ZARZADZENIE NR 11/2018
PREZYDENTA MIASTA LEGIONOWO

z dnia 8 stycznia 2018 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Legionowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2017r.
poz. 1875 z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢c Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Legionowo w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Legionowo wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 36/2007 Prezydenta Miasta Legionowo zdnia 1 lutego 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Legionowo (tekst jednolity ogloszony zarzadzeniem Nr 364/2017
Prezydenta Miasta Legionowo z dnia 4 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.”)

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Legionowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 8 stycznia 2018 r.

' )Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2232.
2 )Zmiany tekstu jednolitego zarzadzenia zostaly dokonane zarzadzeniem Nr 387/2017 zdnia 03.11.2017r.,

zarzadzeniem Nr 394/2017 z dnia 09.11.2017 r., zarzadzeniem Nr 421/2017 z dnia 30.11.2017 r. 1 zarzadzeniem nr
426/2017 z dnia 04.12.2017 .
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2018
Prezydenta Miasta Legionowo

z dnia 8 stycznia 2018 1.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA LEGIONOWO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Legionowo okresla:
1) postanowienia ogdlne;
2) strukture organizacyjna Urzedu;
3) kierownictwo Urzedu;
4) zadania i kompetencje komodrek organizacyjnych Urzedu;
5) tryb pracy Urzedu;
6) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;
7) zasada podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow;
8) tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
9) dostep do informacji publicznej;
10) zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw;
11) przygotowywanie projektow uchwatl pod obrady Rady;
12) postanowienia koficowe.
§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Gléwnym Ksiegowym — rozumie si¢ przez to Gtownego Ksiggowego Urzgdu Miasta Legionowo;

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ wspoélnot¢ samorzadowg oraz terytorium Gminy Miejskiej
Legionowo;

3) Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika;

4) Kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzgdu Miasta Legionowo, Kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego, Kierownika Areny Legionowo;

5) Kierowniku komérki organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw, Kierownikow,
Gloéwnego Ksiggowego, Komendanta Strazy Miejskiej, Koordynatora w Zespole Radcow Prawnych,
Pracownikow na samodzielnych stanowiskach;

6) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miasta Legionowo;

7) komoérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biuro, referaty, Archiwum
Zaktadowe, Aren¢ Legionowo, Straz Miejska, Urzad Stanu Cywilnego, Zespot Radcow Prawnych,
samodzielne stanowiska;

8) Naczelniku - rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydzialu Urzedu Miasta Legionowo, Naczelnika Biura
Rady Miasta i Informacji Publicznej;

9) organizacjach pozarzadowych — nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzadowe oraz podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego io0
wolontariacie;

10) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Legionowo;
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11) Przewodniczacym Rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miasta Legionowo;
12) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Legionowo;

13) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Legionowo;

14) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Legionowo;

15) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Legionowo;

16) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

17) Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ kazdego Zastepce Prezydenta Miasta Legionowo.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Legionowo, przy pomocy ktorej Prezydent wykonuje
zadania.

2. Kierownikiem Urzgdu jest Prezydent.

3. Prezydent jest Administratorem Danych Osobowych i petni nadzor nad Inspektorem Ochrony Danych.
§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest miasto Legionowo.

2. Adres Urzedu: ul. marsz. Jozefa Pitsudskiego 41, 05-120 Legionowo.

§ 5. W Urzedzie obowiazuja: Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja
Archiwalna.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6. W sktad Urzedu wchodza i s oznaczone odpowiednio symbolami:

1. Kierownictwo Urzedu:

1) Prezydent PM;
2) I Zastepca Prezydenta 1ZP;
3) II Zastepca Prezydenta 11ZP;
4) Sekretarz SEM;
5) Skarbnik SKM.
2. Komoérki organizacyjne Urzedu:
1) Wydzial Administracyjno - Gospodarczy AG;
2) Wydziat Edukacji EDU;
3) Wydziat Gospodarki Komunalnej GK;
4) Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami GN;
5) Wydziat Inwestycji WI;
6) Wydziat Spraw Obywatelskich SO;
7) Wydziat Zdrowia Publicznego i Spraw Spotecznych WZiS;
8) Referat Budzetu i Analiz Rb;
9) Referat Dochodow Rd;
10) Referat do Spraw Kontroli Rw;
11) Referat Informatyki Ri;
12) Referat Komunikacji Spotecznej i Promocji KS;
13) Wydzial Finansowo-Ksiggowy FK;
14) Referat Kultury i Wspotpracy KWw;
15) Referat Lokalowy RI;
16) Referat Ochrony Srodowiska RS;
17) Wydziat Kadr i Obstugi Klienta WK;
18) Referat Planowania Przestrzennego Pp;
19) Referat Strategii i Funduszy Zewngtrznych Rf;
20) Referat Windykacji i Egzekucji Re;
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21) Referat Zamowien Publicznych Rz;

22) uchyla sig;

23) Arena Legionowo AL;
24) Biuro Rady Miasta i Informacji Publicznej BRM;
25) Straz Miejska SM;
26) Urzad Stanu Cywilnego USC,;
27) Zespot Radcoéw Prawnych ZRP;
28) Samodzielne stanowiska:

a) Audytor Wewnetrzny AW,
b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN,
¢) Glowny Specjalista ds. BHP (zwany stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy) BHP,
d) Gtéwny Specjalista ds. OC 0C,
e) Glowny Specjalista ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi WO;
29) Referat Organizacyjny i Archiwum Zaktadowe Or.

§ 7. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Legionowo.

§ 8. 1. Wydziatami kieruja Naczelnicy przy pomocy Zastepcow z wyjatkiem Wydziatu Zdrowia
Publicznego i Spraw Spotecznych, ktorym kieruje Naczelnik bez pomocy Zastepcy.

2. Biurem Rady Miasta i Informacji Publicznej kieruje Naczelnik przy pomocy Zastepcy.

3. Referatami kierujg Kierownicy z wyjatkiem Referatow: Dochodéw, Komunikacji Spotecznej
i Promocji, Kultury i Wspoélpracy, Ochrony Srodowiska, Planowania Przestrzennego, Windykacji
1 Egzekucji, Zamowien Publicznych, ktorymi kieruja Kierownicy przy pomocy Zastepcow.

4. Wydzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy, przy pomocy dwoch Zastepcow
Glownego Ksiggowego.

5. Areng Legionowo kieruje Kierownik.

6. Straza Miejska kieruje Komendant przy pomocy dwoch Zastepcow.

7. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy dwoch Zastgpcow.
8. Zespotem Radcow Prawnych kieruje Koordynator.

Rozdzial 3.
Kierownictwo Urzedu

§ 9. 1. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz dyrektoréow jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu wykonuje 11
Zastepca Prezydenta na podstawie upowaznienia.

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta ill Zastgpcy Prezydenta czynno$ci w zakresie prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu wykonuje I Zastgpca Prezydenta.

4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika wykonuje Prezydent.

5. W czasie nieobecnosci Prezydenta czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec I Zastgpcy
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika wykonuje II Zastepca Prezydenta, a wobec Il Zastepcy Prezydenta -
I Zastgpca Prezydenta.

6. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta, z wylaczeniem czynnosci zwigzanych
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia, wykonuje Sekretarz.

7. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Prezydenta, z wylaczeniem czynnos$ci zwigzanych
z nawigzaniem 1irozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia, w czasie nieobecnosci
Sekretarza wykonuje I Zastgpca Prezydenta.
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8. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy wykonuje Prezydent, z zastrzezeniem ust. 9.

9. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektoréw szkot i przedszkoli dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina wykonuje I Zastepca Prezydenta na podstawie upowaznienia.

10. W czasie nieobecnosci Prezydenta czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy wykonuje I Zastepca Prezydenta.

§ 10. 1. Prezydent realizuje zadania okreslone w ustawach i innych aktach prawnych, a takze zapewnia
wspotdziatanie Urzedu z organami administracji rzagdowej i samorzadowej roznych szczebli.

2. Prezydent ustala procedury kontroli zarzadczej 1 nadzoruje ich przestrzeganie.

3. Prezydent moze upowazni¢ pracownika Urzedu do pelnienia funkcji Koordynatora ds. Kontroli
Zarzadczej.

4. Prezydent moze upowazni¢ ZastgpcoOw Prezydenta oraz Sekretarza do poswiadczania wlasnorecznos$ci
podpisu osoby uprawnionej do sktadania wniosku o wyptate $wiadczenia rekompensacyjnego z tytutu utraty
prawa do bezplatnego wegla oraz ztytulu zaprzestania pobierania bezplatnego wegla w naturze lub
w ekwiwalencie pinieznym.

§ 11. 1. Do kompetencji Prezydenta nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia:
1) I Zastepcy Prezydenta;
2) Il Zastepcy Prezydenta;
3) Sekretarza;
4) Skarbnika;
5) Referatu do Spraw Kontroli;
6) uchyla sig;
7) Biura Rady Miasta i Informacji Publiczne;j;
8) Strazy Miejskiej;
9) Urzedu Stanu Cywilnego;
10) Zespotu Radcow Prawnych;
11) Audytora Wewnetrznego;
12) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
13) Glownego Specjalisty ds. BHP;
14) Gtownego Specjalisty ds. OC;
15) uchyla sig;
16) Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami.
2. Prezydent przewodniczy Akcji Kurierskiej.
3. Prezydent pelni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy Legionowo.

§ 12. W razie niecobecnosci Prezydenta, zastepuje go I Zastgpca Prezydenta, a w razie nieobecnos$ci
Prezydenta i | Zastgpcy Prezydenta, 11 Zastepca Prezydenta.

§ 13. 1. I Zastgpca Prezydenta sprawuje nadzor nad dziatalno$cia:
1) Wydziatu Edukacji;
2) Referatu Informatyki;
3) Referatu Kultury i Wspotpracy;
4) Referatu Lokalowego;
5) Areny Legionowo.
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2. 1 Zastgpca Prezydenta petni nadzér merytoryczny nad:
1) Miejska Biblioteka Publiczng w Legionowie;
2) Miejskim Osrodkiem Kultury;
3) Muzeum Historycznym w Legionowie;
4) Przedszkolem Miejskim nr 1 im. Marii Kownackiej;
5) Przedszkolem Miejskim nr 3 im. Koszatka Opatka;
6) Przedszkolem Miejskim Integracyjnym nr 5 im. Misia Uszatka;
7) Przedszkolem Miejskim nr 6 Teczowa Szostka;
8) Przedszkolem Miejskim z Oddziatami Integracyjnymi nr 7 im. Janusza Korczaka;
9) Przedszkolem Migjskim nr 9 Akademia Przygody;
10) Przedszkolem Miejskim nr 10 im. Wandy Tomczynskiej;
11) Przedszkolem Miejskim nr 11 Akademia USmiechu;
12) Przedszkolem Miejskim nr 12 im. Kr6la Maciusia;
13) Szkotg Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika;
14) Zespotem Szkolno - Przedszkolnym nr 2;
15) Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego;
16) Zespotem Szkolno - Przedszkolnym im. Legioné6w Polskich 1914 - 1918;
17) Szkotg Podstawowa nr 7 im. VII Obwodu ,,Obroza” AK;
18) Szkotg Podstawowa nr 8 im. 1 Warszawskiej Dywizji Piechoty;
19) II Liceum Ogolnoksztalcacych im. Krola Jana III Sobieskiego;
20) Ztobkiem Miejskim Motylkowy Swiat.

3.1 Zastgpca Prezydenta petni nadzor nad wykonywaniem zadan Gminy w zakresie lokali mieszkalnych
stanowigcych zasob Gminy oraz nadzor w zakresie remontéw placowek oswiatowych.

4. W razie nieobecnoséci I Zastgpcy Prezydenta, jego obowigzki pelni Il Zastgpca Prezydenta na
podstawie upowaznienia.

§ 14. 1. 11 Zastepca Prezydenta sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:
1) Wydzialu Gospodarki Komunalnej;
2) uchyla sie;
3) Wydziatu Inwestycji;
4) Referatu Ochrony Srodowiska;
5) Referatu Planowania Przestrzennego;
6) Referatu Strategii i Funduszy Zewng¢trznych;
7) Referatu Zamowien Publicznych;
8) Referatu Komunikacji Spotecznej i Promocji.
2. uchyla sie.
3. II Zastgpca Prezydenta petni nadzor nad wykonywaniem zadan Gminy w zakresie:

1) inwestycji iremontéw budynkéw oraz obiektow gminnych =z wyjatkiem remontéw placowek
oswiatowych;

2) uchyla sie;

3) zarzadzania targowiskami miejskimi;
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4) zaktadania i utrzymywania terenow zielonych na nieruchomosciach Gminy.

