Zaltacznik

do Zarzadzenia Nr 174/05
Prezydenta Miasta legionowo
z dnia 08.07.2005 r.

Regulamin Organizacyjny Urzg¢du Miasta Legionowo

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Legionowo okresla:

1) postanowienia ogdlne,

2) strukturg organizacyjna Urzedu,

3) kierownictwo Urzedu,

4) zadania i kompetencje jednostek organizacyjnych Urzedu,

5) tryb pracy Urzedu,

6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
7) zasada podpisywania pism, decyzji 1 innych dokumentow,

8) tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) zasady udostepniania materiatow i udzielania informacji radnych,
10)zasady udzielania upowaznien 1 pelnomocnictw,

11)stanowienie aktdéw prawa miejscowego,

12)postanowienia koncowe.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ wspolnote samorzadowa oraz terytorium Gminy
Miejskiej Legionowo,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Legionowo,

3) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miasta Legionowo,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Legionowo,

5) Przewodniczacym rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miasta
Legionowo,

6) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Legionowo,

7) Zastepcy Prezydenta- nalezy przez to rozumie¢ kazdego Zastepce Prezydenta Miasta
Legionowo,

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Legionowo,

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Legionowo,

10) Z-cy Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ zastepcg¢ Skarbnika Miasta - Naczelnika
Wydziatu Finansowo - Ksiggowego,

11) Naczelniku - rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu Urz¢du Miasta Legionowo,

12) Kierowniku biura- rozumie si¢ przez to Kierownika Biura Rady Miasta,



13) Kierowniku — rozumie sig przez to Kierownika Referatu Urzgdu Miasta Legionowo,

14) Samodzielnym stanowisku - rozumie si¢ przez to Audytora Wewnetrznego, Giownego
Specjaliste ds. BHP, Gtownego Specjaliste ds. Obrony Cywilnej, Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych,

15) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr142, poz.1591 z p6zn. zm. Dz. U. z. 2002 r. Nr 23, poz.220,
Nr 621, poz.558, Nr 113, poz.1271, Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162,
p0z.1568, 22004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr.167, poz.1759).

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy Legionowo, przy pomocy ktorej Prezydent
wykonuje zadania.

§ 4

1) Siedziba Urzedu jest miasto Legionowo.
2) Adres Urzgdu: ul.marsz. Jozefa Pitsudskiego 3, 05-120 Legionowo.

§5
Kierownikiem Urze¢du jest Prezydent.

§6
skresla sie.

§7
W Urzedzie obowiazuja:

Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wprowadzony zarzadzeniem
Prezydenta.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Urzedu

§8

W sktad Urzedu wchodza stanowiska kierownicze oraz komodrki organizacyjne 1
samodzielne stanowiska.

§9

1.Stanowiskami kierowniczymi Urzgdu sa stanowiska:
1) Prezydenta,
2) Dwoch Zastepcow Prezydenta,



3) Sekretarza,
4) Skarbnika,
2.Komorkami organizacyjnymi Urzedu sa:

1) Wydzial Administracji i Obstugi Mieszkancow, AM
2) Wydzial Architektury i Gospodarki Nieruchomo$ciami, AR
3) Wydziat Edukacji i Sportu, WEiS

4) Wydziat Finansowo — Ksiggowy, FK
5) Wydziat Gospodarki Komunalnej, GK

6) Wydziat Inwestycji, WI

7) Wydzial Dziatalno$ci Gospodarczej, DG

8) Referat Informatyki, Ri

9) Referat Lokalowy, 1N
10)Referat Ochrony Srodowiska, R$
11)Biuro Rady Miasta, BRM
12)Referat Zdrowia Publicznego 1 Spraw Spotecznych, Rs
13)Kancelaria Tajna, KT
14)Urzad Stanu Cywilnego, USC
15)Straz Miejska, SM
16)Zespot Radcow Prawnych, ZRP
17)Referat Kultury i Promocji Miasta, Rk
18)Referat Zamowien Publicznych, Rz
19)Referat do Spraw Kontroli, Rw
20)Referat Organizacji i Kadr, Ro
21)Referat Programow Pomocowych, Rp
3.Samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie sa:

1) Audytor Wewngtrzny,

2) Gtowny Specjalista ds. BHP,
3) Gtowny Specjalista ds. OC
4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§9'

Pracami komorek organizacyjnych wymienionych w:

1) w § 9 ust.2 pkt 1 kieruje Naczelnik Wydziatu 1 Zastgpca Naczelnika,

2) w § 9 ust.2 pkt 2 kieruje Naczelnik Wydziatlu 1 Zastepca Naczelnika,

3) w § 9 ust 2 pkt 3 kieruje Naczelnik Wydziatu 1 Zastgpca Naczelnika,

4) w § 9 ust 2 pkt 4 kieruje Z-ca Skarbnika — Naczelnik Wydziatu 1 dwoch Zastepcow
Naczelnika,

5) w § 9 ust 2 pkt 5 kieruje Naczelnik Wydziatu 1 Zastgpca Naczelnika,

6) w § 9 ust 2 pkt 6 kieruje Naczelnik Wydziatu 1 Zastgpca Naczelnika,

7) w § 9 ust 2 pkt 7 kieruje Naczelnik Wydziatu 1 Zastgpca Naczelnika,

8) w § 9 ust 2 pkt 8 kieruje Kierownik,

9) w § 9 ust 2 pkt 9 kieruje Kierownik,

10)w § 9 ust 2 pkt 10 kieruje Kierownik,

11)w § 9 ust 2 pkt 11 kieruje Kierownik,

12)w § 9 ust 2 pkt 12 kieruje Kierownik,

13)w § 9 ust 2 pkt 13 kieruje Kierownik,

14)w § 9 ust 2 pkt 14 kieruje Kierownik,

15)w § 9 ust 2 pkt 15 kieruje Komendant i Zastgpca Komendanta,



16)w § 9 ust 2 pkt 16 kieruje Koordynator,
17)w § 9 ust 2 pkt 17 kieruje Kierownik,
18)w § 9 ust 2 pkt 18 kieruje Kierownik,
19)w § 9 ust 2 pkt 19 kieruje Kierownik,
20)w § 9 ust 2 pkt 20 kieruje Kierownik,
21)w § 9 ust 2 pkt 21 kieruje Kierownik,

§10
Wydziatami kieruja Naczelnicy a referatami kieruja Kierownicy.

§11
1.Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC.
2.W razie nieobecnosci kierownika USC jego obowiazki wykonuje zastgpca kierownika
USC.

§12
1.Straza Miejska kieruje komendant Strazy Miejskie;.
2.W razie nieobecnosci komendanta jego obowiazki wykonuje zastgpca komendanta Strazy
Miejskie;j.

§13
skresla sig.

Rozdzial 3
Kierownictwo Urze¢du.

§ 14
1. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych .
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw, o ktorych
mowa w ust.1 dokonuje Prezydent.

§ 15
Prezydent kieruje Urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem pracownikow na
stanowiskach kierowniczych, naczelnikow wydziatéw, kierownikow referatow, kierownika
biura, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

§ 16

Prezydent realizuje zadania okre§lone w ustawach i innych aktach prawnych a takze



zapewnia wspoldziatanie Urzedu z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j
roznych szczebli.

§17
Do kompetencji Prezydenta nalezy:
1.Sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia:

1) dwoch ZastepcoOw Prezydenta,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Zespotu Radcow Prawnych,

6) Strazy Miejskie;,

7) Gtéwnego Specjalisty ds. BHP,

8)Audytora Wewngetrznego,

9)skresla sig,

10) Gtéwnego Specjalisty ds. OC,

11) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

12) skresla sig,

13) Starszego inspektora do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w oswiacie i ztobku — w
Wydziale Edukacji i Sportu.

14)skresla sig

15)Referatu do spraw Kontroli.

2.Przewodniczenie:
Akcji Postanczej.

3 Petnienie funkcji:
Szefa Obrony Cywilne;.

§18

Prezydenta zastgpuje w razie nieobecnosci wyznaczony zastgpca Prezydenta a w razie
nieobecnos$ci Prezydenta i wyznaczonego zastepcy Prezydenta, kolejny zastgpca Prezydenta.

§19

1. Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik wykonuja zadania okreslone w regulaminie

organizacyjnym Urzedu i zlecone przez Prezydenta.

2. Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i1 Skarbnik w zakresie powierzonych obowiazkéw
zapewniaja kompleksowe rozwiazywanie problemoéw w zakresie gospodarki komunalnej,
realizacji inwestycji dla ktoérych inwestorem jest gmina, architektury i1 gospodarki
nieruchomosciami, budownictwa, ochrony s$rodowiska, edukacji, promocji, kultury,
handlu, sportu, spraw lokalowych, bezpieczenstwa i1 informatyki Urzedu, gospodarki
finansowej, ochrony zdrowia, pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych 1 uzaleznien, spraw obywatelskich objetych ustawa o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych.



3. W ramach zadan, o ktérych mowa w ust. 2
I. Zastepca Prezydenta
1.Sprawuje nadzor nad dziatalnos$cia:
1)Wydziatu Gospodarki Komunalne;,
2)Wydziatu Architektury i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
3)Wydzialu Inwestycji,
4)Referatu Ochrony Srodowiska,
5)Referatu Lokalowego,
6)Referatu Zamdwien Publicznych.

2. Pelni nadzo6r w zakresie zabezpieczenia potrzeb miasta nad:
1) Przedsigbiorstwem Wodno-Kanalizacyjnym,
2) Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplne;j.

3. Pelni nadz6r merytoryczny nad Komunalnym Zaktadem Budzetowym.

II. Zastgpca Prezydenta
1. Sprawuje nadzér nad dziatalnoscia:
1) Wydzialu Edukacji i Sportu,
2) Wydzialu Dziatalnosci Gospodarcze;,
3) Referatu Informatyki,
4) Referatu Kultury 1 Promocji Miasta,
5) Biura Rady Miasta,
6) Referatu Zdrowia Publicznego 1 Spraw Spolecznych w zakresie Legionowskiego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych i Innych Uzaleznien,
7) Referatu Programow Pomocowych.
2.Petni nadzo6r merytoryczny nad:
1) Miejskim Osrodkiem Kultury,
2) Miejska Biblioteka Publiczna.

§ 20

1.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje prace Urzedu oraz
nadzoruje w tym zakresie dzialalno§¢ komoérek organizacyjnych Urzedu.

2. Do zadan sekretarza w szczegdlnoS$ci nalezy:

1) nadzor nad realizacja obowiazkéw przez Naczelnikow wydzialow, Kierownikow
referatow 1 biura oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach, wobec Rady,
Prezydenta,

2) koordynacja realizacji zadan w wyborach Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Sejmu,
Senatu, Referendum, Rady Miejskiej, Rady Powiatu Legionowskiego, Sejmiku
Wojewddztwa Mazowieckiego, delegatow do Izb Rolniczych, tawnikow ludowych, do
Parlamentu Europejskiego,

3) zapewnianie wdrazania nowych technik i metod pracy,

4) nadzor nad realizacja uchwat rady, zarzadzen Prezydenta,

5) nadz6r nad procesem doskonalenia zawodowego,



6) zapewnienie aktualizacji przepisow gminnych i zarzadzen wydawanych przez Prezydenta
w zwiazku ze zmiang ustaw 1 przepisOw wykonawczych,

7) zapewnienie wtasciwej obstugi prawnej w Urzedzie,

8) zapewnienie wykonania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i
ustawy o ochronie 1 informacji niejawnych,

9) zapewnienie wlasciwego przechowywania dokumentéw wytworzonych w Urzedzie,

10) sporzadzanie testamentow.

11) poswiadczanie dla potrzeb Urzedu zgodnosci kopii z oryginatami dokumentow.

12) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania 1 wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat 1 innych materiatow przedstawionych przez Prezydenta,

13) przekazywanie podj¢tych uchwat Rady do Wojewody Mazowieckiego, Regionalnej 1zby
Obrachunkowej, Komisarza Wyborczego, do oceny w trybie nadzoru,

14) przekazywanie uchwat Rady do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego,

15) przekazywanie uchwal Rady 1 zarzadzen Prezydenta do wlasciwych komorek,
organizacyjnych Urzedu oraz innych adresatow wedlug wlasciwosci,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja,

17) koordynowanie wykonywania obowiazkow z zakresu udostgpnienia informacji
publiczne;.

18) analizowanie przyjetych zgloszeh w sprawach pomocy w zalatwieniu spraw
mieszkancom Legionowa: niewidomym, niepelnosprawnym ruchowo, powyzej 80 roku
zycia,

19) kierowanie pracownikéw Urzedu do domoéw mieszkancow, o ktérych mowa w pkt 18
zgodnie ze zgloszeniem potrzeby pomocy w zatatwieniu spraw nalezacych do kompetenc;i
Urzedu (np. napisanie podania, skompletowanie dokumentdéw, dostarczenie wnioskow,
dostarczenie korespondencji z Urzedu),

20) informowanie mieszkancow, o ktérych mowa w pkt 18 o organie lub instytucji
wlasciwej do zatatwienia sprawy, w przypadku gdy sprawa nie moze by¢ zalatwiona w
Urzedzie.

3. Sekretarz nadzoruje dzialalnos¢:

1) Wydziatu Administracji 1 Obstugi Mieszkancow,

2) Referatu Organizacji 1 Kadr,

3) Referatu Zdrowia Publicznego i Spraw Spotecznych z wylaczeniem spraw z zakresu
Legionowskiego Programu Profilaktyki 1 Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i
Innych uzaleznien.

4.Pelni nadzor nad Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Legionowie:
a) skresla sig,

5.Pelni funkcje:

1) Pelnomocnika ds. Wyborow,

2) Opiekuna praktyk,

3) Koordynatora do spraw Biuletynu Informacji Publiczne;.

6. Wspotpracuje z :

Caritas D.W.P w zakresie prowadzenia Schroniska dla bezdomnych me¢zczyzn, Jadtodajni
dla mieszkancow Legionowa, realizacji innych zadah realizowanych przez Legionowskie
Centrum Charytatywno — Opiekuncze, Zgromadzeniem Zakonnym Wspomozycielek Dusz



Czys¢cowych w zakresie prowadzenia Domu Pomocy Spotecznej w Legionowie,
Towarzystwem Przyjaciol Dzeci w zakresie prowadzenia osrodka wsparcia dziennego,
Osrodkiem Hospicjum Domowe Niepubliczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Zgromadzenia
Ksigzy Marianow w zakresie prowadzenia domowej opieki zdrowotnej w zakresie realizacji
programow promocji zdrowia, stowarzyszeniami, fundacjami w zakresie pomocy
spolecznej, zdrowia, rehabilitacji 0sob niepelnosprawnych.

§ 21

1. Skarbnik pelni funkcje gltéwnego ksiggowego budzetu Gminy Legionowo 1 gtownego
ksiggowego Urzedu.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,

2) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan
pieni¢znych,

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

4) opracowywanie projektu budzetu na rok nastepny oraz uchwat z nim zwiazanych,

5) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania
dokumentéw finansowych,

6) nadzor nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne jednostki 1 zaktady podlegle Gminie,

7) rozliczanie funduszu ptac, nagrod, §wiadczen na zabezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
8) prowadzenie kontroli finansowej w urzedzie, jednostkach i1 zaktadach budzetowych,
jednostkach organizacyjnych dla ktoérych przyznano dotacj¢ z budzetu Gminy.

3. W ramach realizacji zadan, o ktorych mowa w ust.2 skarbnik nadzoruje prace zastgpcy
skarbnika 1 Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

4. Skarbnik wspotpracuje z jednostkami i zakladami budzetowymi Gminy w zakresie
finansow.
5.Szczegblowy podzial zadan pomiedzy czlonkow kierownictwa Urzedu okresli Prezydent
w drodze odregbnego zarzadzenia.
Rozdzial 4
Zadania i kompetencje jednostek organizacyjnych Urzedu.
§ 22
Do zadan i kompetencji Wydzialu Administracji i Obslugi Mieszkancow nalezy

pkt 1-29 skresla sig,
pkt 30 skresla sig.

Zadania z zakresu archiwowania dokumentow

31) przyyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu,
32) przechowywanie i zabezpieczenie przed uszkodzeniem przyjetej dokumentacii,



33) prowadzenie ewidenc;ji akt,

32) udostegpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

35) przekazywanie materialow archiwalnych kat. A do archiwum panstwowego,

36) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej /akt kat. B/ i udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

37) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ lub spalenie, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

38) postegpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub ustania okreslone;j
dziatalnosci,

39) biezaca wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

Zadania z zakresu gospodarczego

40) planowanie i realizacja budzetu na dziatalno$¢ zwiazana z administracja Urzedu,

41) prowadzenie remontow, zaopatrzenia, wyposazenia budynkow 1 obiektow Urzedu,

42) prowadzenie gospodarki lokalowej w budynkach i obiektach zajmowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu, rozliczanie kosztow eksploatacyjnych 1 rozliczanie umow
najmu i podnajmu pomieszczen,

43) zlecanie wykonania piecze¢ci, prowadzenie rejestru pieczeci,

44) zaopatrzenie w druki $cislego zarachowania 1 prowadzenie rejestrow drukéw Scistego
zarachowania,

45) prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia Urzedu,

46) prowadzenie magazynku materiatow biurowych 1 srodkow czystosci,

47) utrzymanie czystoSci w pomieszczeniach biurowych 1 na posesji oraz konserwacja i
naprawy sprz¢tu biurowego,

48) nadzér nad konserwatorami instalacji elektrycznych, telefonicznych, c.o.,

49) dekoracja budynkéw Urzedu w dniach $wiat panstwowych,

50) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja pojazdéow stuzbowych, w tym
prowadzenie rejestru dla osoOb posiadajacych zezwolenie na prowadzenie pojazdéw
stuzbowych,

51) instalowanie, konserwacja, modernizacja i aktualizacja informacji wizualnej,

52) przechowywanie kluczy zapasowych do pomieszczen biurowych,

53) obstuga centrali telefonicznej 1 kserokopiarek,

54) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu i samochodow
stuzbowych Urzedu,

55) przygotowywanie dokumentacji i materialdw do postgpowan w sprawach zamédwien
publicznych i1 wspdlpraca w tym zakresie z Referatem Zamowien Publicznych,

56) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Urzedu,

57) prenumerata wydawnictw.

