjno-Organizacyjny, bez wzgledu na forme i miejsce
zlozenia.
Sekretarz, po nadaniu sprawie numeru w rejestrze skarg i wnioskéw, przekazuje sprawg do
zatatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej urzedu.
Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komérki
organizacyjne urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspoldziatania wskazuje sekretarz.
Skargi rozpatrywane przez rad¢ podiegaja dodatkowo rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Biuro Rady.
W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje sie skarg:
1) na decyzje administracyjna,
2) dotyczacych spraw osobowych pracownikéw urzedu,
3) wnoszonych przez pracownikéw urzedu na zwierzchnikoéw stuzbowych,
4) ztozonych anonimowo.
§ 62.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
stosuja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjna oraz inne
przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.
Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caty czas urzedowania.
Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych,
kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego, a w szczeg6lnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygania sprawy, a jeSli jest to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania sprawy,
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4) informowania zainteresowanych o przystugujgcych im $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnie¢.

. Jezeli sprawa wymaga uzupehienia dodatkowymi dokumentami pozostajacymi w zasobie urzedu, to
uzupetnienia dokonuje pracownik prowadzacy sprawe.
Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej i wewnetrznymi uregulowaniami w tej sprawie.
. Informacje o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw umieszcza sie
w widocznym miejscu w Urzedzie.

§ 63.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow
ponoszg naczelnicy i kierownicy komérek organizacyjnych urzgdu, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkdow.
. Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie zalatwiania spraw
indywidualnych, w tym skarg, wnioskow i petycji, sprawuje sekretarz, a w sprawach dotyczacych
rady, Biuro Rady.

§ 64.
. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach
15%-17%.
. Zastgpcy burmistrza przyjmuja interesantébw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach 15%-17%.
Sekretarz, skarbnik, naczelnicy i kierownicy komodrek organizacyjnych przyjmujg interesantow

w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w godzinach pracy urzedu, w ramach mozliwosci

czasowych.

. Urzad jest czynny:
1) poniedziatek 10.00-18.00
2) wtorek 8.00-16.00
3) sroda 8.00-16.00
4) czwartek 10.00-18.00
5) piatek 8.00-16.00
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Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 65.

1. Czynnosci kancelaryjne i zasady klasyfikacji akt powstajacych w Urzedzie reguluje Instrukcja
kancelaryjna.

2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania réznych komérek
organizacyjnych Urzegdu przekazuje si¢ ja tej komorce organizacyjnej, do ktérej nalezy zalatwienie
sprawy podstawowej. W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej, pismo przekazuje sie
komorce organizacyjnej whasciwej do zalatwienia sprawy wymienionej w pismie w pierwszej
kolejnosci.

3. Spory o wlasciwos¢, o ktérej mowa w ust. 2, rozstrzyga Burmistrz.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, ktoremu zlecono zatatwienie sprawy, ma prawo zadania
informacji, opinii badZz innych niezbednych danych do jej zatatwienia od kierownika komérki
wspotdziatajace;j.

§ 66.

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lomiankach

Sygnatury organizacyjne urzedu:

S Pr e W =

10.
11.
12.
13.
14.

15

18

22

23.
24.
25.
26.
21y
28.
28,

Burmistrz

Zastgpca Burmistrza ds. technicznych

Zastgpca Burmistrza ds. spotecznych

Skarbnik

Sekretarz

Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami
1 Zagospodarowania Przestrzennego

Wydziat Komunikacji Zewnetrznej, Promocji i Mediow

Wydzial Inwestycji i Remontow

BT
BS
SK

WGG
WKZ
WIR

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej WOS

Wydziat Rozliczen Finansowych Budzetu
Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych
Wydzial Administracyjno-Organizacyjny
Wydziat Edukacji

Referat Spraw Spotecznych

. Referat Funduszy Zewnetrznych
16.
17.
. Referat Kadr
19,
20.
21.

Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
Referat Zamoéwien Publicznych

Referat Spraw Obywatelskich
Referat Informatyki
Biuro Rady Miejskiej

. Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji

Niejawnych

Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Referat Kontroli Wewnetrznej

Urzad Stanu Cywilnego

Straz Miejska

Radca Prawny

Audytor Wewnetrzny

Stanowisko ds. BHP

WRF
WPO
WAO
WE
RS
RFZ
RED
RZP

RSO
RI
BRM

RBZ
RKW
USC
SM

AW
BHP

WWMM