4. W razie nieobecnosci Il Zastepcy Prezydenta, jego obowigzki peini I Zastepca Prezydenta na
podstawie upowaznienia.

§ 15. 1. Sekretarz koordynuje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Sekretarz petni funkcje:
1) skresla sie;
2) Opiekuna praktyk w Urzedzie;
3) uchyla sig;
4) Koordynatora ds. Kontroli Zarzadcze;j.
3. uchyla sig.
4. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy, w szczegdlnosci:

1) koordynacja prac zwiazanych z referendum i wyborami: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu
i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do Rady Miasta Legionowo, Rady
Powiatu Legionowskiego i Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego oraz Prezydenta Miasta Legionowo,
delegatow do 1zb Rolniczych;

2) zapewnienie wdrazania nowych technik i metod pracy;

3) nadzor nad realizacjg uchwal Rady, zarzadzen Prezydenta i sporzadzanie informacji z ich realizacji;
4) nadzor nad procesem doskonalenia zawodowego;

5) zapewnienie wlasciwego przechowywania dokumentow wytworzonych w Urzgdzie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg;

7) poswiadczanie dla potrzeb Urzedu dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem;

8) poswiadczanie wlasnor¢cznosci podpisu do celow emerytalno-rentowych;

9) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat;

10) przekazywanie podjetych uchwat Rady do Wojewody Mazowieckiego, Komisarza Wyborczego, do
oceny w trybie nadzoru;

11) analizowanie przyjetych zgtoszen w sprawach pomocy w zatatwieniu spraw mieszkancom Legionowa:
niewidomym, niepetnosprawnym ruchowo, powyzej 80 roku zycia; przekazanie sprawy wilasciwym
merytorycznie pracownikom Urzedu w celu zatatwienia a w przypadku gdy sprawa nie moze by¢
zatatwiona w Urzedzie, informowanie ww. mieszkancow o organie lub instytucji wlasciwej do
zalatwienia sprawy;

12) uchyla sig;
13) sprawowanie nadzoru nad komisjg drukéw scistego zarachowania;

14) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi z zakresu zadan nadzorowanych przez Sekretarza,
poprzez:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert oraz rozpatrywanie ofert organizacji
sktadanych w trybie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie na realizacje zadan publicznych,

b) sporzadzanie projektow umow na realizacj¢ zadan publicznych,
¢) monitoring i kontrole realizowanych zadan,

d) analize i przyjecie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,
e) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu dotacji;

15) uchyla sig;
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16) uchyla sig;

17) prowadzenie wykazow kart ustug,wnioskow i procedur.
5. Sekretarz sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

1) Wydzialu Administracyjno — Gospodarczego;

2) Wydziatu Spraw Obywatelskich;

3) Wydziatu Zdrowia Publicznego i Spraw Spotecznych;

4) Wydziatu Kadr i Obstugi Klienta;

5) Gtownego Specjalisty ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;

6) uchyla sig;

7) Referatu Organizacyjnego i Archiwum Zaktadowego.
6. Sekretarz petni nadzor nad Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Legionowie.
7. W razie nieobecnosci Sekretarza, jego obowiazki pelni I Zastgpca Prezydenta.
§ 16. 1. Skarbnik pelni funkcje gtownego ksiegowego budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych oraz udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu Gminy;

3) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarkg finansowa w jednostkach organizacyjnych
Gminy w zakresie przepisOw prawa;

4) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j
oraz nadzdr nad ich przebiegiem;

5) nadz6r nad realizacja budzetu Gminy i kontrola jego wykonania;
6) informowanie Prezydenta o potrzebie zmian budzetu w trakcie roku budzetowego;

7) monitorowanie sytuacji finansowej Gminy, w tym: opracowywanie analiz dotyczacych zadluzenia
Gminy, mozliwosci finansowania dtugu oraz ptynnosci finansowej Gminy;

8) opiniowanie projektoéw uchwat Rady zwiazanych z budzetem;

9) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Gminy oraz sprawozdan
o dochodach i naleznoS$ciach;

10) przedkladanie wlasciwym organom informacji, raportow, sprawozdan w zakresie finansow
publicznych;

11) nadzoér nad realizacjg zadan Gminy w zakresie prac koncepcyjnych nad wyznaczeniem kierunkéw
rozwoju Gminy i monitorowanie mozliwosci finansowania zadan wlasnych Gminy ze S$rodkow
pozabudzetowych zrodet zewngtrznych.

3. W ramach realizacji zadan, o ktorych mowa w ust.2 Skarbnik nadzoruje prace:
1) Referatu Budzetu i Analiz;
2) Referatu Dochodow;
3) Referatu Windykacji i Egzekucji;
4) Gtownego Ksiggowego.
4. Skarbnik wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie finansow.

5. W razie nieobecno$ci Skarbnika, jego obowiazki pelni Kierownik Referatu Dochodow, a w razie
nieobecnosci Skarbnika i Kierownika Referatu Dochodéw - Kierownik Referatu Budzetu i Analiz.
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6. W razie nieobecnosci Skarbnika, Kierownika Referatu Dochoddéw i Kierownika Referatu Budzetu
i Analiz, obowiazki Skarbnika pelni Kierownik Referatu Windykacji i Egzekucji.

Rozdzial 4.
Zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 17. Do zadan i kompetencji Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami - obiektami Centrum Informacyjno-Administracyjnym
zwanego dalej Centrum przy ul. marsz. J. Pilsudskiego 41 oraz Areng Legionowo przy ul. B. Chrobrego
50B w zakresie:

a) zapewnienia bezpieczenstwa uzytkowania 1 wlasciwej eksploatacji nieruchomosci,
b) biezacego administrowania nieruchomoscia,
¢) utrzymania nieruchomosci w stanie niepogorszonym zgodnie z jej przeznaczeniem,

d) utrzymania biezacego iwykonywania niezbednych napraw, drobnych remontow, serwisow,
przegladow technicznych i konserwacji systemow (C.O., wentylacji i klimatyzacji, ppoz., telewizji
dozorowej, systemu wlamania 1ikontroli dostgpu, sygnalizacji pozaru, instalacji elektrycznej
i pozostatych funkcjonujacych w obiektach),

e) utrzymania czystosci w obiektach i na posesjach przylegtych do wskazanych nieruchomosci,
f) zabezpieczenia i dozoru obiektow;

2) ustalanie potrzeb oraz planowanie irealizacja budzetu na dzialalno$¢ zwigzang z realizacja zadan
wydziatu;

3) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi w siedzibie Urzgdu i w Arenie Legionowo oraz w zakresie
wykorzystania powierzchni i pomieszczen w obiektach;

4) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowo - magazynowej w zakresie zakupow artykutéw spozywczych,
biurowych, higienicznych 1i$rodkow czystosci, sprzetu inarzedzi niezbednych do realizacji
wielobranzowych prac konserwacyjnych i porzadkowych w obiektach;

5) rozliczanie biezacych kosztéw eksploatacyjnych wynikajacych z uméw najmu lokali w budynkach
Centrum i Arena Legionowo;

6) aktualizacja informacji wizualnej w budynkach Centrum i Areny Legionowo;

7) prowadzenie zaopatrzenia i ewidencji w zakresie przydziatow odziezy i obuwia roboczego oraz strojow
reprezentacyjnych dla pracownikow Urzedu zgodnie z Regulaminem Pracy w Urzedzie Miasta
Legionowo;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw stuzbowych bedacych na stanie Wydziatu
Administracyjno — Gospodarczego oraz prowadzenie wykazu osob posiadajacych zezwolenie na
prowadzenie pojazdoéw stuzbowych;

9) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen majgtkowych, mienia, sprz¢tu, pojazdow bedacych na stanie
Wydzialu i odpowiedzialnosci cywilnej, w zwigzku z funkcjonowaniem Urzgdu oraz dotyczacych
obiektow Centrum i Arena Legionowo;

10) prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkow trwatych stanowiacych wyposazenie i sktadniki majatku
Urzedu;

11) prowadzenie magazynku materiatlow biurowych i srodkdéw czystosci oraz uproszczonej ewidencji tych
materialow;

12) prowadzenie gospodarki, ewidencji i zabezpieczenia drukow S$cistego zarachowania Urzedu,
(prowadzenie zaopatrzenia, ewidencji i rozliczania drukoéw $cistego zarachowania w postaci: dowody
wplaty — KP "kasa przyjmie", dowody wyptaty — KW "kasa wyptaci", arkusze spisu z natury, karty
drogowe, kwitariusze przychodowe, bilety dziennej optlaty targowej, mandaty karne, legitymacje
shuzbowe, upowaznienie do nadawania i odbioru przesytek zawierajacych informacje niejawne) zgodnie
z Instrukcja w sprawie gospodarki, ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania;

13) zlecanie wykonania pieczeci oraz prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych;
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14) zlecanie druku ogloszen i informacji Urzedowych w prasie;

15) przygotowywanie dokumentacji i materiatow do postgpowan w sprawach zamoéwien publicznych
i wspolpraca w tym zakresie z Referatem Zamowien Publicznych;

16) organizowanie przy wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, spotkan okolicznosciowych
organizowanych przez Urzad i na potrzeby Urzedu;

17) prenumerata prasy i czasopism oraz zakup publikacji i drukéw dla potrzeb Urzedu;
18) obstluga centrali telefonicznej;

19) nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem systemu nagrywania rozmow telefonicznych za posrednictwem
centrali telefonicznej w Urzedzie;

20) obstuga kserokopiarek oraz §wiadczenie odptatnych ustug ksero dla potrzeb klientow Urzgdu;

21) prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan ikompetencji Zgromadzenia Wspdlnikow oraz
protokolowanie posiedzen Zgromadzenia Wspolnikéw, jednoosobowych spdtek z ograniczona
odpowiedzialno$cig stanowiacych wlasnos¢ Gminy Miejskiej Legionowo:

a) Przedsi¢biorstwo Energetyki Cieplnej ,,Legionowo” Spotka z o. o.,
b) Przedsiebiorstwo Wodociggowo — Kanalizacyjne ,,Legionowo” Spotka z o. o.,
¢) KZB ,,Legionowo” Spotka z 0.0.;

22) prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan i kompetencji wspolnika firmy pod nazwa Mazowiecki
Fundusz Porgczen Kredytowych Sp. z 0.0., w ktorej wspolnikiem jest Miasto Legionowo;

23) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo - wartosciowej majatku trwalego Gminy i wartosci niematerialnych
i prawnych za pomoca ksiggi inwentarzowej i kart analitycznych poszczegoélnych sktadnikdéw mienia,
w szczegolnoscei:

a) ewidencjonowanie $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych w ksiedze inwentarzowej
(ewidencja komputerowa), na podstawie zlozonej przez komoérki merytoryczne dokumentacji
zrodlowe;,

b) ewidencjonowanie wszelkich zmian, tj. zmniejszenia warto$ci poczatkowej, zwigkszenia warto$ci
poczatkowej, likwidacja, przekazanie/przyjecie sktadnika mienia, zmiany miejsca uzytkowania na
podstawie ztozonej przez komorki merytoryczne dokumentacji zrédlowe;,

¢) wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym, polegajaca m. in. na:

- systematycznym przekazywaniu stosownej dokumentacji do Wydzialu Finansowo-Ksigegowego,
celem ujecia wszelkich zmian w wartosci majatku w ewidencji syntetycznej,

- okresowym poréwnywaniu danych wartosciowych celem uzgodnien;

24) ustalanie stawek umorzen dla $rodkow trwatych 1 wartoSci niematerialnych iprawnych oraz
uzgadnianie zapisOw ewidencji analitycznej z zapisami ewidencji syntetycznej;

25) koordynacja prac zwigzanych z obrotem majatku Gminy, w szczegdlnosci ocena prawidtowosci
i kompletnosci dokumentacji dotyczacej obrotu sktadnikami majatku trwatego Gminy tj. przyjecia,
przekazania, likwidacji, zwiekszenia wartosci, zmiany miejsca uzytkowania;

26) przygotowywanie sprawozdan z zakresu mienia trwalego Gminy:

a) o stanie mienia trwalego Gminy m. in. do sprawozdan finansowych i wspoétdziatanie przy ich
opracowywaniu z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
spotkami z udzialem Gminy,

b) SG-01 Statystyka gminy cze$¢ 4 ,Srodki trwale” iwspéldziatanie przy ich opracowywaniu
z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy;

27) przygotowywanie informacji, analiz, opinii, itp. dotyczacych §rodkow trwatych;
28) w zakresie inwentaryzacji sSrodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych:

a) nadzor nad prowadzonymi (przeprowadzanymi) inwentaryzacjami w zakresie:
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- terminowosci 1 czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji,
- przestrzegania terminow okreslonych w zarzadzeniach w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji,

b) wspolpraca z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej m. in. przy wyjasnianiu rdznic
inwentaryzacyjnych,

¢) udzial w przygotowaniu pdl spisowych do przeprowadzania inwentaryzacji (uzgadnianie z komorkami
organizacyjnymi Urzgdu niezbednych zmian w $rodkach trwatych i wartosciach niematerialnych
1 prawnych),

d) rozliczanie (wycena, zestawianie rdznic) i ewidencjonowanie wynikow inwentaryzacji $rodkow
trwatych (konto 011), przeprowadzanej metoda spisu z natury,

e) weryfikacja, z udziatlem komorek organizacyjnych Urzedu, stanu ewidencyjnego:
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- srodkdéw trwalych nie objetych spisem z natury ani w drodze uzgodnienia z kontrahentami,

f) sporzadzanie, na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zarzadzen w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 18. Do zadan i kompetencji Wydzialu Edukacji nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:

1) przejmowania, w miare potrzeb, prowadzenia szkol, ktorych prowadzenie nie nalezy do zadan wtasnych
Gminy;

2) prowadzenia ewidencji niepublicznych szkol, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego;

3) nadawania szkotom i przedszkolom imion;

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli;

5) realizacja zadan zwigzanych z rekrutacjg do szkot i przedszkoli;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowej;

7) realizacji zadan zwigzanych z kontrola spetniania rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki;

8) zwrotu kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw bedacych mieszkancami Gminy, z ktorymi
pracodawca zawarl umowg o prace w celu przygotowania zawodowego;