58) pobieranie optat targowych,

59) rozliczanie biletéw optaty targowe;j

60) prowadzenie dokumentacji, protokotowanie posiedzen Zgromadzenia Wspdlnikow
Przedsigbiorstwa Enegretyki Cieplnej spotka z.0.0 1 Przedsigbiorstwa Wodno -—
Kanalizacyjnego Legionowo spoéika z.0.0.,

61) prowadzenie dokumentacji Funduszu Porgczen Kredytowych,

62) prowadzenie rejestru upowaznien do dostepu pracownikow do danych osobowych,

63) opracowanie wnioskow dotyczacych rejestracji zbiorow zawierajacych dane osobowe,
64) wykonywanie zadan zwiazanych z petlieniem przez Prezydenta funkcji administratora
danych,



Zadania z zakresu spraw obywatelskich zlecone przez Wojewod¢ Mazowieckiego

65) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dokumentoéw stwierdzajacych
tozsamos¢,
66) prowadzenie archiwum dokumentow tozsamosci,
67) prowadzenie ewidencji ludnos$ci 1 postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu
obowiazku meldunkowego oraz biezaca aktualizacja danych osobowych,,
68) wspotpraca z organami §$cigania wynikajaca z art.49 ustawy o ewidencji ludnosci 1
dowodach osobistych,
69) realizacja ustawy o cudzoziemcach w czg$ci dotyczacej pomocy osobom powracajacym
z zagranicy na state do kraju,oraz sprawy wynikajace z ustawy o cudzoziemcach dotyczace
wydziatu,
70) udzielenie zezwolen na zbidrki publiczne na terenie Gminy lub jej czgsci
71) prawo do informowania si¢ o stanie akcji zbidrkowej oraz cofanie juz wydanych
zezwolen na zbidrki publiczne na terenie Gminy lub jej czgsci,
72) prowadzenie rejestru wyborcow,
73).sporzadzanie spisOw wyborcoéw 1 innych aktow ewidencji ludnosci,
74) skresla sie,
75) skresla sig
76) prowadzenie spraw zwiazanych z powszechnym obowigzkiem obrony:

a) wydawanie decyzji uznajacych zotierzy za jedynych zywicieli rodziny,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja poboru,

c¢) prowadzenie rejestru przedpoborowych,

d) przyjmowanie wnioskdw o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowej,

e) wydawanie decyzji uznajacych zokierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonka rodziny,
77) realizacja wnioskow $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,
jednostek zmilitaryzowanych na czas ,,W”i czas pokoju oraz OC w celu zwalczania klgsk

zywiotowych.

§23

Do zadan i kompetencji Wydzialu Architektury i Gospodarki Nieruchomosciami
nalezy:

zadania z zakresu urbanistyKki i architektury

. Polityka przestrzenna gminy, planowanie i zagospodarowanie.

. Planowanie miejscowe.

. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

. skresla si¢

. Informacja urbanistyczno-architektoniczna.

. Estetyka przestrzeni publicznej-walory architektoniczne 1 krajobrazowe.

. Analizy ekonomiczne 1 skutki finansowe w planowaniu miejscowym.

. Polityka rozwoju infrastruktury technicznej miasta.

. Prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania o udzielenie zamowien publicznych.
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10.Wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepisow i procedur
administracyjnych.

1. Polityka przestrzenna Gminy, planowanie i zagospodarowanie:

2. Planowanie miejscowe:

1) prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrz1) formutowanie zasad i celéw polityki rozwoju przestrzennego miasta,

2) prowadzenie procedury sporzadzania i zmian studium uwarunkowan i1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

a) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow dotyczacych projektu studium,

b)sporzadzanie projektu studium,

¢) uzgadnianie projektu studium,

d) skresla sig,

e) wystepowanie o opinie dotyczace rozwiazan przyjetych w projekcie studium,

f) wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien.

g) wylozenie projektu studium do publicznego wgladu oraz organizowanie w tym czasie
dyskusji publicznej nad przyjetymi w tym projekcie studium rozwigzaniami,

h) przyjmowanie i rozpatrywanie uwag dotyczacych projektu studium,

1) przedstawianie radzie do uchwalenia projekt studium wraz z lista nieuwzglednionych
uwag,

j) przedstawienie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwaly o uchwaleniu studium wraz z
zatacznikami oraz dokumentacja prac planistycznych w celu oceny jej zgodno$ci z
przepisami prawa.

3)przygotowywanie wytycznych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz innych opracowan planistycznych 1 realizacyjnych,

4) wspotpraca z instytucjami i jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ problemami
rozwoju 1 polityki przestrzennej,

5) przygotowanie i prowadzenie konkurséw architektoniczno-urbanistycznych na koncepcje
funkcjonalno-przestrzenne zagospodarowania terenu,

6) zamawianie opracowan, studiow, koncepcji i badan oraz innych materiatow, niezbednych
w toku prac nad polityka przestrzenna,

7) kontakty z mieszkancami, organizowanie prezentacji i1 dyskusji na temat opracowan
opisanych w pkt 5,

8) prowadzenie archiwum spraw zwigzanych z realizacja ustawy o planowaniu 1
zagospodarowaniu przestrzennym,

9) sprawowanie ustawowego nadzoru nad zgodno$cia wydawanych decyzji przez Starostg
Legionowskiego z prawem lokalnym jakim jest miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego miasta Legionowa,

10) prowadzenie rejestru graficznego i1 tekstowego decyzji wydawanych przez Staroste
Legionowskiego,,

a) wykonywanie analizy dotyczacej zasadno$ci przystapienia do sporzadzania planu i
stopnia zgodnosci przewidywanych rozwiazan z ustaleniami,

b) przygotowywanie materialbw geodezyjnych do opracowania planu oraz ustalanie
niezbednego zakresu prac planistycznych,

¢) rozpatrywanie wnioskow ztozonych do planu,

d) sporzadzanie projektu planu miejscowego wraz z prognoza oddziatywania na srodowisko,



uwzgledniajac  ustalenia  studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

e) sporzadzanie prognozy skutkéw finansowych uchwalania planu miejscowego z
uwzglednieniem art.36 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

f) uzyskiwanie opinii o projekcie planu,

g) uzyskiwanie zgody na zmiang¢ przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze 1 niclesne,

h) wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii 1 uzgodnien,

1) wylozenie projektu planu wraz z prognoza oddziatlywania na srodowisko do publicznego
wgladu oraz organizowanie w tym czasie dyskusji publicznej nad przyjetymi w projekcie
planu rozwiazaniami,

j) przyjmowanie i rozpatrywanie uwag,

k) wprowadzanie zmian do projektu planu miejscowego wynikajacych z rozpatrzenia uwag a
nastgpnie w niezbgdnym zakresie ponowienie uzgodnienia,

1) przedstawienie radzie projektu planu miejscowego wraz z lista nieuwzglednionych uwag,
b) przedstawienie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwaly wraz zalacznikami oraz
dokumentacja prac planistycznych w celu oceny ich zgodnos$ci z przepisami prawa.

2) zamawianie projektéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie procedur sporzadzania miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

a) zbieranie wnioskdéw i1 prowadzenie uzgodnien z uprawnionymi jednostkami i instytucjami,
b) obstuga procesu wytozenia do publicznego wgladu projektu planu, w tym organizowanie
spotkan i dyskusji,

c) zbieranie uwag do planu oraz dokonywanie ich klasyfikacji,

d) sprawdzanie kompletno$ci dokumentacji plandéw, ich archiwizacja oraz przekazanie
uchwalonych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego Wojewodzie
Mazowieckiemu celem sprawdzenia zgodno$ci z prawem i opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego.

4) zapewnienie  standaryzacji  zapisOw  miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego.

3. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy:

1) prowadzenie w systemie komputerowym baz danych dotyczacych, mi¢edzy innymi:

a) stanu zagospodarowania przestrzennego, uzytkowania 1 wlasnosci terenow,

b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, w tym decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy,

d) decyzji o pozwoleniu na budowg,

e) opracowan z zakresu infrastruktury technicznej miasta oraz innych elementow
zwiagzanych z planowaniem przestrzennym,

2) przygotowywanie syntetycznych materiatow pogladowych dotyczacych problematyki
zagospodarowania przestrzennego, architektury i urbanistyki,

3) monitorowanie zmian w zagospodarowaniu wynikajacych z dziatalnosci realizacyjne;.

4. skresla sig¢



S. Informacja urbanistyczno-architektoniczna:

1) przygotowanie informacji o terenie,

2) przygotowywanie przetargéw dla ofert przestrzennych inwestycji budowlanych,

3) wspotpraca z innymi instytucjami i1 jednostkami uprawnionymi przy formutowaniu
informacji 1 prezentacji zagadnien z dziedziny urbanistyki 1 architektury,

4) zamawianie opracowan, studidw, koncepcji 1 badan oraz innych niezbgdnych do realizacji
tego typu zadan materiatow:

5) przygotowanie wytycznych urbanistyczno-architektonicznych.

6. Estetyka przestrzeni publicznej - walory architektoniczne i krajobrazowe:

1) uzgadnianie 1 opiniowanie projektow plastycznych umieszczanych w przestrzeni
publicznej miasta,

2) merytoryczna koordynacja prac projektowych,

3) dokumentowanie obrazu przestrzeni publicznej miasta,

4)skresla si¢

a) skresla si¢

b) skresla si¢

c) skresla si¢

d) skresla si¢

7. Analizy ekonomiczne i skutki finansowe w planowaniu miejscowym:

1) ocena ekonomiczna skutkodw sporzadzenia planu miejscowego,

2) zamawianie opracowan, studiow, koncepcji oraz innych niezbgdnych materiatéw
dotyczacych zagadnien ekonomiczno-finansowych,

3) zamawianie analiz ekonomicznych dla innych opracowan planistycznych.

8. Polityka rozwoju infrastruktury technicznej miasta:

1) wspotpraca z przedsigbiorstwami, instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka
infrastruktury technicznej miasta oraz instytucjami odpowiedzialnymi za rozwoj 1
utrzymanie systemoéw infrastrukturalnych na szczeblu miejskim, w szczegdlnosci systemu
transportowego w celu skoordynowania prac stuzacych realizacji polityki rozwoju
infrastruktury technicznej miasta,

2) formutowanie wytycznych i opinii z dziedziny infrastruktury technicznej miasta do
plandw miejscowych oraz innych opracowan studialnych i koncepcyjnych,

3) wspolpraca z wydzialami, instytucjami i jednostkami polityki przestrzennej przy
formutowaniu zasad i celow polityki rozwoju przestrzennego miasta.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych postegpowania o udzielenie zamowien publicznych:

1) przygotowanie i prowadzenie procedury udzielania zaméwien publicznych, i poza ustawa
o zamoOwieniach publicznych, w zakresie urbanistyki oraz przygotowywanie projektow
umow,

2) skresla sig



10. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepisow i procedur
administracyjnych

1) opracowywanie danych statystycznych dla Urzedu Statystycznego,

2) stata wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawach:

a) uzgadniania planéw kontroli,

b) prowadzenia wspdlnych dziatan kontrolnych,

¢) przekazywania wynikéw kontroli.

przygotowywanie projektow uchwat rady w zakresie architektury i urbanistyki.

zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami

1. Opisywanie majatku Gminy.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy.
3.Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza , oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
zbyciem prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawa, uzytkowaniem, zarzadem trwalym ,
najmem,uzyczeniem nieruchomosci stanowiagcych mienie Gminy.

4.Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasno$ci.

5.Prowadzenie spraw zwiazanych z optatami wynikajacymi z okre$lonych form wtadania
nieruchomos$cia (uzytkowanie wieczyste, dzierzawa, najem, uzytkowanie, trwaly zarzad,
uzyczenie).

6.Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomos$ciami, gdzie organem
orzekajacym jest Starostwo Powiatowe:

1)w zakresie wywtlaszczania nieruchomosci na cele publiczne,

2)w zakresie zwrotéw nieruchomosci na rzecz bytych wilascicieli.

7.Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podzialéw nieruchomosci, w tym
stanowiacych wtasnos¢ Gminy, na wniosek oséb majacych w tym interes prawny, z Urzedu,
oraz wydawanie opinii dla sadu w prowadzonym postepowaniu sadowym.

8.Prowadzenie spraw zwiazanych ze scaleniem 1 podziatem nieruchomosci.

9.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomos$ci na wniosek strony lub z
Urzedu.

10.Prowadzenie spraw numeracji porzadkowej nieruchomosci.

11.Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic 1 placow w miescie.

12.Sprawy rolnictwa w miescie.

13.Prowadzenie spraw (we wspotpracy z Referatem Zamowien Publicznych) dotyczacych
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

14.0cena 1 analiza dochodow 1 wydatkbw Gminy wynikajaca z gospodarki
nieruchomosciami.

15.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z procedur prawa materialnego oraz kodeksu
postepowania administracyjnego.

1. Opisywanie majatku Gminy:
1) prowadzenie dokumentacji nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Gminy.

a prowadzenie rejestru nieruchomosci ,bedacych w posiadaniu Gminy,
b)opisywanie nieruchomos$ci komunalnych,



c)sktadanie odpowiednich wnioskow i dokumentéw do Sadu w celu ujawnienia prawa
wlasnosci Gminy,

d)wnioskowanie do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego Urzedu o dokonanie zmian na stanie
kartoteki srodkéw trwatych — w przypadku nabycia lub zbycia nieruchomosci przez Gming.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy:

1) nabywanie mienia poprzez komunalizacj¢ nieruchomosci,

a)kwalifikowanie nieruchomosci do komunalizacji pod wzgledem zastosowania przepisow
regulujacych nabycie nieruchomosci przez Gming,

b) badanie ksiag wieczystych i uzyskanie w Sadzie wypiséw z Ksiag Wieczystych,

c) sprawdzanie zapisOw w rejestrach ewidencji gruntow miasta Legionowa pozyskanie
niezbg¢dnej dokumentacji geodezyjne;j,

d) przygotowanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji,
e)przygotowanie kart inwentaryzacyjnych oraz sporzadzanie spiséw inwentaryzacyjnych i
tekstow ogloszen,

f) sporzadzanie wnioskow do Wojewody Mazowieckiego o wydanie decyzji o nabyciu
prawa witasnosci nieruchomosci przez Gming,

h) przygotowywanie i1 sktadanie wraz z wymagana dokumentacja do Sadu wnioskow o
uwidocznienie prawa wlasnosci Gminy w odniesieniu do skomunalizowanych
nieruchomosci .

2) nabywanie nieruchomos$ci w postgpowaniu sadowym na podstawie przepisow Kodeksu
Cywilnego, poprzez zasiedzenie, dziedziczenie ustawowe, a ktdre to nieruchomosci moga
sta¢ si¢ wlasnoscia Gminy w drodze komunalizacji,

a) ustalanie jakie nieruchomos$ci moga by¢ przejgte na wlasno$¢ Skarbu Panstwa a nastgpnie
Gminy w postgpowaniu sadowym poprzez zasiedzenie,

b)ustalanie 1 uzyskanie potrzebnych do przygotowania wnioskéw do Sadu dokumentéw,

c) wystapienie do Zespotu Radcow Prawnych o przygotowanie 1 zltozenie wniosku do
wlasciwego Sadu o zasiedzenie nieruchomosci,

d)sktadanie wnioskow do Sadu o dokonanie wpisu nabytego prawa witasnosci w ksigdze
wieczyste;j,

e)wszczgcie procedury komunalizacyjnej,

3) nabywanie nieruchomosci w drodze kupna, darowizny lub zamiany,

a)sktadanie lub podejmowanie otrzymanych ofert kupna , darowizny lub zamiany
nieruchomosci,

b) przygotowanie protokotow z przeprowadzonych negocjacji, warunkéw nabycia lub
zamiany nieruchomosci,

¢) przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia umowy,

4) nabywanie nieruchomos$ci w drodze wykonania prawa pierwokupu,

a) zapoznanie si¢ z warunkami warunkowej umowy sprzedazy,
b)przygotowanie projektu uchwaty lub projektu o§wiadczenia Prezydenta,
¢) przygotowanie dokumentow w celu zawarcia umowy.

5) nabywanie nieruchomos$ci pozostajacych we wiladaniu Gminy, nie stanowiacych jej
wlasnosci, a zajgtych pod drogi publiczne.
a) nabywanie na wilasno$¢ nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne w trybie Kodeksu



Cywilnego i przeprowadzenie stosownej procedury,

b) nabywanie na wlasno$¢ nieruchomosci w trybie art.73 ustawy z dnia 13.10.1998 r.
przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczna,

- kwalifikacja drog na terenie miasta Legionowa pod wzgledem uprawnien do uzyskania
tytutu whasno$ci wynikajacych z ustawy,

-ustalenie i przygotowanie dokumentacji w zakresie wtasnosci, ustalen planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego, zainwestowania faktycznego gruntu, oraz dokumentacji
geodezyjnej ,

c) sporzadzanie 1 przekazanie wraz z dokumentacja wnioskow do Wojewody
Mazowieckiego o wydanie decyzji stwierdzajacej nabycie prawa wilasno$ci nieruchomosci
przez Gming,

d) sktadanie wnioskéw do Sadu o dokonanie wpisu nabytego prawa wilasnosci w ksigdze
wieczyste;j.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazg, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
zbyciem prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawa, uzytkowaniem, zarzadem
trwalym , najmem , uzyczeniem , nieruchomosci stanowigcych mienie Gminy:

1) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste lub zbycie prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w drodze przetargu,

a) przygotowanie propozycji sprzedazy nieruchomosci , oddania nieruchomo$ci w
uzytkowanie wieczyste lub zbycie prawa uzytkowania wieczystego oraz dokonanie
uzgodnien i przygotowanie niezb¢dnej dokumentac;ji,

b)zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu okreslenia warto$ci nieruchomosci przeznaczonej
do zbycia,

c)przygotowanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do zbycia i podanie do publicznej
wiadomosci, oraz okreslenie warunkéw zbycia nieruchomosci 1 przygotowanie ogloszen
celem podania do publicznej wiadomosci,

d) techniczne przygotowanie przetargu na zbycie nieruchomosci,

e) przygotowanie dokumentéw celem podpisania umowy.

2) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste lub zbycie prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w trybie bezprzetargowym lub w wyniku regulacji prawnej,

a) ustalenie podstaw prawnych uwzglednienia otrzymanego wniosku o sprzedaz lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

b) ustalenie 1 przygotowanie dokumentacji geodezyjno-prawnej dla nieruchomosci, ustalenie
przeznaczenia nieruchomosci w planie miejscowym,

¢) zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu okreslenia warto$ci nieruchomosci ,

d) przygotowanie wykazu nieruchomo$ci przeznaczonych do zbycia w trybie
bezprzetargowym oraz przygotowanie projektow protokotow z rokowan,

e) przygotowanie dokumentéw , celem podpisania umowy.

3) dzierzawa nieruchomosci, uzytkowanie, zarzad trwaly, najem, uzyczenie,

a) przygotowanie witasnych lub podejmowanie otrzymanych propozycji przeznaczenia
nieruchomosci do wydzierzawienia, oddania w uzytkowanie , zarzad trwaly, najem ,
uzyczenie,

b) przygotowanie wykazu nieruchomos$ci przeznaczonych do zbycia 1 przygotowanie
projektéw umow, porozumien i protokoldw uzgodnien,

¢) podjecie procedury przetargu jezeli wynika to z okreslonych warunkéw w zakresie



przedmiotowego zbycia nieruchomosci,
d) przekazanie dokumentéw(aktow notarialnych, umoéw,porozumien) do Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego Urzedu do realizacji zobowiazan wynikajacych w tych aktow.

4) sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych na rzecz najemcow.

a) przygotowanie projektu uchwaly rady w sprawie przeznaczenia do sprzedazy
komunalnych lokali mieszkalnych,

b)zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu okre§lenia warto$ci nieruchomosci lokalowe;j
przeznaczonej do sprzedazy,

c) wystapienie do Starostwa Powiatowego o wydanie zas§wiadczen o odrgbnosci lokali
mieszkalnych,

d) przygotowanie wykazu lokali przeznaczonych do sprzedazy i podanie do publicznej
wiadomosci 1 przygotowanie protokoldw uzgodnien warunkéw sprzedazy,

e) zgromadzenie 1 przekazanie dokumentacji niezbg¢dnej do podpisania umowy.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci.

l)prawna analiza i kwalifikacja wniosku o przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wilasnosci,

2)zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu wyceny wartosci prawa wlasno$ci 1 prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

3)przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji 1 przygotowanie projektu decyzji o
przeksztalceniu prawa uzytkowania w prawo wlasnosci,

4) przekazanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci, do obrotu prawnego,wtasciwym organom,

S.Prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami wynikajacymi z okreslonych form
wladania  nieruchomoscia  (wlasnos¢, uzytkowanie  wieczyste, dzierzawa,
najem,uzytkowanie, trwaly zarzad, uzyczenie).

1) przygotowanie propozycji 1 ustalenie wysokosci naleznych Gminie optat z tytulu
uzytkowania wieczystego, uzytkowania, trwatego zarzadu, uzyczenia, czynszéw najmu i
dzierzawy nieruchomosci,

2) przygotowanie propozycji zmiany wysokosci optat zgodnie z zapisami zawartymi w
obowiazujacych umowach ,oraz przeprowadzenia procedury zmiany tych oplat,

3) przyjmowanie o$wiadczen kwalifikujacych do obnizenia optaty roczne; z tytulu
uzytkowania wieczystego,

4) sporzadzanie 1 przekazywanie do ewentualnej egzekucji — przypiséw 1 odpisoOw optat,

5) ustalenie, po przeprowadzeniu postgpowania administracyjnego ustalajacego okolicznos$ci
nie dotrzymania terminu, oplat dodatkowych w przypadku nie dotrzymania przez
uzytkownika wieczystego ustalonego w umowie terminu zabudowy dziatki,

6) przygotowanie propozycji do stosowania i naliczania optat adiacenckich wedlug ustalone;j
w obowiazujacych przepisach procedury w zwiazku ze wzrostem wartosci

nieruchomosci spowodowanym budowa urzadzen infrastruktury technicznej lub w zwiazku
z podziatem nieruchomosci,

7) przygotowanie propozycji dostosowania optat w zwiazku z uchwaleniem planu
miejscowego lub jego zmiana zgodnie z art.36 ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu



przestrzennym,
8) prowadzenie spraw odszkodowan 1 zobowigzah finansowych w odniesieniu do
nieruchomosci komunalnych.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami, gdzie organem
orzekajacym jest Starostwo Powiatowe:

a) w zakresie wywlaszczenia nieruchomosci na cele publiczne,
b) w zakresie zwrotow nieruchomosci na rzecz bytych wiascicieli.

1) zapewnienie czynnego udzialu Gminy jako strony w prowadzonym postepowaniu mi¢dzy
innymi poprzez uczestniczenie w rozprawach administracyjnych, udziat w wizjach w
terenie,

2) prawno-formalna ocena wydanej decyzji w sprawach,

3) przygotowywanie projektow odwotan od wydawanych decyzji I, II instancji,
przygotowywanie projektow skarg do Naczelnego Sadu Administracyjnego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podzialow nieruchomosci, w tym
stanowigcych wlasnos¢ Gminy, na wniosek os6b majacych w tym interes prawny, z
Urze¢du, oraz wydawanie opinii dla Sgdu w prowadzonym post¢gpowaniu sadowym.

l)rozpatrzenie wniosku o podziat nieruchomosci i ocena pod tym wzgledem ztozonej przez
wnioskodawcoéw dokumentacji,

2) przeprowadzenie wizji w terenie w celu ustalenia stanu faktycznego na gruncie ( w
zaleznosci od sposobu podziatu nieruchomosci) ,

3) przygotowywanie postanowien w sprawie podzialu nieruchomosci,

4) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci,

5) zatwierdzenie witasciwymi klauzulami mapy sytuacyjnej z projektowanym podzialem
przyje¢tej do zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

6) wydawanie na wniosek Sadu opinii w prowadzonym przez Sad postgpowaniu o podziat
lub zniesienie wspotwlasnosci nieruchomosci.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomosci.

1) ustalenie podstawy prawnej i1 przestanek prawnych do dokonania scalenia 1 podziatu
nieruchomosci, analiza okolicznos$ci uzasadniajacych wszczgcie postgpowania w sprawie
scalania i podziatu nieruchomosci,

2) opracowanie projektu uchwaty rady o przystapieniu do scalania i podziatu nieruchomosci
oraz przygotowanie opracowania geodezyjnego granic zewnetrznych gruntow objgtych
scalaniem 1 podziatem,

3) zlecenie opracowania dla gruntow objetych uchwata o przystapieniu do scalania 1
podzialu dokumentacji stanu dotychczasowego nieruchomosci i dokumentacji projektowe;
scalania i podzialu nieruchomosci,

4) opracowanie projektu uchwaly rady o scalaniu i podziale nieruchomosci,

5) obsluga wykonania podjgtej uchwaly rady o scaleniu i podziale nieruchomosci
wynikajaca z przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci na wniosek strony
lub z Urzedu.



1) przygotowywanie postanowien o wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego,

2) przygotowanie upowaznienia dla geodety do przeprowadzenia czynno$ci zwigzanych z
rozgraniczeniem nieruchomosci,

3) zakonczenie postgpowania rozgraniczajacego poprzez:

a) wydanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomos$ci 1 ustaleniu granicy prawnie
obowiazujacej w oparciu o sporzadzong przez geodet¢ dokumentacje,

b) umorzenie postgpowania administracyjnego 1 przekazanie sprawy do Sadu ,

4) skresla sig.

10. Prowadzenie spraw numeracji porzadkowej nieruchomosci.

1) prowadzenie mapy ewidencji numerdow porzadkowych nieruchomosci,

2) prowadzenie rejestru numerdw porzadkowych w kolejnosci nazw ulic,

3) wydawanie zaswiadczen o oznaczeniu nieruchomosci 1 budynku numerem porzadkowym,
4) aktualizacja numeracji porzadkowej nieruchomos$ci przy danej ulicy, z Urzedu lub na
wniosek zainteresowanych stron,

5) przekazywanie danych w zakresie numeracji porzadkowej wlasciwym organom.

11. Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow w mieScie.

1) prowadzenie mapy nazw ulic 1 placow,
2) prowadzenie dokumentacji zmiany nazw ulic i placow,

12. skresla si¢

13.Prowadzenie spraw (we wspolpracy z Referatem Zamoéwien Publicznych)
dotyczacych postepowan o udzielanie zamowien publicznych.

1) przygotowanie 1 prowadzenie procedury udzielania zamowien publicznych w zakresie

wykonywanych ustug geodezyjno-prawnych oraz przygotowanie projektéw umow,

2) przygotowywanie 1 prowadzenie procedury udzielania zamdwien publicznych w zakresie

wykonywanych uslug wyceny nieruchomosci oraz przygotowywanie projektow umow,

3) przygotowanie procedury udzielania zamdéwien publicznych wynikajacych z innych
unormowan prawnych.

14.0cena i analiza dochodow i wydatkow Gminy wynikajgca z gospodarki
nieruchomosciami.

15. Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie gospodarki nieruchomosciami.

16. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z procedur prawa materialnego oraz
kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 24
Do zadan i kompetencji Wydzialu Edukacji i Sportu nalezy:
1) przygotowywanie propozycji dotyczacych zakladania, prowadzenia, utrzymania 1

likwidowania  zlobkéw,  przedszkoli, szkét  podstawowych,  gimnazjalnych 1
ponadpodstawowych oraz prowadzenia spraw w tym zakresie,



2) przygotowanie propozycji racjonalizacji sieci szkot podstawowych, gimnazjow,
przedszkoli oraz oddziatow "zerowych",

3) przygotowywanie projektow statutdow nowo tworzonych szkoét i przedszkoli,

4) przygotowanie propozycji przeksztatcania szkot,

5) uruchamianie egzaminow eksternistycznych dla ukoficzenia szkoly podstawowej,

6) organizowanie transportu i opieki w czasie przewozu dzieci i mlodziezy szkot
podstawowych 1 gimnazjéw do miejsca nauki, ewentualna organizacja zwrotu kosztéw
przejazdu srodkami komunikacji publicznej,

7) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkoty,

8) prowadzenie spraw dotyczacych nadania imion szkotom i przedszkolom,

9) koordynacja prac zwiazanych z zapewnieniem warunkéw dzieciom szeScioletnim do
rocznego przygotowania przedszkolnego,

10) realizacja rzadowego programu wyréwnywania warunkow startu szkolnego "Wyprawka
szkolna",

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendiow naukowych,

12) kontrola ewidencji spelniania rocznego przygotowania przedszkolnego przez dzieci 6
letnie w przedszkolu lub oddziale przedszkolnym w szkole podstawowej,

13) tworzenie migdzyszkolnych grup do podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowe;j,
etnicznej, jezykowej 1 religijne;,

14) egzekwowanie realizacji obowiazku szkolnego, w tym przekazywanie dyrektorom szkoét
informacji ewidencyjnych o dzieciach w wieku 3-16 lat,

15) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez
mlodziez w wieku 16-18 lat,

16) kontrola ewidencji obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez w wieku
16-18 lat - wspotpraca ze szkotami i z rodzicami w tym zakresie,

17) organizowanie w przedszkolach 1 szkotach podstawowych, w miar¢ mozliwosci,
wczesnego  wspomagania rozwoju  dziecka majacego na celu stymulowanie
psychofizycznego rozwoju dziecka,

18) egzekucje w trybie kpa w sytuacjach nie spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku
nauki,

19) wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi w zakresie spraw pracownikdéw oswiaty,
20)przygotowywanie propozycji do okreslania zasad rozliczania tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zajeé jest
r6zny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

21) przygotowywanie propozycji do okreslania wymiaru godzin pracy niektorych
pracownikow ( pominigtych w Karcie Nauczyciela),

22) przygotowywanie propozycji na udzielanie znizek nauczycielom zatrudnionym w
pelnym wymiarze godzin ze wzgledéw okreslonych Karta Nauczyciela,

23) przygotowanie materialow do cofnigcia w drodze decyzji, na wniosek organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny, wydanych zezwolen na zatozenie szkoty (postawienie
w stan likwidacji),

24) prowadzenie spraw osobowych i1 akt dyrektorow szkot, przedszkoli, oraz kierownika
7tobka,

25) przygotowywanie projektéw ocen pracy dyrektorow szkot 1 przedszkoli dokonywanych
we wspolpracy z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny, wnioskowanie o wysoko$¢
dodatkow motywacyjnych, funkcyjnych i o nagradzanie,

26) prowadzenie prac organizacyjnych dotyczacych konkursow na dyrektoréow, ich
powolywania 1 odwolywania,

27) prowadzenie spraw dotyczacych opiniowania kandydatow na wicedyrektorow szkoét i



kierownikoéw $wietlic oraz przenoszenia nauczycieli mianowanych,

28) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w prowadzeniu postgpowania wyjasniajacego w
przypadku wniosku rady pedagogicznej o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora,
29) analizowanie planéw remontéw obiektoéw oswiatowych pod katem potrzeb szkot i
przedszkoli oraz mozliwosci finansowych Gminy,

30) nadzor nad catoksztaltem dziatalnos$ci szkot 1 przedszkoli, ztobka w zakresie okreslonym
ustawa o systemie o$wiaty, a w szczegolnosci:

a) organizacja pracy,

b) gospodarowanie przyznanymi srodkami finansowymi oraz troska o powierzone mienie,

¢) bezpieczenstwo i higiena pracy,,

d) skresla sig,

31) przygotowywanie propozycji wysoko$ci oplat za $wiadczenia zwigzane z pobytem
dzieci w przedszkolu i1 ztobku,

32) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen oraz ich cofaniem na
zaktadanie szkot publicznych przez osoby prawne i1 fizyczne, po uzyskaniu pozytywnej
opinii Kuratorium Os$wiaty, oraz wydawanie decyzji w tych sprawach,

33) ewidencja zaktadanych na terenie gminy szkot 1 przedszkoli niepublicznych,

po przedstawieniu pozytywnej opinii Kuratorium Os$wiaty,

34) przygotowanie umow w sprawie dotacji dla instytucji pozao$§wiatowych z terenu
Legionowa dotyczacych wypoczynku zimowego 1 letniego dzieci 1 mlodziezy oraz dotacji
dla szkoét 1 przedszkoli niepublicznych,

35) sprawdzanie 1 przygotowywanie do zatwierdzenia rocznych arkuszy organizacyjnych 1
srédrocznych aneksoéw kazdej prowadzonej jednostki,

36) wnioskowanie (w miar¢ potrzeb) o dokonanie oceny pracy nauczyciela, po uptywie roku
od dokonania poprzedniej oceny,

37) nadawanie w drodze decyzji administracyjnych nauczycielowi kontraktowemu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

38) wydawanie nowych aktow nadania stopnia awansu nauczycielom mianowanym na
wniosek nauczyciela (przy zmianie poziomu wyksztatcenia, przy ponownym zatrudnieniu po
przerwie trwajacej nie dtuzej niz 5 lat),

39) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji zlozonej w sprawie podjgcia
postepowania egzaminacyjnego przez nauczyciela kontraktowego,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego, wydawanie zaswiadczen o
zdaniu egzaminu przed komisja egzaminacyjna,

41) poswiadczanie dokumentacji przedktadanej przez nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
na stopien nauczyciela dyplomowanego,