9) wspodtpracy z Okregowa Komisja Edukacyjng w celu prawidlowego przeprowadzania egzamindw;
10) przyznawania stypendiow za wyniki w nauce oraz stypendiow dla studentow;

11) sprawowania nadzoru nad szkotami i przedszkolami w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa,
w tym zwigzanych z dokonywaniem czastkowej oceny pracy dyrektoréow szkot i przedszkoli;

12) realizacja rzagdowych programow skierowanych do szkoét 1 przedszkoli;

13) wzbogacania oferty zaj¢¢ dodatkowych w szkotach i przedszkolach;

14) realizacja zadan zwigzanych z uzyskiwaniem i rozliczaniem subwencji o$wiatowej;

15) przygotowania informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych za dany rok szkolny;

16) wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi z zakresu zadan nadzorowanych przez Wydziat, poprzez:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert oraz rozpatrywanie ofert organizacji
sktadanych w trybie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie. na realizacj¢ zadan publicznych,

b) sporzadzanie projektow umow na realizacj¢ zadan publicznych,
¢) monitoring i kontrole realizowanych zadan,
d) analizg i przyjecie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

e) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu dotacji;
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17) kontroli w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Gming, niepublicznych szkotach,
przedszkolach iinnych formach wychowania przedszkolnego, podmiotach §wiadczacych opieke nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz organizacjach pozarzadowych;

18) polityki kadrowej zgodnie =z ustawowymi kompetencjami, w tym w szczegolnosci $wiadczen
zdrowotnych, zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, wymiaru czasu pracy i zasad rozliczania,
obsady stanowisk kierowniczych, wynagradzania nauczycieli, uzyskiwania stopnia awansu zawodowego,
zasitku na zagospodarowanie, nagrod jubileuszowych, o§wiadczen majatkowych;

19) rozliczania  $rednich wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w szkotach i przedszkolach
prowadzonych przez Gming;

20) zapewnienia bezpieczenstwa i higienicznych warunkow nauki nalezacych do kompetencji organu
prowadzacego;

21) wymiany miedzynarodowej dzieci i mtodziezy w szkotach;

22) placéwek opieki nad dzie¢émi w wieku do lat 3, w tym prowadzenia rejestru oraz nadzoru nad ich
dziatalnoscia;

23) organizacji dowozu dzieci niepelnosprawnych do szkot;
24) realizacji zadania zleconego w zakresie tzw. dotacji podrecznikowe;;

25) naliczania irozliczania wykorzystywania dotacji przez dzialajagce na terenie Gminy niepubliczne
przedszkola, szkoty i inne formy wychowania przedszkolnego;

26) zwrotu kosztow dotacji udzielonej na dzieci zamieszkale w Legionowie a uczgszczajace do przedszkoli,
oddzialéw przedszkolnych i innych form wychowania przedszkolnego w innych gminach;

27) uzyskiwania zwrotu kosztow dotacji udzielonej na dzieci zinnych gmin ucz¢szczajacych do
przedszkoli dzialajacych na terenie Gminy;

28) tworzenia sieci przedszkoli i szkot prowadzonych przez Gming oraz osoby prawne lub fizyczne;
29) realizacji ustawowych zadan zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,
30) organizacji narad z dyrektorami szkot i przedszkoli;

31) wspotpracy ze szkotami i podmiotami zewnetrznymi w zakresie organizacji konkurséw pod patronatem
Prezydenta;

32) organizowania dziatan zwigzanych z promowaniem osiagni¢¢ uczniow.

§ 19. 1. Zadaniem Wydzialu Gospodarki Komunalnej zleconym przez Wojewode Mazowieckiego jest
utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych.

2. Do zadan wtasnych i kompetencji Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie:
a) przygotowywania opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

b) przygotowywania projektow uchwal Rady o zaliczeniu drég do kategorii drog gminnych oraz
pozbawienia ich tej kategorii,

¢) opracowywania projektow planéw finansowania remontu, utrzymania i ochrony drog oraz drogowych
obiektow inzynierskich,

d) utrzymania nawierzchni droég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiagzanych z droga,

e) uzgadniania dokumentacji, koncepcji i studiow z zakresu drég gminnych i komunikacji,
f) realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

- wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach wewngtrznych, ktérych
zarzadca jest Prezydent,
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- zlecanie wykonania zadan technicznych polegajacych na umieszczeniu i utrzymaniu znakow
drogowych, urzadzen sygnalizacji §wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu,

- opiniowanie statych projektow organizacji ruchu na drogach publicznych gminnych,

- opiniowanie projektow organizacji ruchu na czas zajgcia pasa drogowego na drogach publicznych
gminnych,

g) wnioskowania oznakowania drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych,

h) koordynacji robot w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele nie zwigzane
z gospodarkg drogowa,

i) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego izjazdy zdrég oraz pobierania oplat ikar
pienigznych,

j) prowadzenia ewidencji drog gminnych, oraz udostgpniania ich na zadanie uprawnionym organom,

k) sporzadzania informacji o drogach gminnych oraz przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

1) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drog ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

m) zlecania wykonywania robot utrzymaniowych, robot interwencyjnych i zabezpieczajacych,
n) zlecania nadzoru technicznego nad robotami drogowymi,
0) zlecania okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

p) uzgadniania przejazdu drogami gminnymi pojazdow o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych dopuszczalne wielkosci,

q) zlecania utrzymania czystosci i porzadku na drogach gminnych,
r) zlecania zimowego utrzymania drég gminnych i ciaggéw pieszych przylegtych do dziatek gminnych,

s) zbierania ipozbywania si¢ odpadow zgromadzonych w urzadzeniach do tego przeznaczonych
i utrzymania tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym, porzgdkowym i technicznym,

t) pozbycia si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen uprzatnietych z chodnikéw przez wiascicieli
nieruchomosci przylegtych do drogi publiczne;j,

u) ponoszenia optat za korzystanie ze srodowiska (optaty za wody opadowe lub roztopowe pochodzace
z powierzchni zanieczyszczonych, o trwalej nawierzchni, ujgte w systemy kanalizacyjne);

2) zlecanie umieszczania i utrzymywania w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placow;

3) organizowanie przewozow regularnych wykonywanych w ramach lokalnego transportu zbiorowego
w granicach administracyjnych Gminy — komunikacja lokalna;

4) uzgadnianie wykonywania przewozoéw regularnych i przewozoéw regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze powiatu w zakresie przebiegajacym przez obszar gminy;

5) uzgadnianie zasad korzystania z obiektow przystankowych i naliczanie optat;

6) wspotpraca z Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej ,,Legionowo” Sp. z 0.0. w zakresie zarzadzania
infrastruktura cieptownicza;

7) planowanie o§wietlenia miejsc publicznych i1 drog znajdujacych si¢ na terenie Gminy;
8) finansowanie o$wietlenia ulic, placow i drog, znajdujacych si¢ na terenie Gminy w zakresie:

a) wspotpracy z Zakladem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw przylaczenia
urzadzen elektrycznych,

b) przygotowywania uméw na dostawe energii,

c¢) prowadzenia uzgodnien w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen elektroenergetycznych,
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d) rozliczania miesi¢cznego zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb o$wietlenia drogowego,

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

f) zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami;
9) utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie niezagospodarowanych dziatek gminnych;
10) zlecanie utrzymania przystankow i wiat przystankowych komunikacji publicznej na terenie Gminy;
11) zlecanie utrzymania i eksploatacji szaletdéw miejskich;

12) wyposazenie: parkow iskweréw miejskich, drég gminnych i przystankéw komunikacyjnych
w urzadzenia sluzagce do zbierania odpadéw komunalnych oraz utrzymywanie tych urzadzen
w odpowiednim stanie sanitarnym, porzagdkowym i technicznym;

13) zlecanie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czgsci;
14) zapewnienie utrzymywania w nalezytym stanie technicznym koryt ciekéw naturalnych oraz kanatow;

15) wspotpraca z Przedsiebiorstwem Wodociagowo — Kanalizacyjnym ,,Legionowo” Sp. z 0.0. w zakresie
zarzadzania siecig wodociaggowa, kanalizacyjna i deszczowa;

16) zapewnienie utrzymania kanalizacji deszczowej 1 studni oligocenskiej;

17) sprawowanie zarzadu nad budynkami, budowlami i urzadzeniami infrastruktury technicznej,
stanowiacymi wlasnos¢ Gminy i nie przekazanymi w zarzad innym jednostkom organizacyjnym;

18) wydawanie zaswiadczen o splacie zadluzenia hipotecznego z tytulu wykonywanych w latach ubieglych
- remontow budynkow wielomieszkaniowych w trybie zastepczym;

19) zlecanie znakowania obszarow dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazna zwierzat;

20) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna;

21) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wlascicielowi lub opiekunowi, zwierzecia traktowanego
w sposob okreslony w art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat;

22) wydawanie zezwolen na prowadzenie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami;

23) wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich cze$ci;

24) podejmowanie dzialan w celu budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wspolnych z innymi
gminami instalacji do zbierania, transportu i utylizacji zwlok zwierzgcych lub ich czesci;

25) opracowywanie inadzorowanie programu zapobiegajacego bezdomnosci zwierzat, obejmujacego
w szczegolnosci:

a) zapewnienie bezdomnym zwierzetom miejsca w schronisku dla zwierzat,

b) opieke nad wolno zyjacymi kotami, w tym ich dokarmianie,

¢) odlawianie bezdomnych zwierzat,

d) obligatoryjng sterylizacje albo kastracj¢ zwierzat w schroniskach dla zwierzat,

e) poszukiwanie wiascicieli dla bezdomnych zwierzat,

f) usypianie $lepych miotow,

g) wskazywanie gospodarstwa rolnego w celu zapewnienia miejsca dla zwierzat gospodarskich,

h) zapewnienie catodobowej opieki weterynaryjnej w przypadkach zdarzen drogowych z udzialem
zwierzat,

1) organizacja znakowania zwierzat w Gminie;

26) realizacja planu finansowego Wydzialu Gospodarki Komunalnej i1 wymogoéw zwigzanych
z zamdOwieniami publicznymi i administracjg w zakresie:
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a) planowania, korekty i rozliczania srodkéw finansowych w ramach zadan prowadzonych przez wydziat
oraz sprawozdan rzeczowo — finansowych,

b) wspolpracy z Referatem Zamowien Publicznych w zakresie przygotowywania dokumentow przy
zamoOwieniach prowadzonych przez wydzial i sporzadzania sprawozdan z zakresu realizacji tych
zamowien,

¢) przygotowywania projektéw umow i porozumien oraz nadzorowania ich realizacji,

d) rozpatrywania wnioskow mieszkancéw i realizacji zaakceptowanych wnioskow.

§ 20. Do zadan i kompetencji Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy;

3) prowadzenie spraw nieruchomosci stanowigcych mienie Gminy, zwiazanych ze sprzedaza, oddaniem
w uzytkowanie wieczyste, zbyciem prawa uzytkowania wieczystego, dzierzawa, uzytkowaniem,
zarzadem trwalym, najmem, uzyczeniem;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatlceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami wynikajacymi z okreslonych form wtadania nieruchomoscia
(uzytkowanie wieczyste, dzierzawa, najem, uzytkowanie, trwaty zarzad, uzyczenie);

6) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomo$ciami, gdzie organem orzekajagcym jest
Starostwo Powiatowe, w zakresie: wywlaszczenia nieruchomo$ci na cele publiczne, zwrotow
nieruchomosci na rzecz bylych wiascicieli;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podziatow nieruchomosci potozonych na terenie
Gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw numeracji porzadkowej nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem;

13) prowadzenie spraw (we wspOlpracy z Referatem Zamowien Publicznych) dotyczacych postepowan
0 udzielanie zamowien publicznych z zakresu gospodarki nieruchomosciami Gminy;

14) prowadzenie spraw dochodow 1 wydatkow w zakresie gospodarki nieruchomosciami;

15) prowadzenie innych spraw wynikajacych z procedur zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
publicznej w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami;

16) prowadzenie i realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami;

17) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego na dzien 31 grudnia roku budzetowego
w zakresie okreslonym w art. 267 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 21. Do zadan i kompetencji Wydzialu Inwestycji nalezy:
1) realizacja planu inwestycyjnego i wymogdéw zwigzanych z zamowieniami publicznymi poprzez:

a) planowanie, zmiany i rozliczanie §rodkéw finansowych poszczegdlnych inwestycji oraz sprawozdan
rzeczowo-finansowych w ramach zadan prowadzonych przez wydziat,

b) przygotowanie dokumentow wymaganych regulaminem udzielania zmowien publicznych oraz
wspotpraca z Referatem Zamowien Publicznych przy zamodwieniach prowadzonych przez ww
Referat,

¢) przygotowanie projektow umow i porozumien,

d) ewidencjowanie wydatkowanych srodkow;
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2) realizacja zadan wynikajacych z zawartych umow i porozumien poprzez zapewnienie:
a) opracowania projektu budowlanego i innych niezbednych projektéw przez osoby uprawnione,
b) wyboru wykonawcy robot oraz zapewnienie kierownika budowy,
¢) wykonania, nadzoru i odbioru rob6t budowlanych,

d) uzyskania prawomocnej decyzji pozwolenia na budowe lub zgloszenie wlasciwemu organowi -
opracowanie dokumentow:

- zawiadomienie o0 zamierzonym terminie rozpoczecia i zakonczenia robot z dotaczeniem
dokumentow o ewentualnych zmianach,

- zawiadomienie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy iuzyskanie ostatecznej decyzji na
uzytkowanie - jezeli jest wymagane;

3) prowadzenie zadan z zakresu lokalnych inicjatyw inwestycyjnych:
a) sprawdzanie wnioskdéw dotyczacych realizacji inicjatyw lokalnych,
b) przygotowanie i realizacja inwestycji wg. opisanego procesu budowy;

4) realizacja projektow wspartych funduszami Unii Europejskiej, pozyczkami preferencyjnymi,
dofinansowaniem obiektow sportowych:

a) przygotowanie danych niezbednych do opracowania wnioskdw,
b) przygotowanie i sktadanie wnioskéw,
¢) wykonywanie sprawozdawczosci, rozliczen,

d) w odniesieniu do pozyczek przygotowanie wnioskOw o umorzenie sptat, wykazanie efektow
ekologicznych,

e) wspolpraca z Referatem Strategii i Funduszy Zewnetrznych w zakresie przygotowywania, realizacji
irozliczania projektow dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

5) rozliczanie kosztow inwestycji zakonczonych, przygotowywanie i wystawianie dowodoéw przejecia
srodka trwatego (druk OT);

6) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji;

7) wspotpraca ze spotkami stanowiagcymi wiasnos¢ Gminy w zakresie realizacji inwestycji wlasnych spotek
oraz uzgodnienia inwestycji miejskich.