42).prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskOw o nadanie stopnia awansu stopnia
zawodowego nauczyciela mianowanego,

43) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przed komisja
egzaminacyjna 1 rejestru aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

44) udziat, w charakterze obserwatora, w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela dyplomowanego 1 nauczyciela
kontraktowego,

45) przygotowywanie projektow regulaminéw wynagradzania nauczycieli okreslajacych
dodatki motywacyjne, funkcyjne oraz za warunki pracy, wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe 1 godziny zastepstw doraznych,

46).w przypadku likwidacji szkoty lub przedszkola podejmowanie dziatan zmierzajacych do



wskazania innej szkoty, w ktorej bedzie naliczany odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych na nauczyciela emeryta lub renciste,

47) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalnianiem nauczyciela od obowiazku zwrotu
zasitku na zagospodarowanie,

48) realizacja zadan z zakresu sportu, w tym:

a) planowanie dziatalnos$ci sportowej we wspotpracy z jednostkami o§wiatowymi, klubami 1
stowarzyszeniami,

b) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie uzgadniania propozycji realizacji czwarte;j
godziny wychowania fizycznego,

¢) przygotowywanie projektu kalendarza imprez sportowych na dany rok kalendarzowy, z
uwzglednieniem: rozgrywek sportowych dzieci 1 mlodziezy ( w szkotach podstawowych,
gimnazjach, przedszkolach, klubach uczniowskich ) oraz na rzecz innych mieszkancéw - na
wniosek stowarzyszen 1 klubow,

d) przygotowywanie regulaminu rozgrywek sportowych, imprez sportowych — we
wspotpracy z odnosnymi podmiotami;

49) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja miejskich imprez sportowych we
wspotpracy ze stowarzyszeniami, klubami, jednostkami organizacyjnymi gminy ( w tym
koordynatorem — w o$wiacie ) zwlaszcza w zakresie: prawidlowego rozliczenia dotacji
przyznanych z budzetu gminy 1 zapewnienia bezpieczenstwa w trakcie catorocznego
wspotzawodnictwa sportowego,

50) nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem publicznych obiektoéw sportowych ( w tym
szkolnych boisk 1 sal gimnastycznych ), troska o bezpieczenstwo oséb tam przebywajacych 1
stan techniczny obiektow we wspdtpracy z zarzadcami obiektow,

51) analizowanie planéw remontoéw bazy sportowej, wnioskowanie o modernizacj¢ bazy
sportowej 1 jej rozwoj,

52) przygotowywanie sprawozdan 1 analiz dotyczacych: bazy sportowej ( w tym
oswiatowej), wypoczynku i turystyki, umasowienia sportu i osiagni¢¢ w sporcie szkolnym,
53) przygotowywanie umow i zmian do umoéw w sprawie dotacji dla stowarzyszen, klubow i
instytucji rozwijajacych sport, turystyke i wypoczynek,

54) przygotowywanie dokumentacji do przetargbw w zakresie planowanych remontow w
przedszkolach i ztobku we wspdlpracy z dyrektorami ( kierownikami ) tych jednostek 1
Referatem Zamowien Publicznych,

55) wspotpraca z wykonawcami remontdw w przedszkolach i Zlobku w uzgodnieniu z
dyrektorami tych jednostek,

56) organizowanie 1 przeprowadzenie konkursu ofert na realizacje zadan publicznych w
zakresie kultury fizyczne;,

57) prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami sportowymi oraz nagrodami
finansowymi,

58) prowadzenie spraw zwiazanych 2z dofinansowywaniem kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow bedacych mieszkancami gminy, z ktorymi pracodawca zawart
umowe o pracg w celu przygotowania zawodowego,

59) opracowywanie w kazdym roku budzetowym projektu planu dofinansowania
doskonalenia zawodowego nauczycieli z uwzglednieniem wnioskoéw dyrektorow,

60) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o systemi informacji oswiatowe;j,
61) wspolpraca z dyrektorami szkot oraz z Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie
w zakresie realizacji zadan zwiazanych z prawidlowymi przebiegiem sprawdzianow 1
egzaminOw zewngtrznych,

62) koordynacja, przyjmowanie 1 zapewnienie wlasciwego przechowywania o$wiadczen
majatkowych dyrektoréw placowek oswiatowych i ztobka,



Zadania z zakresu realizacji przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych w oSwiacie i zZlobku

63) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w prowadzonych przez gming szkotach, przedszkolu i
7tobku,

64) informowanie pracodawcy ( Prezydenta i kierownikow jednostek organizacyjnych ) o
stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania
tych zagrozen,

65) sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy ( Prezydentowi i kierownikom podlegtych
jednostek organizacyjnych ) co najmniej raz w roku lub dwa razy, w przypadku wznawiania
zaje¢ po dwutygodniowej przerwie w zajeciach - okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1
higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikoOw oraz poprawe
warunkow pracy w jednostkach,

66) udziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladow pracy albo
jego czesci, zglaszanie wnioskoOw dotyczacych uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa i
higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

67) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych lub ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

68) udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogélnych
dotyczacych bhp.

69) opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

70) udzial w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznos$ci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

71) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,

72) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

73) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienia wtasciwe;j
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

74) wspotdziatanie z lekarzem sprawiajacym profilaktyczna opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegolnos$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

75) inne zadania wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w
sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. Z 1997 r. Nr 109, poz. 704 ),

76) popularyzacja bezpieczenstwa i1 higieny pracy na terenie prowadzonych przez gming
jednostek oswiatowych 1 ztobka.

§ 25
Do zadan i kompetencji Wydzialu Finansowo-Ksi¢ggowego nalezy:

1) sporzadzanie projektu budzetu,



2) sporzadzanie projektow uchwal budzetowych , uchwat dotyczacych podatkow i optat
lokalnych, a takze uchwal zwiazanych z mieniem Gminy,

3)sporzadzanie projektow zarzadzen i1 decyzji w sprawie zmian w planie budzetu,

4) wspotpraca w zakresie planowania budzetu i jego realizacji z jednostkami podleglymi
Gminie 1 komérkami organizacyjnymi Urzedu,

5) sporzadzanie miesi¢cznego kasowego wykonania budzetu Gminy,

6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;,

7) ksiggowanie planu budzetu Gminy i planu jednostki budzetowej,

8) przyjmowanie sprawozdan i bilanséw od jednostek 1 zaktadéw budzetowych,

9) ksiggowanie syntetyczne i analityczne organu gminy,

10) ksiggowanie syntetyczne i analityczne jednostki budzetowej - Urzad Miasta Legionowo,
11) uzgadnianie wyciagoéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych 1 sald,
sporzadzanie zestawien obrotoéw i sald,

12) wystawianie not ksiggowych,

13) dekretowanie dokumentow ksiggowych,

14) ksiggowanie i1 obstuga pozyczek oraz kredytéw bankowych,

15) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

16) prowadzenie rachunkéw bankowych Gminy,

17) rozliczanie uméw z kontrahentami,

18) rozliczanie inwestycji 1 ksiggowanie dokumentow,

19) rozliczanie i przekazywanie dotacji i sSrodkow na zadania wilasne, zlecone i powierzone z
budzetu Gminy,

20) prowadzenie ksiggowosci funduszy celowych, srodkow specjalnych, depozytow, czekdw
potwierdzonych, komitetow spolecznych,

21) sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym,

22) prowadzenie kasy Urzedu, przyjmowanie i1 odprowadzanie gotéwki do banku,
sporzadzanie raportow dziennych,

23) przyjmowanie depozytoOw zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow, kaucji,

24) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Gminy i Urzedu,

25) rozliczanie inwentaryzacji,

26) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkdéw i1 naleznosci
budzetu panstwa,

27) rozliczanie umow zlecen i umoéw o dzieto - naliczanie i przekazywanie podatkow,
obciazen ZUS 1 sktadek zdrowotnych,

28) sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu,

29) sporzadzanie list wyptat dla radnych Rady Miasta Legionowo, oraz jej komisji , komisji
przeciwdziatania alkoholizmowi, komisji inwentaryzacyjnych, komisji wyborczych, komisji
ds. referendum,

30) naliczanie 1 wyptacanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego, wypadkowego oraz
finansowanych z budzetu panstwa,

31) sporzadzanie list wyptat dla pracownikoéw, ktorym przyznano ryczatty komunikacyjne,
32) wystawianie zaswiadczen o zarobkach do celow emerytalno-rentowych /druk RP-7/ oraz
do innych celow,

33) prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek wyptacanych zasitkow /rodzinnych,
pielegnacyjnych, chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych/,

34) sporzadzanie przelewow dotyczacych list plac, oraz rozliczen z kontrahentami,

35) sporzadzanie comiesigcznych raportow rozliczeniowych do ZUS /DRA, RCA, RSA/,
36) sporzadzanie comiesigcznych raportéw imiennych RMUA o pobranych sktadkach na



ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla pracownikdw,

37) prowadzenie rejestru dokumentow objgtych klauzula "tajemnica skarbowa",

38) prowadzenie postgpowan podatkowych,

39) wydawanie zaswiadczen o zaleglo$ciach podatkowych oraz zas§wiadczen o stanie
majatkowym,

40) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych,

41) prowadzenie egzekucji administracyjnej dochodow Gminy,

42) weryfikacja deklaracji i1 informacji podatkowych, oraz wykazéw nieruchomosci osob
prawnych 1 fizycznych w oparciu o zapisy ewidencji gruntu,

43) prowadzenie kontroli u podatnika zgodnosci i prawidtowos$ci sktadanych deklaracji 1
informacji w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,podatku lesnego,

44) prowadzenie kontroli prawidtowos$ci pobierania optaty targowe;,

45) ewidencjonowanie sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnos$ci
gospodarczej za pomoca kasy fiskalne;,

46) wystawianie faktur VAT z tytulu sprzedazy, najmu 1 dzierzawy majatku Gminy oraz
ksiggowanie naleznego podatku VAT i prowadzenie w tym zakresie rejestru,

47) prowadzenie rejestru VAT naliczonego 1 rozliczanie podatku VAT,

48) skresla sig,

49) prowadzenie obslugi 1 ksiggowanie wplat z tytulu ratalnej sprzedazy lokali
komunalnych,

50) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych z inkasentami podatku od posiadania psow,

51) skresla sie,

52) potwierdzanie uméw stwierdzajace srodki finansowe na zaciagnigcie zobowiazan,

53) zglaszanie do ZUS o0s6b podlegajacych ubezpieczeniu zdrowotnemu w zwigzku
zawarciem przez Gming umow zlecen, umow o dzieto, agencyjnych,

54) prowadzenie zagadnien zwiazanych z poborem optaty skarbowej,

55) sporzadzanie harmonogramu dochodow i1 wydatkow Gminy.

§ 26
Do zadan i kompetencji Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy:

I. Zadania zlecone przez Wojewod¢ Mazowieckiego:

1) Organizowanie i sprawowanie opieki nad kwatera wojenna na terenie cmentarza
parafialnego oraz nad miejscami pamigci narodowej na terenie miasta.

I1. Zadania wlasne:
1) Zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie:

a) wspoltpracy z zarzadcami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych,

b) przygotowywania opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

c) przygotowywania projektow uchwat rady miejskiej o zaliczeniu drég do kategorii drog
gminnych,

d) prowadzenia ewidencji drég gminnych,

e) wydawania opinii w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie,
naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych dopuszczalne wielkosci,

f) wydawania zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego 1 naliczania optat,



g) wydawania zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z
gospodarka drogowa,

h) opiniowania projektow organizacji ruchu na czas zajgcia pasa drogowego,

1) koordynacji robot w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele nie
zwiazane z gospodarka drogowa,

j) orzekania o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

k) zlecania umieszczania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic,

1) przeciwdzialania niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

m) zlecania okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

n) zlecania przeprowadzania okresowych kontroli stanu drég,

0) zlecania wykonywania rob6t utrzymaniowych, interwencyjnych 1 zabezpieczajacych,
p) zlecanie remontéw drog gminnych,

q) zlecania regulacji pasow drogowych,

r) zlecania zimowego utrzymania drog gminnych i ciagdow pieszych przyleglych do
dziatek gminnych,

s) sporzadzanie dla Prezydenta bilansu potrzeb w zakresie budowy 1 modernizacji drog
gminnych.

2) Realizacja zadan inzynierii ruchu w zakresie:

a) zlecania zadan technicznych polegajacych na umieszczaniu i1 utrzymaniu znakow
drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwickowej oraz
urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

b) wnioskowania oznakowania drog powiatowych, wojewddzkich 1 krajowych,

c¢) zlecania utrzymania przystankéw 1 wiat przystankowych komunikacji publicznej na
terenie miasta,

d) przygotowania umow na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych na terenie
miasta 1 wydawania legitymacji uprawniajacych do zatrzymywania si¢ na tych
przystankach,

e) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikdéw wykonujacych zarobkowy przewdz oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym na obszarze gminy,

f) przygotowania uzgodnien rozkltadow jazdy dla przewoznikéw wykonujacych
zarobkowy przew6z o0sOb pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
zbiorowym na obszarze wybiegajacym poza teren gminy.

3) Wydawanie zaswiadczen o sptacie zadluzenia hipotecznego z tytulu wykonywanych
remontow budynkéw wielomieszkaniowych w rybie zastepczym.

4) Sprawowanie zarzadu nad budynkami, budowlami 1 urzadzeniami infrastruktury
technicznej, stanowigcymi wlasno$¢ gminy 1 nie przekazanymi w zarzad innym
jednostkom organizacyjnym.

5) Organizacji 1 nadzoru nad eksploatacja 1 remontami urzadzen 1 linii o$wietlenia
drogowego:
a) wspolpracy z Zakladem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkow
przylaczenia urzadzen elektrycznych,
b) przygotowywania umoéw na dostawe energii,



c) prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen
elektroenergetycznych,

d) rozliczania miesigcznego zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb o$wietlenia
drogowego,

e) organizacji 1 nadzoru nad eksploatacja i remontami urzadzen i linii o$wietlenia
drogowego,

f) skresdla sig,

g) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami.

6) Wspolpraca z Przedsigbiorstwem Wodno — Kanalizacyjnym w zakresie utrzymania
kanalizacji deszczowej 1 studni oligocenskiej oraz zarzadzania siecia wodociagowa i
kanalizacyjna.

7) Sporzadzanie dla Prezydenta bilansu potrzeb w zakresie budowy i remontow sieci
wodociagowych 1 kanalizacyjnych.

8) Wspolpraca z Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej w zakresie zarzadzania
infrastruktura cieptownicza.

9) Zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom poprzez:
a) wspotprace ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,
b) zlecenie wytapywania bezdomnych zwierzat dla ktérych nie mozna ustali¢ wlasciciela
lub innej osoby pod ktorej opieka trwale dotad pozostawaty,
¢) rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu ze zwierz¢tami wyltapywanymi.

10) Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznawanej za agresywna.

11) Podawanie do wiadomosci osdb zainteresowanych lub do wiadomos$ci publicznej o
zarzadzonych przez shuzby weterynaryjne tymczasowych $rodkach w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania.

12) Wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wiascicielowi zwierzgcia traktowanego w
sposob okreslony w art. 6 ust. 2 ustawy o ochronie zwierzat.

13) Utrzymanie czystosci:
a) drog gminnych,
b) dziatek gminnych,
¢) lasow gminnych,
w zakresie przygotowania zlecen 1 nadzorowania ich wykonania.

14) Utrzymanie zieleni miejskiej na terenach:
a) skweréw miejskich,
b) lasow miejskich,
c¢) pasow drogowych drég gminnych.
w zakresie przygotowania zlecen i nadzorowania ich wykonania.

15) Realizacja planu finansowego gospodarki komunalnej i wymogoéw zwiazanych z
zamoOwieniami publicznymi w zakresie:
a) planowania, korekty i1 rozliczania $rodkéw finansowych w ramach zadan



prowadzonych przez wydzial oraz sprawozdan rzeczowo - finansowych,
b) wspolpracy z Referatem Zamédwien Publicznych oraz przygotowywania dokumentéw
wymaganych regulaminem, przy zamowieniach prowadzonych przez wydzial,
c) prowadzenia rejestru zamoéwien publicznych realizowanych przez wydziat i
sprawozdawczo$ci z zakresu realizacji tych zamowien,
d) przygotowywania umow i nadzorowania ich realizacji,
e) prowadzenia rejestru decyzji Prezydenta w zakresie dziatania wydzialu i
sprawozdawczo$ci z ich realizacji.
16) Prowadzenie remontow lokali uzytkowych nie przekazanych w zarzad innym
jednostkom.

§27
Do zadan i kompetencji Wydzialu Inwestycji nalezy:
1) opracowywanie plandéw inwestycyjnych, rzeczowo-finansowych,

2) realizacja zatwierdzonego planu inwestycyjnego:

a) udziat w radach technicznych w trakcie uzgadniania 1 wykonywania dokumentacji,

b) przygotowanie dokumentdéw niezbgdnych do uzyskania pozwolenia na budowe,

¢) przygotowanie umow dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo-kosztorysowe;,
wykonawstwa robdt 1 zastgpstwa inwestycyjnego zgodnie z procedura przetargowa,

d) koordynacja postepu robdt z mozliwosciami finansowymi gminy,

) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,

3) z chwila wejscia wykonawcy na budowe uczestnictwo we wszystkich spotkaniach 1
naradach koordynacyjnych dotyczacych realizacji inwestycji,

4) rozliczanie prowadzonych inwestycji,

5) przygotowanie inwestycji do odbiorow koncowych, uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie 1 do przekazania uzytkownikowi,

6) nadzor nad inwestycja w okresie gwarancji - zapewnienie usuwania usterek
gwarancyjnych oraz dokonywania przegladow gwarancyjnych,

7) prowadzenie zadan infrastrukturalnych przy udziale finansowym mieszkancow w
zakresie:

a) przyjmowania wnioskow dot. rejestracji inicjatyw spolecznych, sprawdzania ich pod
wzgledem formalnym i przedstawiania zarzadowi do zaopiniowania i podjecia decyzji o
zarejestrowaniu,

b) rejestracji inicjatyw spotecznych,

c¢) przygotowanie 1 realizacja inwestycji okreslonych w punktach; 1-6

8) opracowywanie dokumentacji 1 materialow niezbednych do postgpowania w ramach
ustawy o zamoOwieniach publicznych, zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien

publicznych przez urzad,

9) skresla sig,



10) przygotowywanie i1 ztozenie wnioskéw o udzielenie pozyczek preferencyjnych lub
dotacji /np. WFOSiGW, MENiS/,przygotowywanie i ztozenie niezbgdnych dokumentow /m.
in. opracowanie szczegotowego harmonogramu rzeczowo-finansowego/przed zawarciem
umowy pozyczki. Nadzor nad realizacja w/w pozyczek — przekazywanie pozyczkodawcy
informacji o realizacji inwestycji, faktur, zdje¢, uzgadnianie wszelkich zmian w
harmonogramie,

11) rozliczanie poszczegdlnych rat pozyczki, rozliczenie koncowe,przygotowywanie
wnioskéw o czgsciowe umorzenie splat, wykazywanie efektow ekologicznych i1 innych
warunkow wynikajacych z umoéw pozyczki,

12)skresla sig,
13)skresla sig,
14)skresla sig,
11)skresla sig,
12)skresla sig,
13)skresla sig,
14)skresla sig,
15)skresla sig,
16)skresla sig,
17)skresla sig.

§ 28
Do zadan i kompetencji Wydzialu Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) na wniosek podmiotu gospodarczego dokonywanie i wydawanie:
a) wpisoOw do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,
b) zmian w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
c) likwidacji wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
d) przygotowywame 1 wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,
e) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie duplikatéw dokumentéw dotyczacych dziatalnosci

gospodarczej (zgubionych, skradzionych, zniszczonych) i ich przygotowywanie,

3) wydawanie za§wiadczen o podmiotach gospodarczych na wniosek organéw, $cigania,
bankow, kancelarii prawnych i innych podmiotow,

4) opracowywanie sprawozdan dla Glownego Urzgdu Statystycznego,

5) opracowywanie miesi¢cznych wykazow nowozarejestrowanych i1 wyrejestrowanych
podmiotow gospodarczych dla Wydzialu Architektury i Gospodarki Nieruchomos$ciami,

6) opracowywanie miesigcznych wykazdéw nowozarejestrowanych 1 wyrejestrowanych
podmiotow gospodarczych dla Wydziatu Finansowo-Ksiggowego,

7) przekazywanie Urzedowi Skarbowemu 1 Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych kopii



za$wiadczen o:

a) wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) dokonanej zmianie we wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
c¢) wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,

9) wspolpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Komenda Powiatowa
Policji, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Straza Miejska w
zakresie nadzoru nad dziatalno$cia podmiotéw gospodarczych,

10)kontrola dziatalnos$ci gospodarczej przedsigbiorcow,

11) powierzenie dokonania kontroli dziatalno$ci gospodarczej posiadacza zezwolenia
innemu organowi,

12) umozliwienie przedsigbiorcom wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

13) zapewnienie dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz o
wlasciwosci miejscowej sadow rejestrowych,

14) przyyjmowanie i przesytanie, na zyczenie interesanta, do Wojewoddzkiego Urzedu
Statystycznego wnioskow o wpis, zmian 1 wykreslen do krajowego rejestru urzgdowego
podmiotow gospodarki narodowej (REGON),

15) przyjmowanie i przesylanie, na zyczenie interesanta, do Urzedu Skarbowego zgloszen
identyfikacyjnych lub aktualizacyjnych (NIP),

16) przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojoéw alkoholowych, decyzji wygasnigcia, cofnigcia 1 innych,

17) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

18) wspolpraca z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie ustalania dochodow gminy
z tytutu wydawanych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych,

19) sporzadzanie miesigcznych wykazow dla Wydzialu Finansowo-Ksiggowego z
dokonywanych przez podmioty gospodarcze wptat do kasy Urzedu z tytulu odebranych
zezwoeln na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

20) wspolpraca z Urzedem Kontroli Skarbowej w zakresie wydawanych zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych na terenie miasta 1 ich kontroli,

21) przekazywanie do Urzgdu Statystycznego z Urzedu zezwolen, decyzji wygasnigcia na
sprzedaz napojoéw alkoholowych,

22) wspodlpraca z Miejska Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w zakresie
dziatan zmierzajacych do podejmowania decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

23) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

24) wydawanie zezwolen na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne na obszar
gminy,

25) wydawanie wypisow z licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

26) udzielanie informacji przedsigbiorcom o sytuacji prawnej podmiotéw gospodarczych po
akcesji, w ramach Lokalnego Okienka Przedsigbiorczosci,

27) udzielanie informacji przedsigbiorcom o mozliwo$ciach wystapienia o pomoc finansowa
ze srodkoéw UE, w ramach Lokalnego Okienka Przedsigbiorczosci,

28) udzielanie informacji mieszkancom gminy o sytuacji prawnej w réznych sytuacjach
indywidualnych po wejsciu do UE, w ramach Punktu Informacji Europejskie;,

29) wspdlpraca z organizacjami przedsigbiorcow (Powiatowa Izba Gospodarcza),



30) sporzadzanie projektow uméw dotyczacych "inkasa oplaty targowe;j".
§29

skresla si¢
§ 30

Do zadan i kompetencji Referatu Informatyki nalezy:

1) administrowanie i nadzor nad poprawnym dzialaniem sprzg¢tu komputerowego w

Urzedzie,

2) instalacja programow uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania,

3) zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu, w miarg aktualnego
rozwoju techniki oraz nadzor nad jej (%malamem

4) szkolenie pracownikow wykorzystujacych sprze;t komputerowy w pracach Urzedu, w
zakresie jego poprawnego stosowania,

5) wspol%)raca z Wydziatem Architektury i Gospodarki nieruchomo$ciami w rozwiazywaniu
problemow uzytkowych i eksploatacyjnych zwiazanych z mapa numeryczna Legionowa,

6) administrowanie systemem GIS zmierzajace do rozszerzenia jej stosowania w wydziatach
i referatach Urzedu oraz jednostkach i zaktadach ustugowych z terenu Legionowa,

7) stala analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzgtu i programow komputerowych,
opiniowanie propozycji zakupoéw, prowadzenie negocjacji cenowych,

8) organizowanie napraw 1 konserwacja sprzetu komputerowego,

9) zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzgtu komputerowego,

10) ciagta analiza rynku informatycznego pod katem wykorzystania w pracach Urzedu,

11) §ledzenie rozwoju informatyki i kierunkéw wdrozen w gminach i urzedach centralnych
w celu optymalnego wyboru drogi komputeryzacji Urzedu,

12) opracowywanie dokumentacji i materiatdbw niezbgdnych do postgpowania w ramach
ustawy o zamoOwieniach publicznych zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien
publicznych przez Urzad,

13) zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwiazku z ochrong danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych,

14) wspotpraca z Wydzialem Inwestycji 1 Zaméwien Publicznych oraz przygotowanie
dotkument(')w wymaganych regulaminem przy zamodwieniach prowadzonych przez
referat

15) wykonywanle prac zwiazanych z petnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci
1 administratora sieci.

16) wspotpraca z Referatem Kultury i Promocji Miasta, w zakresie prowadzenia i
aktualizacji oficjalnej strony internetowej miasta.

§ 31
Do zadan i kompetencji Referatu Lokalowego nalezy:

1) realizacja zadan gminy Legionowo wynikajaca z ustawy o samorzadzie gminnym w
zakresie mieszkalnictwa,

2) opracowanie 1 realizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym
Zasobem Gminy Legionowo na lata 2003-2007,

3) realizacja zadan gminy Legionowo wynikajaca z ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego (Dz.U. Nr 71, poz. 733 ze
zm.) oraz Uchwaty Rady Miasta Legionowo Nr L VI/643/2002 z dnia 04 wrzes$nia 2002 r.
ze zm. w sprawie zasad wynajmowania lokali wychodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu gminy,



4) gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi gminy,

5) przygotowywanie dokumentow w sprawach uméw najmu lokali komunalnych 1
socjalnych,

6) wydawanie opinii dotyczacych wnioskéw o zamiang przeznaczenia lokalu mieszkalnego
na lokal uzytkowy w catosci lub czesci,

7) przekwaterowanie 0sob pozostajacych w lokalu najemcy po jego $mierci bez tytulu
prawnego do lokalu socjalnego,

8) przekwaterowywanie 0sob z lokali w budynkach przeznaczonych do rozbidrki do lokalu
zamiennego o podobnym standardzie,

9) wskazywanie lokali mieszkalnych osobom oprézniajacym mieszkania zaktadowe,

10) przygotowywanie dokumentacji w sprawach wyrazania zgody na zamiang lokali,

11) skresla sig,

12) przygotowywanie propozycji przydzielania powierzchni strychow do zabudowy na cele
mieszkalne,

13) przekwaterowywanie najemcoOw komunalnych z lokali prywatnych do lokali
mieszkalnych z zasobéw komunalnych gminy,

14) prowadzenie spraw eksmisji z lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

15) skresla sie,

16) przygotowywanie dokumentacji w sprawach sporow dotyczacych zajmowanych przez tg
sama osobg lub malzenstwo dwoch mieszkan (w zasobach komunalnych),

17) przygotowywanie dokumentow w sprawach sporéw pomigdzy wiascicielem budynku, a
najemca zajmujacym lokal na podstawie decyzji o przydziale,

18) wykonywanie wizji lokalnych w budynkach mieszkalnych,

19)wspoélpraca z Komunalnym Zakladem Budzetowym w zakresie gospodarki zasobami
mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi,

20) przygotowywanie materialow zwigzanych ze wskazaniami lokalizacyjnymi,

21) wspodtdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie kierowania 0sob
zamieszkujacych zasoby komunalne do Doméw Opieki Spotecznej,

22) podejmowanie interwencji w zakresie pomocy bezdomnym poprzez wskazywanie
instytucji udzielajacych schronienia,

23) stata wspodlpraca z przedstawicielami Sadu (kuratorami zawodowymi 1 spotecznymi) w
ramach udzielania nagltej pomocy osobom zagrozonym przemoca i wzglgdami spotecznymi,
24) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o repatriacji w zakresie zapewnienia lokalu
mieszkalnego,

25) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych w zakresie warunkow ekonomicznych i
spotecznych wobec 0sdb starajacych si¢ o przydziat mieszkania komunalnego.

§ 32

Do zadan i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci,

2) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew 1 krzewow z terenéw nieruchomosci
bez wymaganego zezwolenia,

3) ochrona i ksztaltowanie terenow zieleni miejskie;,

4) prowadzenie monitoringu stanu $rodowiska w gminie w zakresie ochrony wod
podziemnych i powietrza,

5) upowszechnianie informacji o §rodowisku (edukacja ekologiczna),

6) prowadzenie publicznie prowadzonego wykazu danych o postgpowaniach prowadzonych
przez referat,



7) udostepnienie danych o srodowisku spoteczenstwu,

8) wydawanie decyzji odmawiajacych, w uzasadnionych przypadkach, udostgpniania
informacji o srodowisku,

9) wspotdziatanie z Inspektoratem Ochrony $rodowiska przy tworzeniu i prowadzeniu
panstwowego monitoringu srodowiska,

10)wydawanie decyzji naktadajacej na uzytkownika urzadzenia obowiazku prowadzenia
pomiaréw wielkosci emisji,

11) przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci wielkosci emisji,

12) przyjmowanie zgloszen przez prowadzacego instalacj¢, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia,

13) przyjmowanie informacji od os6b fizycznych o wykorzystywaniu substancji
stwarzajacych zagrozenie dla srodowiska,

14) wspoéldziatanie z Panstwowa Straza Pozarna 1 inspektoratem ochrony §rodowiska w
przypadku wystapienia powaznej awarii,

15) przyjmowanie wykazoéw na podstawie ktorych ustalono optaty za sktadowanie odpadow,
16) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyklego korzystania
ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie wykonanie czynno$ci zmierzajacych do
ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko,

17) wstrzymanie uzytkowania instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,
prowadzonej przez osobg fizyczna w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska,

18) kontrola przestrzegania i stosowania przepisoOw o ochronie §rodowiska w przypadku
zwyktego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne,

19) wystgpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedacych w ramach jego kompetencji w przypadku stwierdzenia, ze
kontrolowani podmiot tamie przepisy o ochronie $srodowiska,

20) prowadzenie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

21) wspoltdziatanie z pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi,

22) prowadzenie selektywnej zbiorki odpadow,

23) tworzenie gminnego planu gospodarki odpadami,

24) opiniowanie zezwolen zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

25) opiniowanie zezwolen na prowadzenie odzysku lub unieszkodliwianie odpadow,

26) opiniowanie zezwolen na zbieranie lub transport odpadow,

27) przyjmowanie kopii zezwolen lub informacji zwiazanych z gospodarka odpadami
innymi niz niebezpieczne,

28) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczom odpadow usuniecie ich z miejsc
nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania odpadow,

29) prowadzenie ewidencji odpadow w urzedzie,

30) prowadzenie ewidencji ilosci 1 rodzajow gazéw lub pylow wprowadzanych do powietrza
przez urzad,

31) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa rocznych sprawozdan z ewidencji
wymienionych w punktach 29 1 30 regulaminu,

32) korzystanie z wojewddzkiej bazy danych dotyczace; wytwarzania 1 gospodarowania
odpadami,

33) wydawanie zezwolen na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadow
komunalnych,

34) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych 1 transport
nieczystosci ciektych,

35) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonanie



urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wplywajacego na grunty sasiednie oraz w przypadku odprowadzania
wod lub $ciekow na grunty sasiednie,

36) zatwierdzanie ugdd dotyczacych zmian stanu wody na gruntach sasiednich,

37) uzgadnianie wydania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie zi6z
kopalin,

38) opiniowanie decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych, ktérych
wykonywanie wymaga koncesji,

39) uzyskiwanie informacji o wynikach prac geologicznych dotyczacych terenu gminy,

40) opiniowanie mozliwosci usuwania drzew 1 krzewdéw z terendOw nieruchomosci
przeznaczonych pod inwestycj¢ na etapie uzgadniania dokumentacji projektowej,

41) wspotpraca z jednostkami gminnymi w sprawach dotyczacych ochrony $rodowiska:
Przedsigbiorstwem  Wodno-Kanalizacyjnym w  dziedzinie ochrony wod przed
zanieczyszczeniem, Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej w dziedzinie ochrony powietrza
przed zanieczyszczeniem oraz gospodarki odpadami,

42) prowadzenie dokumentacji zamdéwien publicznych zgodnie z regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych i ustawy o zaméwieniach publicznych.

43) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodplywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow 1 przedktadanie informacji Wojewodzie Mazowieckiemu,

44) przedktadanie Wojewodzie Mazowieckiemu informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

45) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych srodowiska gminy 1 przekazywanie
ich do Gléwnego Urzedu Statystycznego.

§33
Do zadan i kompetencji Biura Rady Miasta Legionowo nalezy:

1) obstuga rady, komisji i radnych, w tym:
a) przygotowanie posiedzen (sesji rady 1 komisji),
b) opracowywanie materiatow z obrad: uchwal, protokoldéw, opinii, wnioskow oraz
przekazywanie ich Prezydentowi i instytucjom, ktérych dotycza,

2) skresla sig,

3) prowadzenie rejestréw i zbioréw:

a) uchwat rady,

b) aktow prawa miejscowego

¢) interpelacji 1 wnioskoéw radnych,

d) pelnomocnictw wydanych przez radg,

e) upowaznien wydanych przez rade,

f) wnioskow 1 opinii komisji rady,

g) wnioskow 1 opinii zgloszonych na dyzurach radnych,
h) skarg 1 wnioskow,

4) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,

5) organizowanie w zakresie zleconym przez rade przeprowadzenia konsultacji spolecznej
nad projektami rozstrzygni¢¢ poddanych konsultacji spolecznej oraz opracowywanie ich
wnioskéw w celu podania do wiadomosci publicznej,

6) organizowanie opiniowania przez zwiazki zawodowe projektow ustaw 1 aktow
wykonawczych, w sprawach ktoére wymagaja takiej opinii,

7) uczestniczenie przy opracowywaniu projektoéw plandéw pracy rady, komisji, projektow



uchwal w sprawie okreslenia zakresu uprawnien komisji rady,

8) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych:
a) w sprawach wynikajacych z ochrony stosunku pracy,
b) zwiazanych z wyptata diet (sporzadzanie wykazdéw obecnosci na sesjach Rady i
posiedzeniach komisji),

9) zapewnienie powielania materiatdéw dla radnych, komisji i ich przestania w ustalonym
przez przewodniczacego rady terminie

10)wspotpraca z biurami poselskimi i biurami senackimi,

11)sporzadzanie projektu budzetu na dziatalno$¢ rady 1 harmonogramu wydatkow oraz
prawidlowa ich realizacja,

12)koordynacja przyjmowania przez przewodniczacego rady i1 zapewnienie wlasciwego
przechowywania o$wiadczen o stanie majatkowym radnych,

13)prowadzenie 1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznych,

14)wykonywanie w ustalonym zakresie zadan zwiazanych z wyborami i glosowaniami
przeprowadzanymi w gminie.