§ 22. Do zadan i kompetencji Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw =z zakresu zameldowania iwymeldowania - mna pobyt staly iczasowy,
w tym prowadzenie postegpowan administracyjnych w tym zakresie;

2) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcows;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci;
4) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

5) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym;

6) prowadzenie rejestru wyborcow;
7) sporzadzanie spisu wyborcow;
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach;

9) prowadzenie rejestracji 0s6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej;
udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;

10) rozpatrywanie podan iwydawanie decyzji administracyjnych w sprawach uznania koniecznoS$ci
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny przez Zzotnierza oraz uznania go lub
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poborowego, ktéremu dorgczono karte powotania do odbycia zasadniczej stluzby wojskowej lub
odbywajacego te stuzbe za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny;

11) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek zmilitaryzowanych na
czas ,,W” i czas pokoju oraz OC w celu zwalczania klesk zywiotowych;

12) przyjmowanie, przeksztatcanie i przesylanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

13) opracowywanie miesi¢cznych wykazoéw dla Referatu Dochodéw zawierajacych informacj¢ o przyjetych
wnioskach o dokonanie wpisu do CEIDG ze wskazanym miejscem prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej na terenie miasta Legionowo;

14) kontrola dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcow;

15) realizacja wnioskéw przedsigbiorcow o wydanie duplikatow dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej /zagubionych, skradzionych, zniszczonych/, dla ktérych organem ewidencyjnym byt
Prezydent Miasta Legionowo;

16) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz
lub sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych
w zakresie wygasnigcia, cofnigcia w/w zezwolen i przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie;

17) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz lub sprzedaz ipodawanie napojow
alkoholowych;

18) wspotpraca z Referatem Dochoddéw w zakresie ustalania dochodow Gminy z tytulu wydawanych
zezwolen na sprzedaz lub sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz udzielonej pomocy de
minimis;

19) sporzadzanie miesigcznych wykazoéw dla Referatu Windykacji 1 Egzekucji z dokonywanych przez
podmioty gospodarcze wplat z tytutu odebranych zezwolen na sprzedaz lub sprzedaz i podawanie
napojoéw alkoholowych;

20) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka i wydawanie wypiséw
z udzielonych licencji;

21) wydawanie zezwolen na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne na obszarze Gminy;

22) opracowywanie miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan i analiz dla potrzeb
wewngtrznych Urzedu oraz w celu udzielania informacji;

23) prowadzenie ewidencji ustug hotelarskich, na wniosek przedsiebiorcy wpisywanie, dokonywanie zmian
i wykreslanie z ewidencji ustug hotelarskich;

24) prowadzenie spraw w zakresie udzielania zgody na prowadzenie sprzedazy owocow sezonowych, jak
rowniez artykuldw okazjonalnych na terenie stanowigcym wlasnos¢ prywatna;

25) wspotpraca z organizacjami przedsigbiorcow, w tym z Powiatowa Izba Gospodarcza;

26) realizacja zadan zwigzanych ze wspieraniem rozwoju przedsiebiorczosci w Legionowie, w tym
wspolpraca  z samorzadem przedsiebiorcow i podmiotami gospodarczymi poprzez dzialania
informacyjne, edukacyjne, organizacj¢ szkolen i konferencji;

27) wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi z zakresu zadan nadzorowanych przez Wydzial, poprzez:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert oraz rozpatrywanie ofert organizacji
sktadanych w trybie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie na realizacj¢ zadan publicznych,

b) sporzadzanie projektow umow na realizacj¢ zadan publicznych,
¢) monitoring i kontrole realizowanych zadan,
d) analize i przyjecie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

e) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu dotacji;
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28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem ,,legionowskiej” Karty Duzej Rodziny tj. przyjmowanie
i weryfikacja wnioskow w tym zakresie, zlecanie kart do druku i ich wydawanie wnioskodawcy;

29) wspotpraca z Wydziatem Zdrowia Publicznego i Spraw Spolecznych oraz Referatem Komunikacji
Spotecznej i Promocji w zakresie realizacji programu ,,legionowskiej” Karty Duzej Rodziny;

30) prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP.
§ 23. 1. Do zadan i kompetencji Wydzialu Zdrowia Publicznego i Spraw Spolecznych nalezy:

1) prowadzenie polityki prozdrowotnej wobec mieszkancOw miasta, promocja zdrowego stylu zycia
i dziatan prozdrowotnych w ramach Miejskiego Programu Promocji Zdrowia — opracowanie projektu
programu oraz realizacja zawartych w nim zadan;

2) wspotpraca zzakladami opieki zdrowotnej w celu zapewnienia ochrony zdrowia mieszkancow
Legionowa;

3) wspotpraca w realizacji innych programéw promocji zdrowia realizowanych przez wyspecjalizowane
placowki;

4) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie realizacji wspolnych programéw zdrowotnych;

5) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji programow prozdrowotnych oraz
imprez i kampanii promujacych zdrowie;

6) przygotowywanie konkursow na realizatorow programéw zdrowotnych w ramach Miejskiego Programu
Promocji Zdrowia;

7) potwierdzanie prawa do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej przez mieszkancow miasta
Legionowo nieposiadajacych ubezpieczenia zdrowotnego 1 spelniajacych wymogi okreslone
w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych, w formie decyzji administracyjnych - wspolpraca z Narodowym Funduszem
Zdrowia, Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim w Warszawie, samodzielnymi zakladami opieki
zdrowotnej - szpitalami, osrodkami pomocy spotecznej w Polsce;

8) opracowywanie projektu Legionowskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Narkotycznych i Innych Uzaleznien, zgodnie z rekomendacjami Panstwowej Agencji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz nadzér nad realizacja zadan zawartych w tym
programie;

9) opracowanie i aktualizacja Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy
w Rodzinie Miasta Legionowo i realizacja zadan w tym zakresie;

10) podejmowanie staran o zwigkszenie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb
z problemem alkoholowym;

11) organizowanie pomocy psychospolecznej iprawnej rodzinom, w ktorych wystepuja problemy
alkoholowe 1 narkotyczne, w szczegolnosci ochrony przed przemocg w rodzinie;

12) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania
problemoéw alkoholowych 1 narkotycznych, w szczegélnosci dla dzieci i1mlodziezy, organizacja
pozalekcyjnych zaje¢ profilaktycznych, kampanii spotecznych, warsztatoéw, koncertow, matych form
teatralnych stanowigcych spdjny element programéw profilaktycznych, ktére zapobiegaja podejmowaniu
zachowan ryzykownych i problemowych, podejmowanie dzialan w Srodowiskach szczegdlnie
zagrozonych uzaleznieniami, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych w programach
pracy srodowiskowe;j;

13) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, shuzacej rozwigzywaniu
problemow alkoholowych i narkotycznych;

14) sprawowanie nadzoru nad wprowadzanymi przez Gming programami profilaktycznymi w szkotach i w
innych placowkach w ktorych grupuje si¢ mtodziez;

15) sprawowanie nadzoru nad wprowadzanymi przez Gming¢ programami terapeutycznymi przeznaczonymi
dla pacjentéw uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw oraz wspotuzaleznionych;

16) wspotuczestniczenie w przygotowaniu strategii integracji i polityki spotecznej Gminy;
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17) wspotpraca z Miejska Komisjag Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Legionowie w zakresie
rozwiagzywania problemow uzaleznien i przemocy w rodzinie;

18) wspotpraca w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial, ze Starostwem Powiatowym, gminami,
Sadem Rejonowym, Komenda Powiatowa Policji, Straza Miejska, zaktadami opieki zdrowotnej,
w ramach ktorych funkcjonujg poradnie terapii uzaleznien i wspotuzaleznien oraz poradnie zdrowia
psychicznego, grupami ruchu samopomocowego AA, Al-Anon, oddzialami terapii uzaleznien
w Warszawie, Wojewddzkim Osrodkiem Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspotuzaleznienia
w Pruszkowie, Panstwowa Agencja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, Mazowieckim Centrum
Zdrowia Publicznego, Mazowieckim Centrum Polityki Spotecznej, Osrodkiem Pomocy Spolecznej
w Legionowie, organizacjami pozarzgdowymi prowadzacymi programy pracy Srodowiskowej,
legionowskimi szkotami, stowarzyszeniami, organizacjami, o$rodkami, instytucjami pozarzagdowymi
oraz parafiami tj. podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ na rzecz rozwigzywania problemow
uzaleznien;

19) opracowanie badan, analiz, informacji sprawozdan dotyczacych zagadnien spotecznych dla
Ministerstwa Zdrowia, Panstwowej Agencji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Mazowieckiego
Centrum Polityki Spotecznej, Mazowieckiego Centrum Zdrowia Publicznego, Systemu Analiz
Samorzagdowych i innych podmiotow;

20) organizowanie iprowadzenie szkolen dla sprzedawcow napojow alkoholowych zgodnie
z wytycznymi PARPA;

21) aktywizacja srodowiska senioréw poprzez prowadzenie dziatan edukacyjnych;

22) aktywizacja spoleczna senioréw poprzez wspieranie dziatalnosci kulturalnej i turystycznej;

23) integracja srodowiska seniorow;

24) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi z zakresu zadan nadzorowanych przez Wydzial, poprzez:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert oraz rozpatrywanie ofert organizacji
sktadanych w trybie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie na realizacje zadan publicznych,

b) sporzadzanie projektow umdw na realizacje zadan publicznych,
¢) monitoring i kontrole realizowanych zadan,

d) analize i przyjecie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,
e) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu dotacji;

25) prowadzenie postgpowania administracyjnego w celu wydania przez Prezydenta zezwolenia, w formie
decyzji administracyjnej, na prowadzenie na terenie Gminy placoéwek wsparcia dziennego;

26) prowadzenie akcji ,,Zbiorka Zywnosci”;

27) ogblny nadzér nad projektem Karta Duzej Rodziny;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny;
29) obstuga organizacyjna i techniczna Miejskiej Rady Seniorow w Legionowie;

30) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami sektora publicznego i sektora prywatnego
w zakresie realizowanych przez te podmioty zadan =z obszaru profilaktyki i przeciwdziatania
uzaleznieniom, ochrony i promocji zdrowia, aktywizacji seniorow i innych zadan publicznych stuzacych
zaspokajaniu potrzeb zbiorowych spotecznosci lokalnych, lezacych w kompetencjach Wydziatu;

31) promowanie zdrowego trybu zycia poprzez organizowanie porad dietetycznych majacych na celu:
a) rozpoznanie i profilaktyke zywieniowa dla osob z otyloscig, nadwagg i niedozywieniem,
b) profilaktyke chordb dietozaleznych,

¢) udzielanie porad/konsultacji w zakresie zywienia,

Strona 19



d) prowadzenie  edukacji  zywieniowej 1promocj¢ zdrowia  wérdd  dzieci 1 mlodziezy
z placowek wychowawczo - o$wiatowych, pracownikow instytucji, kobiet cigzarnych
1 karmiacych, 0sob zrzeszonych w organizacjach pozarzadowych;

32) promowanie zdrowego trybu zycia poprzez promocj¢ produktow naturalnych i praktyczne zastosowanie
apiterapii dla r6znych grup spotecznych.

2. W Wydziale Zdrowia Publicznego i Spraw Spotecznych funkcjonuje Pelnomocnik ds. oséb
niepelnosprawnych. Do zadan i komptetencji petnomocnika nalezy:

1) pomoc i doradztwo w uzyskaniu odpowiedniego sprzetu ortopedycznego;

2) wspolpraca z instytucjami niosagcymi pomoc osobom niepelnosprawnych, m. in.: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Legionowie, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie, instytucje
wojewddztwa mazowieckiego 1 instytucje centralne;

3) informowanie o programach celowych realizowanych przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

4) dziatanie w obronie interesow 0sob niepelnosprawnych;
5) przeciwdziatanie dyskryminacji osob niepetnosprawnych;

6) wspieranie pod katem osob niepelnosprawnych dziatan administracji przy wspotpracy z urzedami,
instytucjami oraz organizacjami pozarzagdowymi;

7) wystgpowanie z wnioskami oraz wydawanie opinii w sprawach majacych znaczenie w zyciu 0sob
niepelosprawnych;

8) informowanie o instytucjach, stowarzyszeniach dziatajagcych na rzecz osob niepelnosprawnych oraz
programach rzagdowych dla oséb niepelnosprawnych;

9) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu Powiatu Legionowskiego;
10) wspotudzial w organizowaniu imprez integracyjnych, sympozjow i konferencji naukowych;
11) wspottworzenie informatora dla 0so6b niepetnosprawnych;

12) prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego dla 0s0b starszych
i niepetnosprawnych;

13) podpisywanie korespondencji na zewnatrz po akceptacji Naczelnika Wydziatu Zdrowia Publicznego
i Spraw Spotecznych.

§ 24. 1. Do zadan i kompetencji Referatu Budzetu i Analiz nalezy:
1) sporzadzanie projektu budzetu oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

2) sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektu uchwaly w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej Gminy;

3) sporzadzanie projektow uchwat i zarzagdzen w sprawie zmian w planie finansowym budzetu i w
sprawie zmian w wieloletniej prognozie finansowej Gminy;

4) sporzadzanie projektow innych uchwat i zarzadzen niezbednych w procesie planowania budzetu
Gminy 1 jego realizacji;

5) wspotpraca w zakresie planowania budzetu i jego realizacji z jednostkami organizacyjnymi Gminy
1 komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

6) obliczanie podstawowej kwoty dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych;
7) sporzadzanie miesi¢cznego kasowego wykonania budzetu Gminy;

8) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za I polrocze oraz rocznego
sprawozdania z wykonania budzetu Gminy;
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9) sporzadzanie kwartalnych informacji Prezydenta o wykonaniu budzetu Gminy oraz informacji
Prezydenta dotyczacej rocznego wykonania budzetu Gminy;

10) ksiggowanie planu budzetu Gminy;

11) sporzadzanie informacji dotyczacych planowania i wykonywania budzetu Gminy (np. ankiety,
tabele i zestawienia) na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy, instytucji, organizacji i 0osob fizycznych.

2. Kierownik Referatu pelni obowigzki Skarbnika w czasie niecobecno$ci Skarbnika i Kierownika
Referatu Dochodow.

§ 25. 1. Do zadan i kompetencji Referatu Dochodéw nalezy:
1) prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomosci;
2) prowadzenie wymiaru podatku rolnego;
3) prowadzenie wymiaru podatku lesnego;
4) prowadzenie wymiaru podatku od $rodkow transportowych;
5) prowadzenie kontroli u podatnikow;

6) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie odraczania terminu ptatnosci lub rozkladania na raty
podatkow i optat lokalnych;

7) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie odraczania terminu ptatnosci lub rozktadania na raty
podatkéw stanowigcych dochody gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe;

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych oraz informacji podatkowych w zakresie
prowadzonych podatkéw;

9) prowadzenie zagadnien zwigzanych z podatkiem VAT:
a) wystawianie faktur VAT,
b) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

c¢) prowadzenie ewidencji sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej za pomocg urzadzenia fiskalnego;

10) prowadzenie ksiegi analitycznej dochodow jednostki budzetowej Urzad Miasta Legionowo;
11) sporzadzanie preliminarza dochodow jednostki budzetowej Urzad Miasta Legionowo;

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej z realizacji dochodow jednostki budzetowej Urzad Miasta
Legionowo;

13) sporzadzanie wykonania planu dochodéw jednostki budzetowej Urzad Miasta Legionowo;
14) sporzadzanie projektoéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;
15) prowadzenie zagadnien z zakresu pomocy publicznej;
16) wydawanie interpretacji indywidualnych w zakresie prowadzonych podatkow;
17) realizacja wydatkéw zwigzanych z zadaniami referatu.
2. Kierownik Referatu pelni obowigzki Skarbnika w czasie nieobecnosci Skarbnika.

§26. 1. Do zadan ikompetencji Referatu do Spraw Kontroli nalezy przeprowadzanie kontroli
planowych i doraznych.

2. Zadania Referatu realizowane be¢da poprzez:

1) opracowywanie okresowych planéw kontroli w uktadzie przedmiotowo-podmiotowym (przedmiot:
zakres i tematyka kontroli, podmiot: komoérka organizacyjna Urzedu, jednostka organizacyjna Gminy,
podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego);

2) przeprowadzanie kontroli planowych, zgodnie z zatwierdzonym przez Prezydenta okresowym planem
kontroli;
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3) przeprowadzanie na polecenie Prezydenta kontroli doraznych;
4) sporzadzanie protokolow z kontroli;
5) formutowanie wnioskéw pokontrolnych,
6) sprawdzanie wykonania wnioskow pokontrolnych;
7) opracowywanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci.
§ 27. Do zadan i kompetencji Referatu Informatyki nalezy:
1) administrowanie i nadzor nad poprawnym dziataniem sprzgtu komputerowego w Urzedzie;
2) instalacja programéw uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dziatania;

3) zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu, w miar¢ aktualnego rozwoju techniki
oraz nadzor nad jej dziataniem;

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

5) wspotpraca z wlasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna Urzedu w rozwigzywaniu problemow
uzytkowych i eksploatacyjnych zwigzanych z mapg numeryczng Legionowa;

6) administrowanie systemem GIS zmierzajace do rozszerzenia jej stosowania w komorkach
organizacyjnych Urzgdu oraz innymi podmiotami;

7) stata analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu i programéw komputerowych, opiniowanie propozycji
zakupow, prowadzenie negocjacji cenowych;

8) organizowanie napraw i konserwacja sprzetu komputerowego;
9) zarzadzanie materialami eksploatacyjnymi sprzetu komputerowego;
10) ciggta analiza rynku informatycznego pod katem wykorzystania w pracach Urzedu;

11) sledzenie rozwoju informatyki i kierunkéw wdrozen w gminach iurzgdach centralnych w celu
optymalnego wyboru drogi komputeryzacji Urze¢du;

12) wspotpraca z Referatem Zamoéwien Publicznych w szczegolnosci  poprzez  opracowywanie
dokumentacji i materiatdéw niezbgdnych do postgpowania prowadzonego przez Referat w ramach ustawy
Prawo zamoéwien publicznych zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych przez Urzad;

13) zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwigzku z ochrona danych osobowych
i ochrong informacji niejawnych;

14) wykonywanie prac zwigzanych z pelnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci
1 administratora sieci;

15) wspotpraca z witasciwg merytorycznie komorka organizacyjng Urzedu, w zakresie prowadzenia
i aktualizacji oficjalnej strony internetowej miasta;

16) serwis polegajacy na utrzymaniu cigglosci dziatania Hot Spotu Gminy wraz z urzadzeniami
towarzyszacymi;

17) wykonywanie prac zwigzanych z pelnieniem funkcji administratora systemu teleinformatycznego
w zwigzku zochrong informacji niejawnych poprzez branie udzialu w tworzeniu dokumentacji
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie
teleinformatycznym:

a) realizujac szkolenia uzytkownikoéw systemu teleinformatycznego,

b) utrzymujac zgodnos¢ systemu teleinformatycznego z jego dokumentacja bezpieczenstwa,
¢) wdrazajac zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym.

§ 28. 1. Do zadan i kompetencji Referatu Komunikacji Spolecznej i Promocji nalezy:

1) opracowanie i rozwdj polityki informacyjnej Urzedu;
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2) promocja i budowanie wizerunku Legionowa poprzez:
a) dziatania z zakresu public relations,
b) nadzor redakcyjny i merytoryczny nad biuletynem informacyjnym "Puls Miasta",
¢) prowadzenie i biezacg aktualizacje strony internetowej www.legionowo.pl,
d) nadzor merytoryczny i biezacg aktualizacje profilu miasta w mediach spoteczno$ciowych,
e) redagowanie newslettera, wysytanie powiadomien SMS oraz obstuge aplikacji mobilne;j,
f) udziat w rankingach, plebiscytach, wystawach, seminariach i konkursach,

g) przygotowywanie publikacji i materialdow promocyjnych dotyczacych miasta, opiniowanie innych
publikacji dotyczacych miasta przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

h) przygotowywanie i promowanie wsréd mieszkancoéw konsultacji spotecznych,
1) organizacje spotkan prezentujacych problematyke i osiggnigcia Gminy,
j) zarzadzanie marka miasta;

3) wspotpraca z instytucjami kultury, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami nie nalezacymi
do sektora finansow publicznych, polegajaca na promocji ich dziatalnosci skierowanej do mieszkancow
Legionowa;

4) wspoélpraca w zakresie promocyjnym z partnerami projektu Legionowska Karta Duzej Rodziny;

5) sporzadzanie dokumentacji oraz wszelkiej korespondencji wynikajacej z biezacej dziatalnosci rzecznika
prasowego oraz:

a) wspotpraca z mediami,
b) monitoring i analiza publikacji oraz informacji na temat miasta i Urzedu,
¢) przygotowywanie sprostowan, polemik oraz komunikatéw dla mediow;
6) redagowanie odpowiedzi na listy oraz zaproszenia nadsylane do Prezydenta;
7) obstuga dziatu ,,Pytanie do prezydenta”;
8) przygotowywanie listow okoliczno$ciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan i wystgpien wladz miasta;
9) sporzadzanie informacji o pracach Prezydenta;
10) wspotpraca miedzynarodowa;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig Gminy do zwigzkéw miedzygminnych;
12) realizacja badan marketingowych;
13) rozwdj 1 zarzadzanie komunikacja wewngtrzng w Urzgdzie;
14) przygotowywanie dokumentacji fotograficznej miejskich wydarzen;
15) przygotowywanie materiatow graficznych na potrzeby Urzedu;

16) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania i udzielenia odpowiedzi
na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

17) wdrozenie i koordynacja budzetu obywatelskiego.
2. Kierownik Referatu petni funkcje rzecznika prasowego Urzedu.
§ 29. 1. Do zadan i kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu zgodnie z brzmieniem art. 4 ust. 3 pkt 1-6 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
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b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
4) kierowanie Wydziatem Finansowo-Ksiegowym.

2. Gtowny Ksiegowy nadzoruje iponosi odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje przeprowadzong
w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji.

3. Do zadan i kompetencji Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow biezacych 1 inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie Urzedu;

2) ksiggowanie planu finansowego Urzedu;

3) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z planem wydatkow Urzedu;

4) dekretowanie dokumentow ksiggowych;
5) ksiggowanie syntetyczne i analityczne Urzedu i Gminy;

6) uzgadnianie wyciggow bankowych, kont syntetycznych, analitycznych isald na kontach
ksiggowych Urzedu i Gminy;

7) rozliczanie umow;

8) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek;

9) ksiggowanie dokumentow dotyczacych inwestycji realizowanych przez Urzad;

10) ksiggowanie funduszy celowych;

11) przekazywanie i rozliczanie dotacji celowych i podmiotowych;

12) ksiggowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiéw oraz kaucji;

13) splata rat i odsetek od pozyczek, kredytow i wyemitowanych obligacji komunalnych;
14) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie zestawien obrotow i sald;

15) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowo- ksiggowych;

16) opracowywanie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz zakladowego planu kont;
17) sporzadzanie instrukcji prowadzenia gospodarki kasowej;

18) prowadzenie kasy Urzedu, przyjmowanie i odprowadzanie gotdwki do banku, sporzadzanie
raportéw dziennych;

19) sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;
20) wspoéltpraca z bankiem prowadzacym obstuge rachunkéw Urzedu i Gminy;

21) prowadzenie ewidencji syntetycznej S$rodkdéw trwatych, pozostalych s$rodkéw trwatych
(wyposazenia) i wartosci niematerialnych i prawnych;

22) sporzadzanie informacji zwigzanych z realizacja budzetu Urzedu,
23) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzgdu i Gminy;
24) prowadzenie rejestru VAT naliczonego i sporzadzanie deklaracji czg¢Sciowej Urzegdu;

25) rozliczanie podatku VAT isporzadzanie deklaracji w imieniu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy;

26) sporzadzanie list ptac i wyptat dla pracownikéw Urzgdu, sporzadzanie list wyptat dla radnych
Rady Miasta Legionowo, Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, komisji
inwentaryzacyjnych, komisji wyborczych i referendalnych, stypendiéw i nagrdd;

27) rozliczanie funduszu plac, nagrod, swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

28) ewidencja wynagrodzen i innych wyptat;
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29) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i terminowe przekazywanie
sktadek i innych optat publicznoprawnych;

30) prowadzenie rozliczen z tytulu podatku dochodowego od oséb fizycznych;
31) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkow;
32) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

33) przyjmowanie i kontrola sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych
Gminy;

34) przekazywanie dotacji i Srodkéw na zadania wlasne i zlecone z budzetu Gminy do jednostek
organizacyjnych Gminy;

35) zwrot niewykorzystanych §rodkéw z dotacji;

36) realizacja zadan niezb¢dnych do przeprowadzenia procedury wyboru banku prowadzacego
obstluge bankowa budzetu i obstuge bankowa jednostek organizacyjnych Gminy;

37) dokonywanie lokat §rodkéw pienieznych na rachunkach w innych bankach oraz na rachunku
w banku prowadzacym biezaca obstuge bankowa Gminy;

38) prowadzenie postepowan w sprawie zaciagnigcia kredytu badz emisji obligacji gminnych.
§ 30. Do zadan i kompetencji Referatu Kultury i Wspolpracy nalezy:

1) wspotpraca z samorzagdowymi instytucjami kultury i wykonywanie zadan wynikajacych z nadzoru
Zastepcey Prezydenta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Prezydenta w dziedzinie tworczosci
artystycznej;

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
4) prowadzenie i aktualizacja kalendarza imprez miejskich;
5) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi z zakresu zadan nadzorowanych przez referat, poprzez:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert oraz rozpatrywanie ofert organizacji
sktadanych w trybie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie. na realizacj¢ zadan publicznych,

b) sporzadzanie projektow umdw na realizacje zadan publicznych,
¢) monitoring i kontrole realizowanych zadan,
d) analize i przyjecie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,
e) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu dotacji;
6) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z konkursami na stanowisko dyrektora instytucji kultury;

7) organizowanie obchodow §wiat panstwowych, imprez artystycznych irozrywkowych oraz innych
imprez okoliczno$ciowych dla mieszkancow;

8) prowadzenie spraw w zakresie zezwolenia na odbycie imprez masowych na terenie miasta oraz
wspotpraca w tym przedmiocie z Komendg Powiatowa Policji, Straza Miejska, Ratownictwem
Medycznym, Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Panstwowa Powiatowa Komenda
Strazy Pozarnej, Ochotnicza Strazg Pozarna;

9) przygotowywanie wnioskow do ministra wiasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego o przyznanie osobom zastuzonym w sprawowaniu ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami odznaki ,,Za opieke nad zabytkami”;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu ,,Zastuzony dla Miasta Legionowo”;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego Prezydenta;

12) pozyskiwanie partnerow Legionowskiej Karty Duzej Rodziny;
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13) wynajem i zarzadzanie powierzchnia reklamowg na no$nikach bedacych wtasnoscia Gminy;
14) aktualizacja i zarzadzanie miejskimi ekranami plazmowymi.