§ 34
Do zadan i kompetencji Referatu Zdrowia Publicznego i Spraw Spolecznych nalezy:

1) realizacja zadan Gminy Legionowo z zakresu ochrony zdrowia wynikajacych z ustaw: o
samorzadzie gminnym 1 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowych ze S$rodkow
publicznych,

2) wspotpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej w celu
zapewnienia ochrony zdrowia mieszkancéw Legionowa,

3) opracowanie i realizacja Legionowskiego Programu Promocji Zdrowia oraz wspotpraca
w realizacji powiatowego Samorzadowego Programu Promocji Zdrowia w Zakresie
Prewencji Choréb Nowotworowych,

4) wspotpraca w realizacji innych programéw promocji zdrowia realizowanych przez
wyspecjalizowane placowki,

5) realizacja zadan Gminy Legionowo wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

6) opracowywanie corocznego Legionowskiego Programu Profilaktyki 1 Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych i Narkotycznych, zgodnie z rekomendacjami Panstwowe;j
Agencji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

7) realizacja zadan w ramach Legionowskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych i Innych Uzaleznien,

8) podejmowanie staran o zwigkszenie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjne;
dla os6b z problemem alkoholowym,

9) organizowanie pomocy psychospotecznej 1 prawnej rodzinom, w ktorych wystepuja
problemy alkoholowe, w szczego6lnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

10) prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii, w szczegdlnos$ci
dla dzieci i mlodziezy, w tym organizacja pozalekcyjnych zaje¢ sportowych, a takze dziatan
na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych w pozalekcyjnych programach opiekunczo —
wychowawczych i1 socjoterapeutycznych,

11)wspomaganie dziatalnos$ci instytucji, stowarzyszen i1 oséb fizycznych, stuzace;j
rozwigzywania probleméw alkoholowych,



12) podejmowanie interwencji w zwiazku z naruszeniem przepisOw okreslonych w art. 13
[1]1 15 ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

13) organizowanie funkcjonowania punktéw konsultacyjnych:

a) Punktu Konsultacyjnego Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
b) Punktu Konsultacyjnego ‘“Przemoc w Rodzinie”

¢) Punktu Konsultacyjnego dla Os6b z Problemem Narktycznym,

d) Poradni Rodzinnej,

14) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dzialalnoscia punktow konsultacyjnych
organizowanych przez Gming Legionowo w zakresie profilaktyki i rozwiazywania
problemow uzaleznien,

15) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wprowadzanymi przez Gming Legionowo
programami profilaktycznymi w szkotach 1 w innych placowkach w ktorych grupuje sig
milodziez,

16) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wprowadzanymi przez Gming Legionowo
programami terapeutycznymi przeznaczonymi dla pacjentow uzaleznionych,

17) wspieranie zatrudnienia socjalnego dla osob uzaleznionych od alkoholu po odbyte;j
terapii,

18) zdobywanie dodatkowych $rodkéw finansowych 1 rzeczowych na realizacje dziatan,
pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej na zadania dotyczace profilaktyki zachowan
ryzykownych 1 promocji zdrowia mieszkancow Legionowa,

19) wspdluczestniczenie w przygotowaniu strategii integracji i polityki spolecznej,

20) wspolpraca z Miejska Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w
Legionowie w zakresie rozwiazywania problemow uzaleznien i przemocy w rodzinie,
21)wspotpraca w zakresie zadan realizowanych przez Referat, ze Starostwem Powiatowym,
gminami, Sadem Rejonowym, Komenda Powiatowa Policji, Straza Miejska, Samodzielnym
Publicznym Zaktadem Lecznictwa Otwartego, w ramach ktorego funkcjonuje Poradnia
Terapii Uzaleznien 1 Wspotuzaleznien od Alkoholu,grupami ruchu samopomocowego AA,
Al-Anon, Al-Ateen, oddzialami terapii uzaleznien w Warszawie, Osrodkiem Terapii
Uzaleznien od Alkoholu i Wspétuzaleznienia w Pruszkowie, Panstwowa Agencja
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Mazowieckim Centrum Zdrowia Publicznego,
Mazowieckim Centrum Polityki Spotecznej, placowkami stuzby zdrowia, Osrodkiem
Pomocy Spotecznej, Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczna, Towarzystwem Przyjaciot
Dzieci — Ogniskiem Wychowawczym, Oddziatem Miejskim Towarzystwa Zapobiegania
Narkomanii, Caritas Diecezji Warszawsko — Praskiej, Stowarzyszeniem Pomocy im. §w.
Franciszka, legionowskimi szkotami, stowarzyszeniami, organizacjami, osrodkami,
instytucjami pozarzadowymi oraz osobami prowadzacymi dziatalno$¢ na rzecz
rozwiazywania problemow uzaleznien,

22) przygotowywanie zamowien publicznych i1 konkurséw na realizacj¢ zadan do ktérych
zobowigzana jest Gmina w zakresie: promocji zdrowia, pomocy spolecznej, realizacji
Legionowskiego Programu Promocji Zdrowia 1 Legionowskiego Programu Profilaktyki 1
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkotycznych,

23) przygotowanie niezbednych dokumentéw do oglaszania informacji o zadaniach, ktore
gmina zamierza przekaza¢ organizacjom pozarzadowym zgodnie z ustawa o dziatalnosci
pozytku publicznego 1 o wolontariacie 1 legionowskim programem wspoipracy z
organizacjami pozytku publicznego,

24)opracowanie umow na realizacj¢ zadan w zakresie: promocji zdrowia, pomocy
spolecznej, realizacji Legionowskiego Programu Promocji Zdrowia i Legionowskiego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i1 Narkotycznych,

25) wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego i innymi organizacjami



pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan dotyczacych polityki spoteczne;,
26) opracowanie badan, analiz, informacji sprawozdan dotyczacych zagadnien spotecznych
dla Ministerstwa Zdrowia, Panstwowej Agencji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, Mazowieckiego Centrum Zdrowia
Publicznego, System Analiz Samorzadowych 1 innych podmiotdw,
27) organizowanie i prowadzenie Programu Psychoedukacyjnego dla Nietrzezwych
Kierowcow na podstawie postanowien Sadu Rejonowego w Legionowie,
28) organizowanie i prowadzenie szkolen dla sprzedawcéw napojow alkoholowych zgodnie
z wytycznymi PARPA.
29) prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej — §wiadczeniobiorcow.

§ 35

Do zadan i kompetencji Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy:

1) prowadzenie kancelarii w sposob umozliwiajacy ustalenie w kazdych okoliczno$ciach,
gdzie znajduje si¢ dokument klasyfikowany pozostajacy w dyspozycji jednostki
organizacyjnej,

2) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie 1 wysytanie dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami tajno$ci oraz prowadzenie
rejestréow tych dokumentow,

3) prowadzenie dziennikéw korespondencji oddzielnie dla poszczegélnych klauzul
okreslonych stosownymi przepisami,

4) ewidencjowanie 1 wydawanie kart zapoznania si¢ z dokumentami oznaczonymi klauzula
tajnosci,

5) prowadzenie ksiazki dorgczen przesytek niejawnych miejscowych,

6) prowadzenie dziennika ewidencji wykonywanych w urzedzie dokumentéw oznaczonych
klauzulami tajnosci,

7) udostepnianie dokumentoéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne zezwolenia,

8) petnienie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,

9) uczestniczenie w kontrolach zabezpieczenia 1 przechowywania dokumentéw niejawnych,
10) udostgpnienie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,

11) prowadzenie kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania
dokumentéw w kancelarii tajnej w urzedzie,

12) nadzorowanie przestrzegania oznaczania dokumentow shuzbowych klauzula tajnosci
zgodnie z wykazem rodzajow wiadomosci stanowiacych tajemnicg stuzbowa w urzedzie,

13) stata wspolpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

14) wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzula "poufne" poza kancelari¢ tajna w
przypadku gdy odbiorca zapewnia warunki ochrony takich dokumentéow przed
nieupowaznionym ujawnieniem,

15) udostepnianie dokumentéw w kancelarii tajnej, w razie watpliwos$ci co do zapewnienia
warunkow ochrony,

16) skresla sig,

17) skresla sie,

18) skresla sig.



§ 36
Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
I. Zadania zlecone przez Wojewod¢ Mazowieckiego:

1) wydawanie decyzji administracyjnych i wykonywanie czynno$ci wynikajacych z prawa o
aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego a w szczegdlnosci:
a) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,
b) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzefstwa za granica,
c) sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego, uzupetnienie
tresci aktu,
d) wpisywanie zagranicznego aktu do polskich ksiag,
e) skrocenie miesigcznego terminu wyczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego.
2) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
przyjmowaniu oswiadczen o wstapienie w zwiazek malzenski, o wyborze imienia dla
dziecka, o powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwiazaniu zwiazku malzenskiego, o
uznaniu dziecka,
3) przekazywanie wypisow z akt stanu cywilnego do ewidencji ludnosci,
4) zgloszenia urodzen noworodkéw do PESEL,
5) zawiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postgpowania
z Urzedu,
6) ustalenie 1 zaprzeczenie ojcostwa (na podstawie wyrokéw sadowych, wzmianek w
ksiggach),
7) nadanie dziecku nazwiska m¢za matki,
8) korespondencja z polskimi placowkami konsularnymi w sprawach wynikajacych z
przepisoOw prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
9) przygotowywanie uroczystosci wreczania przez Prezydenta medali za dhugoletnie pozycie
matzenskie.
10)zmiany imion i nazwisk,
11)prowadzenie spraw zwiazanych z uroczystosciami ,,Rubinowych Godow™.

II. Zadania wlasne
10)sporzadzanie testamentow.

§ 37

1) Zakres zadan i kompetencji Strazy Miejskiej okresla regulamin Strazy Miejskiej
uchwalony przez Radg.

2) Komendant Strazy Miejskiej pelni zastgpstwo za Gloéwnego Specjaliste ds.Obrony
Cywilnej w razie jego nieobecnosci.

3) W przypadku nieobecno$ci Komendanta Strazy Miejskiej zastgpstwo za Glownego
Specjaliste ds. Obrony Cywilnej petni Zast¢pca Komendanta Strazy Miejskie;j.



§ 38
Do zadan i kompetencji Zespolu Radcow Prawnych nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej majacej na celu zapewnienie porzadku prawnego w
dziatalnosci Urzedu, ochrong jego uzasadnionych interesoéw, oraz przestrzegania w
dziatalnosci Urzedu praw obywateli 1 innych podmiotéw na zasadach okreslonych ustawa z
dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych oraz w oparciu o niniejszy regulamin,

2) zapewnienie zgodno$ci dziatan Urzedu z przepisami prawa poprzez aktualizacjg
przepisow  prawnych, przekazywanie wydzialom, referatom, pracownikom na
samodzielnych stanowiskach niezbgdnych aktéw prawnych oraz informacji o ich zmianie,

3) opiniowanie spraw przedstawionych przez kierownictwo Urzedu, przez podjgciem
decyzji o istotnym znaczeniu spolecznym 1 gospodarczym,

4) opiniowanie projektow umow 1 projektow uchwat rady,

5) udzielanie kierownictwu Urzedu, przewodniczacemu rady, naczelnikom wydziatow,
kierownikom referatéw oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach opinii 1 porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa /w tym roéwniez na pismie/,

6) informowanie Prezydenta o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnosci
Urzedu,

7) prowadzenie zbioru dziennikow ustaw, monitora polskiego, resortowych, uchwat rady 1
zarzadzen Prezydenta, biblioteczki fachowej i rozdzielanie przepisdéw pomigdzy jednostki
organizacyjne Urzedu,

8) prowadzenie rejestru spraw sadowych 1 opinii prawnych Urzedu,

9) prowadzenie akt podrecznych spraw sadowych i przechowywanie ich przez okres 10-ciu
lat od uprawomocnienia si¢ orzeczen,

10) sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentow do sadow i komornika,
11) reprezentowanie gminy 1 jej organOw w sadach 1 organach administracji na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa,

12)uczestnictwo w obradach rady.

13) wykonywanie obstugi prawnej placowek oswiatowych prowadzonych przez Gming oraz
Ztobka Miejskiego.

§ 39
Do zadan i kompetencji Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowe;j,
a) przestrzegania zasad rachunkowosci,
b) zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,
c) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z
zapisami w ksiggach rachunkowych,
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,
3) przedstawienie uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien,
4) sporzadzenie planu audytu na rok nastepny w terminie do konca pazdziernika kazdego
roku w porozumieniu z kierownikiem jednostki,
5) sporzadzanie sprawozdania z wykonaniem planu audytu za rok poprzedni do konca marca
kazdego roku,
6) sporzadzenie audytu poza rocznym planem, w uzasadnionych przypadkach i na wniosek
kierownika jednostki.



§ 40
skresla si¢
§ 41
Do zadan i kompetencji Glownego Specjalisty ds. Obrony Cywilnej nalezy:

I. Zadania zlecone przez Wojewod¢ Mazowieckiego:

1) okreslanie 1 analizowanie zagrozen wystepujacych na terenie miasta, zarbwno ze strony
sit przyrody, jak 1 niesionych przez rozwd) cywilizacyjny cztowieka, ich likwidacja 1
usuwanie skutkow,

2) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci,

3) koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo - ochronnych - przy pomocy
Miejskiego Centrum Kierowania,

4) wspieranie procesu decyzyjnego podczas zarzadzania przez Prezydenta miasta w
sytuacjach kryzysowych,

5) opracowanie Miejskiego Planu Obrony Cywilnej,

6) ustalenie zadan dla wydzialow Urzedu, instytucji panstwowych, podmiotéw
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych znajdujacych si¢ na terenie Gminy (w
zakresie OC),

7) udzial w szkoleniach i treningach z zakresu tematyki obrony cywilnej oraz organizowanie
1 prowadzenie ¢wiczen obrony cywilnej,

8) rozkodowywanie otrzymanych wiadomosci oraz przekazywanie meldunkow stosownym
wiladzom,

9) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i spotecznymi w zakresie zadan obrony
cywilnej, ochrony ludnosci 1 przeciwdziatania nadzwyczajnym zagrozeniom.

10) wspolpraca z Wydzialem Administracji 1 Obstugi Mieszkancow w zakresie zadan
obrony cywilnej,

11) utrzymanie w stalej aktualno$ci dokumentacji OC a zwtaszcza:

a) regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas "W",

b) dokumentac;ji statego dyzuru na czas "W",

c¢) planu dziatania na czas "W",

d) planu obrony cywilnej Urzedu oraz dokumentacje zwiazana z zadaniami OC,

12) formowanie 1 szkolenie formacji terenowych OC,

13) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem formacji zaktadowych,

14) gospodarka materiatami i sprz¢tem technicznym OC i prowadzenie magazynu gminnego
OC,

15) propagowanie zadan i roli Obrony Cywilnej wérod pracownikéw Urzedu i mieszkancow
miasta,

16) skresla sig,

17) skresla sig,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska.

II. Zadania wlasne gminy:

19) nadzdér merytoryczny nad Ochotnicza Straza Pozarna w Legionowe w zakresie
celowosci wydatkoéw pochodzacych z budzetu gminy,

20) wykonywanie zadan nalezacych do Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.



Realizacj¢ zadan w zakresie OC pelni w czasie nieobecnosci Gtownego Specjalisty ds. OC,
Komendant Strazy Miejskiej, a w czasie nieobecnosci Komendanta Strazy Miejskie;,
Zastepca Komendanta Strazy Miejskie;.

§ 42"

Do zadan Gtownego Specjalisty ds. BHP nalezy prowadzenie spraw bhp 1 p. poz w urzgdzie
1 jednostkach organizacyjnych gminy: Miejskiej Bibliotece Publicznej, Miejskim Osrodku
Kultury, Os$rodku Pomocy Spotecznej oraz Legionowskim Centrum Charytatywno-
Opiekunczym Caritas DWP 1 Domu Pomocy Spotecznej Zgromadzenia Sidstr
Wspomozycielek Dusz Czys¢cowych (na wniosek).