§ 31. Do zadan i kompetencji Referatu Lokalowego nalezy prowadzenie gospodarki mieszkaniowej
Gminy, w szczegdlnosci poprzez:

1) pozyskiwanie lokali mieszkalnych;

2) wynajem mieszkan komunalnych na zasadach ogoélnych, wykwaterowywanie z budynkow
przeznaczonych do wyburzenia oraz pod inwestycje;

3) wynajem mieszkan komunalnych powstalych w wyniku adaptacji strychu oraz mieszkan
wyremontowanych we wlasnym zakresie;

4) wynajem mieszkan socjalnych;
5) dokonywanie zamian mieszkan — dobrowolnych i z Urzgdem;

6) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wyrazaniem zgody na podnajem lokalu w calosci lub
W czesci;

7) przejmowanie w zarzadzanie przez Gming budynkow zaktadowych;
8) realizacja sadowych wyrokow orzekajacych eksmisje;
9) przekwaterowywanie 0sob pozostajacych bez tytutu prawnego w lokalu najemcy po jego $mierci;

10) przekwaterowywanie najemcéw komunalnych z lokali prywatnych do lokali mieszkalnych begdacych
w zasobach komunalnych Gminy;

11) realizacja zadan w zakresie zapewnienia lokalu mieszkalnego dla rodzin repatriantow;
12) wykonywanie wizji lokalnych w celu potwierdzenia stanu faktycznego zamieszkania;
13) ustalanie i potwierdzanie uprawnien najemcoéw spetniajgcych warunki do zawarcia umoéw najmu;

14) prowadzenie kontroli w lokalach komunalnych zwigzanych =z ustaleniem faktycznego stanu
zamieszkania.

§ 32. 1. Do zadan i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:
1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow z terendw nieruchomosci;

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

3) utrzymywanie terendw zieleni miejskiej (parki, skwery, place zabaw, dziatki gminne) oraz zieleni
urzadzonej w pasach drogowych (ronda, klomby, zadrzewienia, gazony, itp.);

4) przygotowywanie do ustanawiania pomnikdéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych lub zespotow przyrodniczo-krajobrazowych;

5) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku;
6) udostepnienie danych o srodowisku spoteczenstwu;

7) wydawanie decyzji odmawiajagcych, w uzasadnionych przypadkach, udostgpniania informacji
o srodowisku;

8) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
9) sporzadzanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska;

10) przyjmowanie informacji od oséb fizycznych o wykorzystywaniu substancji stwarzajacych zagrozenie
dla srodowiska;

11) wspoldziatanie z Panstwowa Straza Pozarng i Wojewoddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska
w przypadku wystapienia powaznej awarii;

12) przyjmowanie wykazow, na podstawie ktorych ustalono optaty za sktadowanie odpadow;
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13) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska
lub eksploatujacej urzadzenie wykonanie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddzialywania na srodowisko;

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

15) wyrazanie zgody na podjgcie wstrzymanej dziatalnosci lub uzytkowania w ramach zwyklego
korzystania ze §rodowiska;

16) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska w przypadku zwyklego
korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne;

17) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan
bedacych w ramach jego kompetencji w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany podmiot tamie
przepisy o ochronie srodowiska;

18) przygotowywanie sprawozdan z korzystania ze srodowiska przez Urzad;

19) przedktadanie marszatkowi wojewddztwa informacji o rodzaju, ilosci imiejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska;

20) wspotdziatanie z pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi;
21) upowszechnianie informacji o sSrodowisku (edukacja ekologiczna);

22) zapewnienie objecia wszystkich mieszkancow Gminy zorganizowanym systemem odbierania
wszystkich rodzajow odpadoéw komunalnych;

23) ustalenie zasad i nadzorowania funkcjonowania Systemu Gospodarki Odpadami;
24) zapewnienie warunkow funkcjonowania systemu selektywnego odbierania odpadéw komunalnych;

25) przygotowanie metody ustalania oplat oraz okreslenie stawek optat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za odbieranie odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci oraz terminu,
czestotliwosci 1 trybu ich uiszczania;

26) przygotowanie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanej przez wtascicieli nieruchomosci;

27) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
otrzymanych od wtascicieli nieruchomosci;

28) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku niezlozenia lub zlozenie nieprawidlowej deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

29) przygotowanie szczegdlowego sposobu i zakresu swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow;

30) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wspdlnych zinnymi gminami lub
przedsicbiorcami instalacji iurzadzen do odzysku i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych albo
zapewnienie warunkow do budowy, utrzymania i eksploatacji instalacji iurzadzen do odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych przez przedsiebiorcéw;

31) zapewnienie warunkow ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradaciji
kierowanych do sktadowania;

32) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczom odpaddéw usunigcie ich z miejsc nieprzeznaczonych do
sktadowania lub magazynowania odpadéw;

33) prowadzenie ewidencji odpadow w Urzgdzie;
34) korzystanie z wojewodzkiej bazy danych dotyczacej wytwarzania i gospodarowania odpadami;

35) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
whascicieli nieruchomosci;

36) wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodplywowych i transport nieczystosci cieklych;
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37) przygotowanie wymogoéw jakie powinien spelniaé przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie
zezwolenia zawartego w pkt 36, uwzgledniajac opis wyposazenia technicznego niezbgdnego do realizacji
zadan;

38) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen wymienionych
w pkt 36;

39) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych oraz przydomowych oczyszczalni sciekow;

40) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wtiascicieli
nieruchomosci;

41) przygotowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

42) przyjmowanie informacji od przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie odbierania
odpadow komunalnych Iub oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych
dotyczacych masy poszczegodlnych rodzajow odpadéw komunalnych lub ilosci i rodzaju nieczystosci
cieklych oraz sposobow zagospodarowania poszczego6lnych rodzajow odpadow komunalnych;

43) obliczenie rocznych pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi
metodami oraz ograniczenie masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania;

44) nadzorowanie i usuwanie wyrobow zawierajacych azbest;

45) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajacego na grunty sgsiednie;

46) zatwierdzanie w drodze decyzji ugod dotyczacych zmian stanu wody na gruntach sasiednich;

47) opiniowanie wyznaczenia aglomeracji zgodnie z krajowym programem oczyszczania $ciekow
komunalnych;

48) oglaszanie rozstrzygni¢g¢ marszatka wojewodztwa w sprawach wykonywania urzadzen melioracji
wodnych;

49) umozliwianie dostepu do wod objetych powszechnym korzystaniem;
50) opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza kopaliny;

51) uzgadnianie wydobywania kopalin ze 716z oraz podziemne, bezzbiornikowe magazynowanie substancji
oraz podziemne sktadowanie odpadow;

52) uzgadnianie zakresu i sposobu wykonania obowigzkow dotyczacych ochrony $rodowiska i likwidacji
zaktadu gérniczego po cofnieciu, wygasnigciu lub utracie mocy koncesji;

53) opiniowanie projektu robot geologicznych;

54) przyjmowanie zgloszen rozpoczgcia robot geologicznych;

55) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego;

56) opiniowanie zgtoszen rozpoczecia robot geologicznych;

57) uzgodnienie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego;
58) uzgodnienie szczegdélowych warunkéw wydobywania kopaliny;
59) gospodarowanie wodami na terenie Gminy.

2. W Referacie Ochrony Srodowiska funkcjonuje petnomocnik do spraw jakosci powietrza i gospodarki
niskoemisyjnej. Do zadan i kompetencji pelnomocnika nalezy:

1) podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie poprawy jakosci powietrza;
2) podejmowanie i koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania gospodarki niskoemisyjnej;
3) obstuga mieszkancow w zakresie dofinansowania przedsiewzig¢ ekologicznych;

4) promowanie odnawialnych Zrddet energii;
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5) edukacja mieszkancéw w zakresie gospodarki niskoemisyjnej oraz zanieczyszczenia powietrza;

6) wspoldziatanie z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska przy tworzeniu i prowadzeniu
panstwowego monitoringu §rodowiska;

7) wydawanie decyzji nakladajacej na uzytkownika urzadzenia obowigzku prowadzenia pomiaréw
wielkosci emisji;

8) przyjmowanie wynikéw pomiarow wielko$ci emis;ji;

9) przyjmowanie zgloszen przez prowadzacego instalacj¢, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia;

10) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng ipaliwa gazowe na obszarze
Gminy poprzez opracowywanie zatozen iplanu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe na terenie Gminy;

11) propagowanie dziatan zwigzanych z poprawg efektywnosci energetycznej w celu ochrony $rodowiska
naturalnego, zapisanych w ustawie o efektywnosci energetyczne;j.

3. W Referacie Ochrony Srodowiska funkcjonuje Patrol Ekologiczny, ktory realizuje w terenie
nastepujace zadania Referatu:

1) przeprowadzanie wspolnie ze Strazg Miejskg kontroli nieruchomos$ci w sprawie przestrzegania
przepisoOw ochrony srodowiska, w szczegdlnosci:

a) utrzymania porzadku i czystosci oraz gospodarki odpadami,
b) ochrony powietrza i spalania odpadow,
¢) ochrony wod,
d) ochrony przyrody,
2) edukacja ekologiczna;
3) informowanie mieszkancow w zakresie dofinansowania przedsigwzig¢ ekologicznych;
4) monitoring $rodowiska.
§ 33. 1. Do zadan i kompetencji Wydzialu Kadr i Obstugi Klienta nalezy:
1) wspotdziatanie z Sekretarzem Miasta w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy Urzedu;
2) obstuga sekretariatow;
3) prowadzenie Biura Obstugi Klienta;
4) prowadzenie Punktu Informacyjnego;

5) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i dyrektorow (kierownikow) gminnych
jednostek organizacyjnych z wytaczeniem akt osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych
1 ztobka;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy (z wylaczeniem dyrektorow placowek o$wiaty i zlobka)
i przygotowywanie pism dotyczacych odliczenia z wynagrodzenia za wyjscia prywatne;

7) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie spraw wynikajacych z zatrudniania pracownikoéw;
8) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z:
a) dodatkowym wynagrodzeniem rocznym pracownikow,
b) przygotowywaniem nagrod jubileuszowych i innych nagrod uznaniowych;
9) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyjazdow stuzbowych;
10) prowadzenie dokumentacji w zakresie ryczaltdéw samochodowych;

11) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu wg potrzeb pracownikéw;
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12) prowadzenie ksiegi drukoéw Scistego zarachowania w zakresie legitymacji stluzbowych
pracownikéw Urzedu i Strazy Miejskiej;

13) prowadzenie spraw Zakladu Ubezpieczen Spotecznych dotyczacych, w szczegolnosci:
a) zglaszania pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
b) zgtaszania cztonkoéw ich rodzin do ubezpieczen zdrowotnych,
¢) biezacej aktualizacji bazy danych,
d) wyrejestrowywania z ubezpieczen pracownikow zwolnionych i ich rodzin,
e) spraw emerytalno-rentowych dla pracownikéw Urzedu;

14) sporzadzania analiz zatrudnienia w Urzedzie oraz sprawozdan dla potrzeb GUS, PFRON
1 Urzedu;

15) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie stazu, prac
interwencyjnych i rob6t publicznych dla 0sob bezrobotnych;

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z praktykami zawodowymi uczniow szkot i studentow
wyzszych uczelni;

17) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta;
18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zgodnie z obowiazujaca procedura;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doskonaleniem zawodowym pracownikow
zgodnie z obowigzujgca procedura;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi
pracownikdéw, w tym wystawianie skierowan na badania lekarskie;