W szczego6lnosci do zakresu dziatania stuzby bhp nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zamierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) przedstawienie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

4) udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzef, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustaleniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

5) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpeiczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy opracowywanych przez kierownikow i naczelnikow,

6) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn 1 okoliczno$ci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i1 podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

8) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca,
10) doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;,

11) wspotpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci w
zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikdow,

12) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieka zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

13) wspoldziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwiazkowymi (jesli sa w Urzedzie) przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odr¢bnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkéw pracy,

14) uczestniczenie w pracach powotanej przez pracodawce zaktadowej komisji zajmujacej



si¢ problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym 1 wypadkom przy pracy,

15) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki i bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

16) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikdw,

17) wspoldziatanie z lekarzem sprawiajacym profilaktyczng opiekg¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegoOlno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

18) inne zadania wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704),

19) popularyzacja bezpieczenstwa 1 higieny pracy w urzedzie 1 w jednostkach
organizacyjnych, o ktorych mowa w § 42"

§ 427
Do zadan i kompetencji Referatu Kultury i Promocji Miasta nalezy:

1) inicjowanie przedsigwzi¢¢ promocyjnych miasta,

2) organizowanie 1 przygotowywanie prezentacji miasta na wystawach 1 seminariach
gospodarczych,

3) przygotowywanie ofert inwestycyjnych miasta,

4) utrzymywanie statych kontaktow z instytucjami samorzadowymi,

5) dokonywanie wstepnej oceny ofert firm zainteresowanych inwestowaniem na terenie
miasta,

6) prowadzenie biezacej wspotpracy z innymi wydziatami Urzedu w zakresie planowania i
rozwoju miasta,

7) skresla sig,

8) skresla sie,

9) wspolpraca zagraniczna (Ile de France), opracowywanie materialdéw, prowadzenie
dokumentacji,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem raportu o stanie spoteczno-
gospodarczym miasta oraz jego aktualizacji,

11) przeprowadzanie analiz, opiniowanie planow i1 opracowan dotyczacych rozwoju miasta,
12) przygotowywanie materiatdw do programow rozwoju miasta (strategia rozwoju),

13) przeprowadzanie ankiet w§rdéd mieszkancow,

14) przygotowywanie listow okoliczno$ciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan,

15) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw znajdujacych
si¢ na terenie ich dziatania,

16) opracowanie szczegotowych zasad 1 trybu przyznawania nagrod oraz ich wysokosci za
osiagnigcia w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania dobr kultury,

17) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

18) wspotudzial w zakresie opracowywania dokumentow majacych na celu tworzenie,
faczenie, przeksztalcanie 1 likwidacjg instytucji kultury,

19) wspoétudziat przy opracowywaniu statutow i innych dokumentéw dot. instytucji kultury,
20) wnioskowanie do Prezydenta w celu zapewnienia instytucjom kultury warunkéw
dziatania i rozwoju,



21) wspolpraca 1 koordynacja prac zwiazanych ze statutowa dziatalno$cia gminnych
instytucji, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Miejskiego Osrodka Kultury,

22) wspolpraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie miasta Legionowa, oraz pomoc
w realizowaniu ich zadan,

23) skresla sig,

24) planowanie dziatalnosci kulturalnej i nadzor nad wydatkowaniem $rodkow finansowych,
25) wykonywanie zadan rzecznika prasowego,

26) przygotowywanie umow w zwiazku z realizacja zadan, do ktorych zobowigzana jest
gmina /dotyczacych stowarzyszen i organizacji w zakresie kultury, wypoczynku i turystyki /,
27) obstuga programéw edytorskich w zakresie niestandardowych potrzeb Urzedu wiacznie
z wydrukiem,

28) opracowywanie materiatow o miescie przeznaczonych na uzytek wydawniczy /ulotki,
foldery, informatory/,

29) prowadzenie 1 aktualizacja informacji do strony internetowej miasta

30) wspotpraca z Referatem Informatyki w zakresie prowadzenia aktualizacji strony
internetowej miasta,

31) przygotowywanie informacji na temat dziatalnosci Urzedu 1 wladz miasta dla srodkow
masowego przekazu,

32) prowadzenie biezacej wspotpracy z lokalnymi 1 ogdlnopolskimi mediami,

33) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych miasta,

34) prowadzenie i aktualizacja informacji do oficjalnej strony Urzedu w gazecie lokalne;.
35) przygotowywanie scenariuszy 1 organizowanie gminnych spotkan prezentujacych
problematyke gminy,

36) skresla sie,

37) skresla sig,

38) skresla sie,

39) skresla sie,

40) skresla sig,

41)skresla sig,

42) skresla sig,

43) skresdla sig,

44) skresla sig,

45) pelnienie obowiazkéw wynikajacych z nadzoru merytorycznego zastepcy Prezydenta
miasta nad placowkami kultury,

46) prowadzenie dokumentacji Zgromadzenia Zwiazku Gmin Zalewu Zegrzynskiego,

47) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Kierownictwa Urzedu,

48) sporzadzanie informacji na sesj¢ Rady o pracach Prezydenta w okresie migdzy sesjami.

§ 42°

Do zadan i kompetencji Referatu Programow Pomocowych nalezy:

1) opracowywanie informacji w zakresie mozliwos$ci aplikowania do instytucji europejskich,
w tym Programéw Wspolnotowych oraz Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej przez
samorzady 1 organizacje pozarzadowe,

2) analiza Narodowego Planu Rozwoju 2004-2006 oraz celéw gtownych Programow
Wspolnotowych 1 Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej w zakresie spdjnosci
opracowywanych przez urzad 1 jednostki organizacyjne podlegte Gminie programow
aplikacyjnych,

3) wspodlpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie



Programéw Unii Europejskiej koordynowanych na szczeblu wojewddztwa,

4) wspolpraca z urzedami centralnymi w zakresie Programow Unii Europejskiej

koordynowanych na szczeblu rzadowym,

5) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych dla Urzedu do instytucji krajowych oraz

europejskich ze szczegdlnym uwzglednieniem Programéw Wspdlnotowych i Funduszy

Strukturalnych Unii Europejskie;j,

6) wspolpraca z naczelnikami, kierownikami 1 pracownikami na samodzielnych

stanowiskach 1 jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu pozyskania danych niezb¢dnych

do opracowywania wnioskow aplikacyjnych dla Urzedu,

7) koordynacja realizacji projektow, ktore zostaly wsparte ze zrodet pomocowych w

tym:krajowych 1 zagranicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem Programow

Wspolnotowych 1 Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;,

8) merytoryczny nadzér nad sprawozdawczo$cia dla instytucji krajowej lub zagranicznej

wspotfinansujacej projekt pomocowy Gminy Miejskiej Legionowo,

9)nadzér nad rozliczeniem finansowym dla instytucji krajowej lub zagranicznej
wspotfinansujacej projekt pomocowy Gminy Miejskiej Legionowo.

§ 43
Do zadan i kompetencji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) kierowanie komorka organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych zwana
“pionem ochrony”,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

5) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,

7) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

8) nadzorowanie pracy kierownika kancelarii tajnej w zakresie prowadzenia kancelarii
tajnej,

9) opracowywanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,

10)szkolenie pracownikow w zakresie przepisdéw o ochronie informacji niejawnych,

11)wspotpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,

12)skresla sig,

13)skresla sig,

14)aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Urzedu,

15)skresla sig.

§ 43!

Do zadan i obowiazkow Referatu Zamowien Publicznych nalezy:

1) opracowywanie regulaminow, zasad w zakresie stosowania prawa zamowien publicznych
w urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych,

2) zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych oraz nadzér nad wykonywaniem zawartych umow,



3) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow o zamowieniach
publicznych,

4) organizacja techniczna prowadzenia komisji dotyczacych wyboru wykonawcow (wraz z
wydziatem/referatem) w zakresie 1 wedtug zasad okreslonych w przedmiotowych
regulaminach,

5) uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujacych wyboru wykonawcow,

6) gromadzenie informacji o przygotowywanych i1 przeprowadzanych postgpowaniach o
udzielenie zamowien publicznych,

7) opracowywanie dokumentacji i materialdow do postgpowania w ramach prawa zamdwien
publicznych zgodnie z regulaminem, zasadami udzielania zamowien publicznych przez
urzad,

8) opracowywanie dodatkowych wzoré6w dokumentéw, w zakresie nie uregulowanym
przepisami prawa zamowien publicznych, ktoérych zastosowanie usprawni przebieg
postepowan o zamoéwienie publiczne i1 udzielanie zamowien,

9) wspotpraca z wydziatami, referatami, pracownikami na samodzielnych stanowiskach w
zakresie planowania i udzielania zaméwien publicznych,

10) nadzor merytoryczny nad strona internetowa Urzedu poswigcona zamoéwieniom
publicznym,

11) wspolpraca z Urzgdem Zamowien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich,

12) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kontroli wewngtrznych w sprawach
dotyczacych zamowien publicznych,

13) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzgdu oraz nadzér nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zamdéwien publicznych,

14) zarzadzanie baza danych o zamowieniach publicznych Urzedu,

15) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji prawa zamowien
publicznych,

16) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian,

17) wnioskowanie szkolen dotyczacych zamowien publicznych oraz ich organizowanie.

§ 437
Do zadan i kompetencji Referatu do Spraw Kontroli nalezy:

1) opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej (uwzgledniajac 5% wydatkdéw, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 26 listopada 1998 r o finansach publicznych,

2) aktualizowanie regulaminu kontroli wewngtrznej (uwzgledniajac kontrolg 5% wydatkow,
o ktérej mowa w ustawi z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych,

3) opracowywanie potrocznych planéw kontroli organizacyjno-prawnych i finansowo-
ksiggowych w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych
4) opracowywanie potrocznych planéw kontroli organizacyjno-prawnych i finansowo-
ksiggowych ze sposobu wykorzystania dotacji przekazanych przez gming,

5) realizacja zatwierdzonych przez Prezydenta planow kontroli, o ktorych mowa w pkt 213,
6) przeprowadzanie kontroli doraznych,

7) wspolpraca z instytucjami kontroli zewngtrznej (NIK, RIO, Mazowiecki Urzad
Wojewoddzki, Starostwo Powiatowe).



§ 43°
Do zadan i kompetencji Referatu Organizacji i Kadr nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu wspoélnie z sekretarzem,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga sekretariatow,
3)obstuga klientow w biurze obstugi klienta (zwanym dalej biurem) w zakresie:
a) kompleksowej informac;ji,
b) kancelarii Urzgdu w tym:
- przyjmowanie i1 prowadzenie w systemie elektronicznym ewidencji korespondencji
wplywajacej,
- kontrolowanie przeptywu korespondencji wewnatrz Urzedu,
- wysylanie korespondencji przygotowanej przez komorki organizacyjne Urzedu na
zewnatrz,
- wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszen sadowych i obwieszczen,
- wydawanie wnioskéw 1 drukow przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzedu,
4) prowadzenie spraw osobowych i akt personalnych pracownikow Urzedu i dyrektorow
(kierownikéw) gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem akt osobowych
dyrektorow placowek o§wiatowych i ztobka,
5) racjonalne gospodarowanie etatami 1 funduszem wynagrodzen w urzedzie,
opracowywanie planu i podziatu funduszu ptac, zglaszanie propozycji etatowych i1 biezaca
analiza struktury zatrudnienia,
6) opracowywanie prognoz kadrowych,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowym opiniowaniem i ocena pracownikow
samorzadowych mianowanych,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem kapitalu poczatkowego dla pracownikow
Urzedu,
9) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych dla pracownikow Urzedu,
10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem pracy w zakresie organizacji w urzedzie réznych
form przeciwdziatania bezrobociu
11) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem 1 funkcjonowaniem komisji
dyscyplinarnych 1 rzecznika,
12) wykonywanie w ustalonym zakresie zadah zwiazanych z wyborami i glosowaniami
przeprowadzonymi w Gminie,
13) udziat w organizowaniu 1 przeprowadzaniu spisoOw 1 innych badan masowych,
14) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta,
15)prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta oraz kierownika Urzedu,
16)prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz koordynacja przygotowania 1 redagowania
odpowiedzi na skargi i wnioski,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,
18) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy (z wylaczeniem dyrektoréw placéwek o$wiaty 1 ztobka) w systemie
kartotekowym 1 elektronicznym,
19) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem doskonaleniem zawodowym
pracownikow,
20) poswiadczenie wiarygodnos$ci podpisu dla potrzeb Urzedu,
21) przyjmowanie pism sadowych w razie braku mozliwosci ich dor¢czeniem adresatowi w
miejscu zamieszkania (art.139 kpc),



22) przyjmowanie pism sadowych wnioskujacych o ustanowienie pelnomocnika w sprawach
o ustalenie ojcostwa, o roszczenia alimentacyjne 1 w sprawach o przysposobienie (art.87§3 1
art.585 kpc),
23) udzielanie informacji organom prowadzacym egzekucje sadowe i administracyjne,
24) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami okresowymi pracownikami,
25) prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia,
26) naliczanie 1 nadz6ér nad wykorzystaniem funduszu socjalnego,
27) zgloszenie nowo przyjetych i zwolnionych pracownikéw, czitonkow ich rodzin do
Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz biezace aktualizacje ich danych,
28) koordynacja, przyjmowanie i zapewnienie wlasciwego przechowywania o$wiadczen
majatkowych zastgpcow Prezydenta, sekretarza, skarbnika, naczelnikow, kierownikow 1
pracownikow wydajacych decyzje administracyjne, dyrektoréw jednostek organizacyjnych z
wylaczeniem dyrektoréw placowek oswiatowych i zlobka, prezeséw spotek gminnych,
29) informowanie Gléwnego Specjalisty ds. BHP o wypadkach pracownikow przy pracy
oraz w drodze do i z pracy,
30) typowanie pracownikéw do szkolenia wstepnego (przed rozpoczeciem pracy),
31) przekazywanie stluzbie BHP wykazéw pracownikéw zawierajacych nazwiska,
stanowiska oraz nazwe¢ komorki organizacyjnej wilasciwej dla danego pracownika w
terminie uzgodnionym ze stuzba BHP,

a) co 3 lata — dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

b) co 6 lat — dla pozostatych grup pracowniczych,
celem przeszkolenia okresowego bhp,
32) informowanie stuzby BHP o pracownikach kontynuujacych zatrudnienie nadal w
Urzgdzie, ale nie na innym stanowisku pracy niz dotychczasowym (a wymagajacych innego
rodzaju szkolenia).
33) przyjmowanie zgloszen w sprawach pomocy mieszkancom Legionowa: niewidomym,
niepelnosprawnym ruchowo, powyzej 80 roku zycia,

Rozdzial 5

Tryb pracy Urze¢du
§44

I. Pracownicy zajmujacy kierownicze 1 samodzielne stanowiska w urzedzie zapewniaja
sprawne funkcjonowanie Urzedu 1 wlasciwe wykonywanie zadan, do ktorych zobowiazany
jest urzad, a w szczegolnosci:

1) sprawuja nadzoér nad powierzonymi wydziatami, referatami, sprawami,

2) wydaja decyzje z upowaznienia Prezydenta w sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3) rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetencji,

4) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Prezydenta lub
bezposredniego przetozonego a dotyczace zakresu zadan przez siebie prowadzonych lub
nadzorowanych,

5) przygotowuja projekty uchwat rady, projekty zarzadzen Prezydenta , nalezacych do ich
zakresow dziatania,

6) przygotowuja propozycje odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych,

7) przestrzegaja i sprawuja nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych przez podleglych pracownikéw na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,