21) naliczanie i nadzér nad wykorzystaniem funduszu socjalnego;

22) koordynacja, przyjmowanie 1izapewnienie wlasciwego przechowywania o$wiadczen
majatkowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw
wydajacych decyzje administracyjne z upowaznienia Prezydenta, Prezeséw spotek gminnych,
Dyrektoréw / Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy z wylaczeniem dyrektoréw
placéwek oswiatowych i ztobka;

23) opracowywanie dokumentacji do postepowania w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych
zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych przez Urzad w zakresie zadan wydziatu;

24) informowanie gtownego specjaliste ds. BHP celem przeszkolenia wstepnego w zakresie
BHP nowo zatrudnionych pracownikéw, przyjecia stazystow, praktykantow;

25) organizowanie szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

26) sporzadzanie opisOw stanowiska pracy Naczelnikow, Kierownikéw, Komendanta Strazy
Miejskiej, Gtownego Ksiggowego, koordynatora w zespole radcow prawnych oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach w porozumieniu z Sekretarzem,;

27) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i gtosowaniami przeprowadzanymi w Gminie;

28) przeprowadzanie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
w Urzedzie oraz na stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy, z wytaczeniem
szkot, przedszkoli i ztobka;

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza;
30) proponowanie sktadu zespoldéw spisowych w sprawie inwentaryzacji.
2. Do zadan i kompetencji Biura Obstugi Klienta nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji i wprowadzanie w systemie EZD — FElektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja;

2) wysylanie korespondencji przygotowanej przez komorki organizacyjne Urzgdu;
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3) wydawanie kart ustug i wnioskow przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
dotyczacych zatatwienia konkretnej sprawy;

4) przyjmowanie pism sgdowych, prokuratorskich i z urzedow skarbowych w razie braku mozliwosci
doreczenia ich adresatowi w jego miegjscu zamieszkania,

5) wywieszanie w lokalu na tablicy Urzedu ogloszen sadowych, komorniczych i obwieszczen;
6) udzielanie odpowiedzi o terminie wywieszenia dokumentéw wskazanych w pkt 5.
3. Do zadan i kompetencji Punktu Informacyjnego nalezy:

1) udzielanie informacji, aw razie potrzeby, kierowanie o0sob do wilasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu;

2) udzielanie wstgpnych informacji na temat spraw zatatwianych w Urzedzie;
3) udzielanie informacji o bazie turystycznej, gastronomicznej i noclegowe;.
§ 34. Do zadan i kompetencji Referatu Planowania Przestrzennego nalezy:

1) prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i jego zmiany;

2) przygotowywanie materiatdw geodezyjnych do opracowania planu ijego zmiany oraz ustalanie
niezbednego zakresu prac planistycznych;

3) prowadzenie procedury sporzadzenia i zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
miasta;

4) przekazywanie Wojewodzie uchwaly w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego ijego zmiany oraz uchwaly w sprawie uchwalenia studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego ijego zmiany, wraz z zalacznikami oraz dokumentacjg prac
planistycznych w celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawa;

5) wykonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;

6) wykonywanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta;

7) wykonywanie wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta;

8) przekazywanie Staroscie Legionowskiemu kopii uchwalonego studium i miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie rejestru  planow  miejscowych, gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych
1 przechowywanie ich oryginatéw, w tym rowniez uchwalonych i nieobowigzujacych;

10) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
ijego zmiany;

11) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, instytucjami i jednostkami polityki przestrzennej
w zakresie polityki przestrzennej miasta;

12) uchyla sig;

13) zlecanie opracowan, studiow, koncepcji i badan oraz innych materialéw, niezbednych w toku prac nad
polityka przestrzenna;

14) wydawanie zaswiadczen o zgodnos$ci zmierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

15) wydawanie w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego zaswiadczen, innych niz
wymienione w pkt 14, w zakresie bedagcym w kompetencji referatu;

16) wspotpraca z Referatem Zamowien Publicznych w zakresie postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego;

17) prowadzenie zamoéwien w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego, co do ktorych
nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych;
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18) przygotowywanie do celow statystycznych danych dotyczacych planowania przestrzennego w miescie;

19) przygotowywanie odpowiedzi na odwotania i przekazywanie ich do organu II instancji, w zakresie
zadan i kompetencji referatu;

20) wykonywanie czynnosci formalno-prawnych zwigzanych z opiniowaniem iuzgadnianiem wnioskoéw
o ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowej lub o ustalenie lokalizacji inwestycji towarzyszace;j;

21) wykonywanie czynno$ci formalno-prawnych zwigzanych z przygotowaniem projektu uchwaty
o ustaleniu lub o odmowie ustalenia lokalizacji inwestycji mieszkaniowej lub inwestycji towarzyszace;.

§ 35. Do zadan i kompetencji Referatu Strategii i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1) przygotowywanie i analiza informacji w zakresie mozliwosci aplikowania do instytucji krajowych
i zagranicznych, w szczegélnosci w zakresie programéw finansowanych ze $rodkéw krajowych
i europejskich, w tym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej przez samorzady i organizacje
pozarzadowe;

2) analiza Polityki Spojnosci Unii Europejskiej oraz krajowej polityki rozwoju regionalnego, w tym
dokumentow programowych tych polityk w zakresie zgodnosci opracowywanych przez Gming 1 jej
jednostki organizacyjne projektow;

3) wspotpraca z europejskimi oraz krajowymi instytucjami szczebla centralnego i regionalnego w zakresie
ksztaltowania i prowadzenia polityki regionalnej na poziomie lokalnym;

4) wspotpraca z instytucjami europejskimi w zakresie programow i projektéw finansowanych ze srodkow
europejskich koordynowanych na poziomie tych instytucji;

5) wspotpraca z Samorzadem Wojewodztwa Mazowieckiego i innymi instytucjami szczebla regionalnego
w zakresie programéw iprojektow finansowanych ze $rodkow  europejskich i1 krajowych
koordynowanych na poziomie wojewodztwa;

6) wspotpraca =z instytucjami administracji panstwowej 1iinnymi instytucjami szczebla centralnego
w zakresie programéw iprojektow finansowanych ze $rodkow  europejskich i krajowych
koordynowanych na szczeblu centralnym,;

7) wspotpraca w ramach miedzynarodowych projektach partnerskich, sieciach wspotpracy oraz innych
inicjatywach instytucji europejskich;

8) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi
podmiotami w celu pozyskania danych niezbednych do opracowania wnioskoéw aplikacyjnych
przygotowywanych przez Gming;

9) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie z bezzwrotnych $rodkéw zewngtrznych,
wtym europejskich przedsigwzig¢ Gminy do instytucji krajowych 1 europejskich, w tym
przygotowywanie niezbe¢dnych zatagcznikow do wnioskow o dofinansowanie;

10) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z innymi
podmiotami przy przygotowywaniu i realizacji wspdlnych projektow finansowanych ze zrodet
zewnetrznych, w tym europejskich;

11) pomoc i konsultacje w zakresie przygotowania i procesu aplikacji projektow do pozyskania
dofinansowania w ramach $rodkéw bezzwrotnych;

12) monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowej poszczegolnych projektoéw wspartych ze zrodet
zewnetrznych, w tym europejskich, realizowanych przez Urzad;

13) monitorowanie 1irealizacja procesu sprawozdawczos$ci do instytucji krajowych i europejskich
wspotinansujacych lub posredniczacych we wspotfinansowaniu ze stanu realizacji projektow Gminy;

14) nadzor irozliczanie finansowe projektow infrastrukturalnych Gminy dofinansowywanych
z bezzwrotnych $rodkdéw zewnetrznych, w tym europejskich, w tym przygotowywanie i weryfikacja
wnioskow o platnosé;

15) udzial w prowadzeniu dziatan promocyjnych projektow dofinansowanych ze Zzrédet zewngtrznych,
w tym europejskich;
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16) gromadzenie danych na temat S$rodkéw pozyskanych w ramach projektow wspdtfinansowanych
z funduszy zewngtrznych, w tym europejskich przez Gming i jej jednostki organizacyjne;

17) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych zudziatem bezzwrotnych s$rodkow
zewnetrznych, w tym europejskich przez Gming i jej jednostki organizacyjne;

18) udzial w przygotowaniu planow inwestycyjnych iinnych przedsiewzig¢ Gminy, w szczegdlnosci
w zakresie identyfikacji przedsiewzie¢ planowanych do wspoétfinansowania ze zrodet zewnetrznych,
w tym europejskich;

19) pozyskiwanie ianaliza danych koniecznych do przygotowania diagnozy rozwoju spoteczno-
ekonomicznego Gminy;

20) przygotowywanie programow rozwoju spotecznego 1iekonomicznego Gminy o charakterze
strategicznym;

21) aktualizacja 1 monitorowanie realizacji strategii rozwoju Gminy oraz ocena procesu osiggania
zakladanych celow;

22) inicjowanie i koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania dziatan wskazanych w strategii rozwoju
Gminy;

23) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, instytucjami i innymi podmiotami realizujacymi
cele 1 zadania zapisane w strategii rozwoju Gminy;

24) opracowywanie programu rewitalizacji dla zdegradowanych obszarow miejskich we wspotpracy
z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami i innymi
podmiotami;

25) pozyskiwanie projektow, ktore na podstawie wpisania do programu rewitalizacji beda mogly staraé si¢
o dofinansowanie ze §rodkow pochodzacych z funduszy zewngtrznych, w tym europejskich;

26) monitorowanie i analiza rezultatow przedsiewzig¢ realizowanych przez Gmine dla zdegradowanych
obszarow miejskich w zakresie osiggania celow programu rewitalizacji;

27) upowszechnianie wiedzy dotyczacej procesu rewitalizacji obszarow miegjskich poprzez dzialania
informacyjno-promocyjne;

28) przygotowywanie informacji i analiz w zakresie dziatalno$ci Referatu;

29) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci na obszarze zdegradowanym, obszarze
rewitalizacji, specjalnej strefie rewitalizacji;

30) opracowywanie corocznego Raportu o stanie gminy.

§ 36. 1. Do zadan i kompetencji Referatu Windykacji i Egzekucji nalezy:
1) ksiegowanie wplat dotyczacych podatkow i optat;
2) ksiggowanie wptat dotyczacych mandatow naktadanych przez Straz Miejska;

3) ksiggowanie wptat dotyczacych optat z tytulu dzierzawy, uzytkowania wieczystego, przeksztalcania
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnos$ci;

4) ksiggowanie wptat z tytutu sprzedazy dziatek i lokali;

5) prowadzenie zagadnien zwigzanych z poborem optaty skarbowej;

6) rozliczanie inkasentow optaty targowej i optaty skarbowej;

7) wydawanie za§wiadczen w zakresie podatkow i optat lokalnych;

8) wydawanie za§wiadczen niepodatkowych;

9) skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci Gminy z tytutu podatkow i optat lokalnych;

10) skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci wynikajacych z zawartych uméw cywilnoprawnych;

11) prowadzenie zagadnien zwiazanych z zabezpieczeniem naleznosci Gminy poprzez ustanawianie
hipotek i zastawow skarbowych;
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12) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu i przeksiggowania nadplat z tytulu podatkoéw i optat
lokalnych oraz zobowigzan cywilnoprawnych;

13) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie odraczania terminu platnosci, rozkladania na raty
lub umarzania zalegtosci w podatkach i optatach lokalnych;

14) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie odraczania terminu ptatnosci, rozkladania na raty
lub umarzania zaleglosci w podatkach stanowigcych dochody Gminy, realizowanych przez urzedy
skarbowe;

15) prowadzenie  postgpowan  w sprawie ulg  w zakresie  wierzytelnosci  cywilnoprawnych
i publicznoprawnych;

16) prowadzenie zagadnien z zakresu pomocy publicznej;
17) realizacja wydatkdw zwigzanych z zadaniami referat;

18) wystepowanie do sadu o zaplate w postepowaniu upominawczym i uproszczonym — oraz w ramach
prowadzonych przez referat postepowan egzekucyjnych — wystgpowanie do sadu z wnioskami
o stwierdzenie nabycia spadku i w sprawach o wyjawienie majatku dtuznikow;

19) wnoszenie w imieniu Gminy Miejskiej Legionowo - Urzedu Miasta Legionowo wnioskéw do
komornikow sadowych w sprawach egzekucyjnych;

20) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych przez referat zagadnien.

2. Kierownik Referatu pelni obowiagzki Skarbnika w czasie nieobecnosci Skarbnika, Kierownika
Referatu Dochodow i Kierownika Referatu Budzetu i Analiz.