8) zglaszaja Administratorowi danych wnioski o zarejestrowanie nowych zbioréw danych
osobowych, lub wprowadzenie zmian do zbiorow istniejacych,
9) zglaszaja wnioski do Prezydenta o dopuszczenie podleglych pracownikow do
gromadzenia, przetwarzania i archiwowania danych osobowych,
10) opracowuja propozycje do projektu planu dochodéw oraz harmonogramu z wydatkéw
budzetu Gminy i propozycje zmian budzetu w miar¢ pojawiajacych si¢ potrzeb,
11) sporzadzaja sprawozdania merytoryczne z realizacji budzetu w zakresie swoich zadan,
12) racjonalnie gospodaruja $rodkami finansowymi zgodnie z planem budzetu Gminy,
ponosza odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,
13) wspoéldziataja ze Starostwem Powiatowym w Legionowe w zakresie realizacji zadan
powierzonych w drodze porozumienia dot. Wydziatéw, ktore wykonuja powyzsze zadania,
14) opracowuja propozycje odpowiedzi na skargi dotyczace podlegtych pracownikéw lub
dotyczace spraw prowadzonych przez wydziat, referat lub pracownika na samodzielnym
stanowisku,
15) poswiadczaja zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw wychodzacych z podleglego
wydziatu, referatu lub wiasnego stanowiska pracy,
16) uczestnicza w posiedzeniach organow Gminy (jesli obecnos¢ jest konieczna),
17) realizuja zadania okreslone w ustawach, uchwatach rady, zarzadzeniach Prezydenta,
18) realizuja zadania wynikajace z polecen Prezydenta w zakresie obronnosci,
19) wspodlpracuja z Referatem Organizacji 1 Kadr w zakresie zatrudnienia pracownikow
dyscypliny pracy i organizacji szkolen pracownikow,
20) przekazuja informacje Rzecznikowi Prasowemu, ktory utrzymuje biezace kontakty z
prasa, radiem i telewizja w celu przekazywania informacji o realizacji zadan Gminy,
21) prowadza rejestr zamowien publicznych 1 sporzadzaja sprawozdania obowiazujace w
tym zakresie,
22) zapewniaja wlasciwa realizacj¢ zadan przez podlegtych pracownikow, a takze realizacjg
zadan wynikajaca z polecen osob wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu,
23) reprezentuja urzad w sprawach nalezacych do ich kompetencji, nie zastrzezonych do
kompetencji cztonké6w kierownictwa Urzedu,
24) przestrzegaja i czuwaja nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow
przeciwpozarowych oraz przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
25) opracowuja sprawozdania GUS w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
26) sporzadzaja dwa razy w roku informacj¢ z realizacji uchwat rady,
27) podejmuja decyzje, wypehiaja stosowne deklaracje w sprawie obowiazku objecia
ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym oséb z ktorymi urzad zawiera umowy zlecenia, o
dzielo, agencyjnych,
28) zadania wynikajace z ustawy ordynacja podatkowa:
a) kierownictwo Urzedu, pracownicy wskazani przez Prezydenta zobowiazani sa do
przestrzegania tajemnicy skarbowe;.
Osoby wymienione zobowiazane sa do ztozenia na piSmie przyrzeczenia okreslonego w
art.496 ust.2 ustawy o zobowigzaniach podatkowych,
b) zachowanie tajemnicy skarbowej obowiazuje po zatrudnieniu. Do przestrzegania
tajemnicy skarbowej obwigzane sa roOwniez inne osoby, ktorym udostgpniono informacje
objeta tajemnica skarbowa, chyba Ze na ich ujawnienie zezwala przepis prawa.
29) dokonuja biezacej kontroli celowosci wydatkow ponoszonych przez nadzorowane
wydziaty, referaty 1 pracownikoOw na samodzielnych stanowiskach,
30) prowadza wewnetrzna kontrolg wydatkowania §rodkéw publicznych zgodnie z ustawa o
finansach publicznych,
31) stosuja odpowiednie $rodki zabezpieczajace przed dostgpem nieupowaznionych oséb do



sprze¢tu komputerowego oraz ograniczajace do minimum ryzyko zniszczenia urzadzen i

uszkodzenia bazy danych,

32) wspotpracuja z Referatem Programow Pomocowych poprzez przekazywanie danych

niezbg¢dnych do opracowywania wnioskow aplikacyjnych dla Urzedu,

33) Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz, Naczelnicy, Kierownicy i1 pracownicy na samodzielnych

stanowiskach podpisuja pod wzgledem merytorycznym dokumenty w sprawach przez siebie

prowadzonych lub nadzorowanych. Imienne upowaznienie dla pracownikéw w razie takiej

potrzeby wydaje Prezydent na wniosek przetozonego pracownika,

34) opracowuja odpowiedzi na zazalenia i1 przekazuja je po podpisaniu do organu II

instancji,

35) opracowuja odpowiedzi na odwotania 1 po podpisaniu przekazuja je do organu II

instancji,

36) organizuja, w zaleznos$ci od potrzeb, rozprawy administracyjne,

37) opracowuja konkursy na realizacj¢ zadan, ktore powierzy Gmina organizacjom

pozarzadowym i podmiotom realizujacym zadania pozytku publicznego,

38) uczestnicza w posiedzeniach komisji konkursowych rozpatrujacych ztozone oferty na

realizacje zadan, ktore powierzy Gmina organizacjom pozarzadowym 1 podmiotom

realizujacym zadania pozytku publicznego,

39) opracowuja umowy na dotacje z organizacjami pozarzadowymi 1 podmiotami

realizujacymi zadania pozytku publicznego,

40) sprawuja nadzor nad realizacja zadan i wykorzystaniem $rodkéw finansowych przez

organizacje pozarzadowe 1 podmioty realizujace zadania pozytku publicznego,

41)opracowuja informacje do Biuletynu Informacji Publicznej, odpowiadaja za ich
terminowos¢ oraz tresc.

42) upowaznieni pracownicy Urzedu prowadza kontrolg przestrzegania regulaminu

targowiska.

43) przygotowywanie 1 opracowywanie informacji w celu publikacji materiatow

promocyjnych miasta,

44) zastgpcy Prezydenta, sekretarz, skarbnik wydaja decyzje administracyjne z

upowaznieniem Prezydenta w sprawie odmowy udost¢pnienia informacji publicznej w

sprawach przez siebie nadzorowanych. Prezydent moze upowazni¢ innych pracownikow

Urzedu do wydawania decyzji w sprawie odmowy udostepnienia informacji publiczne;.

45) naczelnicy, kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach wspotpracuja z

Sekretarzem przy realizacji zadan na rzecz mieszkancéw Legionowa: niewidomym,

niepetnosprawnym ruchowo, powyzej 80 roku zycia.

§ 45

1) Zadania Urzedu realizowane sa przez wydziaty, biuro, referaty i osoby na samodzielnych
stanowiskach zgodnie z ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami Prezydenta 1
0s0b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu.

2) Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sa przy udziale kilku wydziatow /
referatow/, ktorych dzialanie koordynuje osoba wchodzaca w sktad kierownictwa Urzedu
wyznaczona przez Prezydenta.

§ 46

1) Wydzialem /referatem/, biurem kieruje naczelnik /kierownik/ odpowiedzialny przed
Prezydentem za organizacjg 1 realizacj¢ zadan wydziatu /referatu/ wynikajacych z przepiséw



prawa oraz zarzadzen i polecen Prezydenta i oséb wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzedu.

2) W czasie nieobecno$ci naczelnika /kierownika/ wydziatu /referatu/ jego obowiazki
wykonuje zastepca lub wyznaczony pracownik.

§ 47

1) W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami organizacji pracy, Prezydent
moze ustanowi¢ swojego pelnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym w
pelnomocnictwie.

2) Pelnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas okreslony lub nieokreslony.

Rozdzial 6
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§48

1.Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow w urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami ~ Kodeksu  postgpowania  administracyjnego  oraz  przepisami
szczegOtowymi.

2.Szczegblowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i1 wnioskow okresli
Prezydent w drodze zarzadzenia.

§ 49

1.Prezydent, zastepcy Prezydenta, sekretarz, skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 13.00-17.00

2.Pracownicy Urzedu przyjmuja w sprawach skarg i wnioskoéw codziennie w godzinach
funkcjonowania Urzedu.

§ 50

1.Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do rzetelnego 1 terminowego zatatwiania zgloszonych
skarg 1 wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spolecznego.

2.Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w
ciagu miesigca, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu dwdch
miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3.Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym
imieniu lub przekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga
zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien takze o stanie ich rozpatrzenia, najpozniej w
terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4.0 sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego
whniosek.

5. W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust.2 stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

6. Nadzor biezacy nad wlasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw obywali sprawuje
sekretarz.



7. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Referat Organizacji 1 Kadr.

8. Wydziaty /referaty/ 1 osoby na samodzielnych stanowiskach prowadza rejestry
udzielanych odpowiedzi na skargi i wnioski do nich przekazywane lub zgloszone do
protokotu.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow
§ 51

1. Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych 1 centralnych organow administracji 1 wladzy panstwowej,
b) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,
c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy,
d) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskie;j,
e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
f) zwiazane z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
g) kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu,
2) zarzadzenia,
3) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego.
2. Prezydent udziela i przyznaje:
1) urlopéw dyrektorom / kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy, naczelnikom,
kierownikom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach 1 pozostatych pracownikom, po
akceptacji bezposredniego przetozonego,
2) urlopoéw bezptatnych dla wszystkich pracownikow,
3) premie dla pracownikow obstugi,
4) premie dla dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.
5) nagrody dla pracownikéw Urzedu 1 dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy.

6)
§ 52
Pisma zastrzezone przepisami prawa lub poleceniami Prezydenta do jego podpisu

przedkladaja Prezydentowi pracownicy na stanowiskach kierowniczych, naczelnicy,
kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§53
1. Do zast¢gpcow Prezydenta nalezy:
a)podpisywanie pism i dokumentdéw w sprawach nalezacych do zadan zastepcow

Prezydenta,
b)aprobata wstepna pism zastrzezonych do wiasciwosci Prezydenta, a zwigzanych z



zakresem zadan nalezacych do zastgpcoéw Prezydenta,

c)podpisywanie decyzji 1 postanowien — w rozumieniu Kodeksu postgpowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

d)sporzadzanie wnioskéw o przeszeregowanie lub zmiang warunkow pracy lub zwolnienie
pracownikow Urzedu (w swoim pionie),

e)sporzadzanie wnioskOw o przyznanie nagrdéd pracownikom i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

f)podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikow Urzedu i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy przez siebie nadzorowanych ,

g) podpisywanie dokumentow finansowych w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

h) podpisywanie innych dokumentoéw na podstawie upowaznienia Prezydenta,

2. Zastepcy Prezydenta, udzielaja urlopéw dyrektorom / kierownikom / jednostek
organizacyjnych Gminy naczelnikom, kierownikom, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach 1 pozostalym pracownikom, po akceptacji bezposredniego przetozonego
(wedlug podziatu zadan).

§ 54

1.Do sekretarza nalezy:

a)podpisywanie pism 1 dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan sekretarza lub przez
niego nadzorowanych,

b)aprobata wstepna pism zastrzezonych do wiasciwosci Prezydenta, a zwigzanych z
zakresem zadan nalezacych do sekretarza,

c)podpisywanie decyzji — w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego w
ramach udzielonych upowaznien,

d)sporzadzanie wnioskéw o przeszeregowanie, zmiang warunkéw pracy lub zwolnienie
pracownikow Urzedu (w swoim pionie),

e)sporzadzanie wnioskOw o przyznanie nagrdod i1 premii kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

f)podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikow Urzedu i1 dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy przez siebie nadzorowanych ,

g) podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Prezydenta,
h)podpisywanie ksiazeczek zdrowia 1 legitymacji stuzbowych pracownikow Urzedu,
1)podpisywanie §wiadectw pracy,

j)zawieranie umow o praktyki w urzedzie.

2.Sekretarz udziela urlopoéw dyrektorom, jednostek organizacyjnych Gminy, naczelnikom,
kierownikom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach i pozostatych pracownikom, po
akcepotacji bezposredniego przetozonego (wedtug podziatu zadan).

§55
1. Do Skarbnika (zastgpca skarbnika) nalezy:
1) podpisywanie umow w formie kontrasygnaty,
2) podpisywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja budzetu gminy w zakresie
finansowania i1 inne dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych,
3) podpisywanie pism do jednostek organizacyjnych gminy dotyczacych realizacji budzetu i
spraw finansowych,
4) podpisywanie zaswiadczen o stanie majatkowym,



5) podpisywanie innych dokumentéw na podstawie przepisow szczegdlnych lub
upowaznienia Prezydenta,
2. Skarbnik udziela urlopu Zastgpca Skarbnika — Naczelnikowi Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego, zastgpcom naczelnika 1 pozostalym pracownikom, po akceptacji
bezposredniego przetozonego,
3. Sporzadzanie wnioskOw o przyznanie nagrod pracownikom (w swoim pionie).
4. sporzadzanie wnioskdw o przeszeregowanie, zmian¢ warunkow pracy lub zwolnienie
pracownikow (w swoim pionie).

§ 56

1.Prezydent, zastgpcy Prezydenta, sekretarz i skarbnik dekretuja korespondencje do
wydziatow, referatdw i1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach zgodnie z podziatem
zadan.

2.Sekretarz dekretuje korespondencj¢ poza okreslona w pkt. 1 zwiazana z udzielaniem
informacji obje¢tych ustawa o ochronie danych osobowych, oraz inna zgodnie z udzielonym
upowaznieniem przez Prezydenta.

3.Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zalatwiania spraw na wniosek bez dekretacji kierownictwa
Urzedu.

4.Wykaz spraw zatatwionych bez dekretacji, o ktérych mowa w ust.3 zostanie okreslony w
drodze odrebnego zarzadzenia.

§57

Naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatow 1 pracownicy na stanowiskach samodzielnych
podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Prezydenta,

2) informacje, z wyjatkiem stanowiacych tajemnice skarbowa, stluzbowa, opinie, w
sprawach dotyczacych ich zakresow dziatania,

3) korespondencj¢ kierowana do stron, instytucji i podmiotow w sprawach przez siebie
zatatwianych,

4) wnioski 1 opinie w sprawach podleglych im pracownikow.

Rozdzial 8
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
§ 58

1. Interpelacje 1 zapytania radnych kierowane do Prezydenta sa ewidencjonowane w biurze.
2. Referat Organizacji i Kadr koordynuje prace wydziatow, referatoéw, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach w zakresie terminowo$ci przygotowywania projektow
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji.

3.Projekty odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania przygotowywane przez wlasciwe
rzeczowo wydzialy, referaty, pracownikow na samodzielnych stanowiskach wymagaja
akceptacji bezposredniego przetozonego.

4. Odpowiedzi na interpelacje, zapytania podpisuje Prezydent.

5. Interpelacje 1 odpowiedzi na interpelacje przechowywane sa w Referacie Organizacji 1
Kadr.



§59

1. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji Rady w sprawach prostych, nie wymagajacych
dodatkowych wyjasnien odpowiedzi udziela Prezydent lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Na wniosek radnego odpowiedzi na zapytanie udziela na piSmie Prezydent lub
upowazniony cztonek kierownictwa Urzedu.

Rozdzial 9

Zasady udost¢pniania materialow i udzielania informacji radnym

§ 60

Radny ma prawo wgladu dokumentéw bedacych w posiadaniu Urzedu z wylaczeniem
dokumentéw prawnie chronionych.

§ 61

1. Radny w ramach wykonywanego mandatu moze zwroci¢ si¢ do Prezydenta o wyrazenie
zgody na wglad do materialdw bedacych w posiadaniu Urzedu, a nie stanowiacych
tajemnicy objg¢tej ustawa o ochronie danych osobowych i ustawa o ochronie informacji
niejawnych, skarbowej, handlowej oraz stanowiacych ochrong dobr osobistych zaliczanych
do sfery prywatnosci.

2. Prezydent moze wskaza¢ pracownika, ktory udostgpni materiaty lub udzieli wyjasnien -
okreslajac sposob ich udostepnienia.

3. Prezydent moze upowazni¢ cztonka kierownictwa Urzedu do wspotpracy z radnymi w
tym zakresie.

§ 62

Komisje rady realizujac plan pracy moga zwrdcic si¢ do Prezydenta o przedstawienie lub
udostepnienie materialow objetych tematyka posiedzenia.

Rozdzial 10
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
§ 63

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$wiadczen
woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem moga wystepowac:

a)zastgpcy Prezydenta,

b)sekretarz,

c)skarbnik,

d)naczelnicy wydziatéw,



e)kierownicy referatow,

f)pracownicy na samodzielnych stanowiskach,

g) dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy,

2.Wnioski ,0 ktorych mowa w ust.1 sktadane sa w formie pisemnej w Referacie Organizacji
1 Kadr,

3.Projekty upowaznien opracowuje Referat Organizacji i Kadr.

§ 64

Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o§wiadczen woli w zakresie
zarzadu mieniem prowadzi Referat Organizacji i Kadr.

Rozdzial 11
Stanowienie aktow prawa miejscowego

§ 65

1. Projekty aktow prawa miejscowego wraz z uzasadnieniem opracowuja:
1) Sekretarz,

2) Skarbnik,

3) Naczelnicy,

4) Kierownicy,

5) Pracownicy na samodzielnych stanowiskach,

6) Dyrektorzy 1 Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Projekty aktow prawa miejscowego:

1) podpisuja osoby sporzadzajace,

2) opiniuje radca prawny Urzedu,

3) akceptuje Prezydent przed przekazaniem pod obrady rady, akceptacja moze by¢ wyrazona
na pi$mie przekazujacym projekt do przewodniczacego rady,

4) zawieraja opini¢ lub zgodg jezeli z przepisow odrebnych zgoda lub opinia jest wymagana
do podje¢cia uchwaty.

3. Akty prawa miejscowego

1) Prezydent przekazuje do Wojewody Mazowieckiego, Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
Komisarza Wyborczego do oceny w trybie nadzoru,

2) Prezydent przekazuje do Redakcji Dziennika Urzegdowego Wojewddztwa Mazowieckiego
celem publikac;i.

4.Czynnosci, o ktorych mowa w ust.3 pkt 1 1 2 Prezydent wykonuje za posrednictwem
Sekretarza a w przypadku nieobecnosci Sekretarza czynnosci wykonuje Referat Organizacji
1 Kadr. Akty prawa miejscowego w formie elektronicznej przesyta do publikacji Biuro Rady
Miasta.

5. Rejestr 1 zbiory aktéw prawa miejscowego prowadzi Biuro Rady Miasta.



Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 66
1. Naczelnicy wydzialow, kierownik biura, kierownicy referatéw, kierownik USC i
Komendant Strazy Miejskiej ustalaja szczegdétowe zakresy obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci podlegtych pracownikow.
2.Referat Organizacji 1 Kadr ustala szczegdtowe zakresy czynnosci dla naczelnikéw,
kierownikéw i1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
3.Zakresy czynnos$ci podpisuja
a) dla naczelnikoéw, zastepcow, kierownikow, pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach
— Prezydent, zastepcy Prezydenta, sekretarz, skarbnik
zgodnie z podzialem zadan.
b) dla pozostatych pracownikéw Urzedu naczelnik lub kierownik i sekretarz.
4 Naczelnicy, kierownicy 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowiazani sa
przedktada¢ Prezydentowi za posrednictwem sekretarza propozycje w sprawie zmian
niniejszego regulaminu.

Prezydent Miasta
mgr Roman Smogorzewski