§ 37. Do zadan i kompetencji Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy:
1) opracowywanie regulaminow, zasad w zakresie stosowania Prawa zamowien publicznych w Urzedzie;

2) zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamodwien
publicznych;

3) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow o zaméwieniach publicznych;

4) organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow (wraz z odpowiednig
merytorycznie  komoérka organizacyjng  Urzedu) w zakresie 1iwedlug =zasad okreslonych
w przedmiotowych regulaminach;

5) uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujacych wyboru wykonawcow;

6) gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postgpowaniach o udzielenie
zamoOwien publicznych;

7) opracowywanie dokumentacji i materiatéw do postgpowania w ramach Prawa zamodwien publicznych
zgodnie z regulaminem, zasadami udzielania zamowien publicznych przez Urzad;

8) opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentow, w zakresie nie uregulowanym przepisami Prawa
zaméwien publicznych, ktorych zastosowanie usprawni przebieg postgpowan o zamoéwienie publiczne
i udzielanie zamowien;

9) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie planowania i udzielania zamowien
publicznych;

10) sprawdzenie poprawnos$ci merytorycznej strony internetowej Urzedu poswigconej zamdwieniom
publicznym;

11) wspotpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich;

12) udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych;

13) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania zaméwien publicznych;

14) zarzadzanie bazg danych o zamowieniach publicznych Urzedu;
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15) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamowien publicznych;
16) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian;
17) wnioskowanie szkolen dotyczacych zamoéwien publicznych.
§ 38. uchyla sig.
§ 39. Do zadan i kompetencji Areny Legionowo nalezy:
1) udostepnianie bazy sportowej, w tym:
a) prowadzenie terminarza hali Arena,
b) przygotowywanie umow uzyczenia i najmu;

2) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie prawidtowego wykorzystywania obiektow sportowych
z zakresu kultury fizycznej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugiwaniem punktu informacji turystycznej i obshugi rowerzysty
w Arenie Legionowo;

4) przygotowywanie analiz dotyczacych bazy sportowej, terenéw i urzadzen do rekreacji oraz inicjowanie
dziatan na rzecz jej wzbogacania;

5) planowanie dziatalno$ci sportowe;j - sporzadzanie kalendarza imprez rekreacyjno-sportowych;

6) organizacje zaje¢, zawodow, imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych na rzecz mieszkancow
miasta;

7) wspoldziatanie z Miejskim Szkolnym Zwigzkiem Sportowym w realizacji kalendarza zawodow
sportowych w ramach Mistrzostw Legionowa szkot podstawowych i gimnazjow w kazdym roku
szkolnym;

8) wspotpraca w upowszechnianiu sportu, rekreacji i turystyki z organizacjami, stowarzyszeniami kultury
fizycznej, szkotami 1 zwigzkami sportowymi;

9) realizacja projektu ,,Lokalny animator sportu” na boiskach Orlik w Legionowie;
10) przyznawanie stypendiow sportowych, w tym:

a) analiza formalna ztozonych wnioskdéw o przyznanie stypendiow za osiagnigcia sportowe oraz nagrod
dla treneréw i innych osob wyrézniajacych si¢ w dziatalnosci sportowe;,

b) sporzadzanie projektow umow,
c¢) upowszechnianie wynikoéw i osiagnie¢ sportowych;

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi z zakresu zadan nadzorowanych przez Aren¢ Legionowo,
poprzez:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert oraz rozpatrywanie ofert organizacji
sktadanych w trybie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie. na realizacj¢ zadan publicznych,

b) sporzadzanie projektow umdw na realizacj¢ zadan publicznych,
¢) monitoring i kontrole realizowanych zadan,

d) analize i przyjecie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,
e) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu dotacji;

12) wspotpraca z klubami sportowymi w zakresie wsparcia finansowego rozwoju sportu na terenie Gminy,
poprzez:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie naboréw wnioskéw o dotacje na realizacje przedsigwzigl
w zakresie rozwoju sportu,

b) sporzadzanie projektow umow na realizacj¢ zadan publicznych,

¢) monitoring i kontrol¢ realizowanych zadan,

Strona 35



d) analize 1 przyjecie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,
e) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu dotacji;
13) promocja Areny Legionowo oraz prowadzonej dziatalnosci;

14) nadzér nad osobami wykonujacymi prace spotecznie uzyteczng na terenie Areny Legionowo
skierowanymi przez sad w trybie okreslonym w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 1 czerwca
2010 r. w sprawie podmiotow, w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci lub praca
spolecznie uzyteczna;

15) obstuga programu dostgpu do kart sportowo-rekreacyjnych dla pracownikéw Urzedu;
16) dziatania w zakresie gospodarowania §rodkami finansowymi:

a) opracowywanie projektu planu budzetu Areny Legionowo na realizacj¢ prowadzonych zadan oraz
monitorowanie jego realizacji,

b) sporzadzanie informacji o wykorzystaniu hali do rozliczania najemcow.
§ 40. Do zadan i kompetencji Biura Rady Miasta i Informacji Publicznej nalezy:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Przewodniczacego Rady, radnych;
2) obstluga organizacyjno - techniczna sesji Rady, posiedzen Komisji Rady i Mtodziezowej Rady Miasta;
3) obstuga organizacyjno - techniczna spotkan radnych z mieszkancami;
4) prowadzenie rejestrow, zbioréw i wykazow:
a) uchwat Rady,
b) aktéw prawa miejscowego,
¢) interpelacji i zapytan radnych kierowanych do Prezydenta,
d) skarg i wnioskow kierowanych do Rady,
e) elektronicznej ewidencji wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej i informacji publicznej
w celu jej ponownego wykorzystywania na podstawie informacji przekazanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

f) elektronicznej ewidencji petycji sktadanych do Rady,

g) elektronicznej ewidencji uméw Urzedu na podstawie informacji przekazanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

5) sporzadzanie propozycji budzetu na dziatalnos¢ Rady i harmonogramu wydatkoéw oraz prawidlowa ich
realizacja;

6) przygotowywanie materiatdw dotyczacych realizacji uchwat w zakresie kompetencji Biura Rady Miasta
1 Informacji Publicznej;

7) wspolpraca zredakcja Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Mazowieckiego w zakresie publikacji
aktow normatywnych;

8) przekazywanie uchwat Rady do Regionalnej Izby Obrachunkowej do oceny w trybie nadzoru;

9) udostepnianie (na podstawie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej)
dokumentow z zakresu dziatania Rady i Komisji Rady;
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10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i glosowaniami przeprowadzanymi w Gminie, w zakresie
ustalonym z Sekretarzem;

11) koordynowanie realizacji przepisow dotyczacych dostgpu do informacji publicznej w zakresie
prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j:

a) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
b) organizacja pracy redakcji Biuletynu Informacji Publicznej we wspolpracy z administratorem strony,
c) przeprowadzanie szkolen dla redaktorow Biuletynu Informacji Publiczne;,

d) koordynowanie pracy redakcji Biuletynu Informacji Publicznej we wspotpracy z Kierownikami
komorek organizacyjnych Urzedu i pracownikami, ktérym powierzono zadania redakcyjne;

12) koordynowanie realizacji przepisow o udostepnianiu informacji publicznej oraz informacji publicznej
w celu jej ponownego wykorzystywania oraz aktdow wewnetrznych regulujacych zasady i tryb dostepu
poprzez:

a) przeprowadzanie szkolen pracownikow,

b) wspoéltprace z Kierownikami komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie wnioskow o udostgpnienie
informacji publicznej oraz informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania,

¢) udzielanie wyjasnien w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz informacji publicznej
w celu jej ponownego wykorzystywania;

13) przygotowywanie informacji z zakresu dzialalnosci Rady w mediach tradycyjnych i elektronicznych.
§ 41. 1. Zakres zadan i kompetencji Strazy Miejskiej okresla regulamin Strazy Miejskiej zatwierdzony

przez Prezydenta.

2. Komendant Strazy Miejskiej pelni zastepstwo za Gtownego Specjaliste ds. Obrony Cywilnej w razie
jego nieobecnosci.

3. W przypadku nieobecno$ci Komendanta Strazy Miejskiej zastgpstwo za Gtownego Specjaliste ds.
Obrony Cywilnej pelni wyznaczony przez Prezydenta Zastgpca Komendanta Strazy Miejskie;j.

§ 42. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie protokotow i aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP) oraz
wydawanie z nich odpisow;

2) przechowywanie wlasnych ksiag stanu cywilnego, wtoropiséw, skorowidzow oraz akt zbiorowych stanu
cywilnego;

3) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa;
4) migracja aktow stanu cywilnego z ksigg papierowych do Systemu Rejestrow Panstwowych;

5) wysytanie zlecen do innych Urzedow Stanu Cywilnego o migracj¢ aktow stanu cywilnego oraz obstuga
zlecen przekazanych z innych urzgdow;

6) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
0 zmianie imion 1 nazwisk;

7) dokonywanie uzupeknien i sprostowan aktéw stanu cywilnego;
8) transkrypcje i odtwarzanie aktow sporzadzonych za granica;

9) odtwarzanie aktow stanu cywilnego, jesli zdarzenie nastgpito za granicg i nie zostato zarejestrowane
w zagranicznych rejestrach lub ksiegach;
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10) odtwarzanie aktow stanu cywilnego z ksiag, ktore zaginety lub ulegly zniszczeniu;
11) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo za granica,
¢) o stanie cywilnym,
d) o zamowionym $lubie,

e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stanu Cywilnego danych dotyczacej wskazanej
osoby,

f) o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego;
12) przyjmowanie o$wiadczen:

a) o uznaniu dziecka urodzonego i poczetego,

b) o zmianie imienia dziecka w ciagu 6 miesiecy od urodzenia,

¢) o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

d) o wstapieniu w zwigzek matzenski,

¢) o nazwisku noszonym po zawarciu malzenstwa,

f) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku matzenskiego;
13) dodawanie przypiskéw do aktow stanu cywilnego;

14) dodawanie wzmianek do aktow stanu cywilnego na podstawie protokotdéw, oswiadczen, decyzji
administracyjnych i wyrokoéw sadowych;

15) nadawanie numeréw PESEL;

16) usuwanie oraz wystgpowanie o usuni¢cie niezgodnosci w bazie PESEL;
17) przekazywanie danych statystycznych do GUS oraz organéw nadzoru;
18) prowadzenie korespondencji w tym z placéwkami konsularnymi;

19) wystepowanie o medale za ,,Dlugoletnie pozycie matzenskie” do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
i przygotowywanie uroczysto$ci zwigzanej z wreczeniem medali oraz organizowanie uroczystosci
wreczenia statuetek od Prezydenta Miasta Legionowo z tytulu dtugoletniego pozycia matzenskiego;

20) sporzadzanie testamentow.
§ 43. Do zadan i kompetencji Zespolu Radcéw Prawnych nalezy:

1) wykonywanie obslugi prawnej majacej na celu zapewnienie porzadku prawnego w dziatalnosci Urzedu,
ochrone jego uzasadnionych interesoOw, oraz przestrzegania w dziatalnosci Urzedu praw obywateli
1 innych podmiotéw na zasadach okre$lonych ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych oraz
W oparciu o niniejszy regulamin;

2) zapewnienie zgodnosci dziatan Urzedu z przepisami prawa poprzez aktualizacj¢ przepisoOw prawnych,
przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu informacji o zmianie w przepisach prawa
dotyczacych ich zakresu zadan;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym spraw przedstawionych przez Kierownictwo Urzedu,
przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu spotecznym i gospodarczym;

4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umoéw, projektow uchwat Rady i projektow
zarzadzen Prezydenta;

5) udzielanie Kierownictwu Urzedu, Przewodniczacemu Rady, Kierownikom komoérek organizacyjnych
Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa /w tym rowniez na pismie/;

6) informowanie Prezydenta o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnosci Urzedu;
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7) prowadzenie zbioru archiwalnych dziennikéow ustaw (do 2011 r.), monitora polskiego (do 2011 r.),
resortowych, biblioteczki fachowej;

8) prowadzenie rejestru spraw sadowych i 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 dokumentéw do sadow i komornikéw;

11) reprezentowanie Gminy i jej organdOw w sadach iorganach administracji na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa;

12) uczestnictwo w obradach Rady;

13) opiniowanie spraw zgloszonych przez komoérki organizacyjne Urzgdu zwigzanych z odmowa
udostepnienia informacji publicznej, w tym projektow decyzji o odmowie udostepnienia informacji
publiczne;j.

§ 44. Do zadan i kompetencji Audytora Wewnetrznego nalezy:
1) ocena kontroli zarzadczej poprzez okreslenie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci tej kontroli;
2) petnienie czynnosci doradczych;
3) przygotowywanie i przeprowadzanie czynnosci audytowych;
4) planowanie i realizacja zadan audytowych;
5) sporzadzanie rocznego planu audytu wewngtrznego;
6) opracowywanie sprawozdan z realizacji rocznego planu audyty;
7) ewidencjonowanie i archiwizacja biezacych i statych akt audytu wewnetrznego;
8) sporzadzanie raportow pokontrolnych, proponowanie dziatan korygujacych.
§ 45. Do zadan i kompetencji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajace akceptacji Prezydenta, planu ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie lub wykonujacych czynno$ci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktéorym odmoéwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajace akceptacji Prezydenta, instrukcji okreslajacej sposob
i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone" w komorkach organizacyjnych oraz
zakres 1 warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad rejestracja, udostgpnieniem, wydawaniem oraz kontrolg
przestrzegania wtasciwego oznaczania dokumentow niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

11) zadania, o ktorych mowa w pkt 1-7 pelnomocnik ochrony realizuje przy pomocy wyodrgbnionej
1 podlegtej mu komorki organizacyjnej — Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.
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§ 46. Do zadan i kompetencji Glownego Specjalisty ds. BHP (zwanego shuzba bezpieczenstwa i higieny
pracy) nalezy prowadzenie spraw bhp i p. poz. w Urzedzie, w szczeg6lnosci poprzez:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

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

3) udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych zbadania przyczyn iokolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy
pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie choroby, atakze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

5) doradztwo w zakresie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

7) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej;

8) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikdéw;

9) wspodtdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieka zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

10) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki i bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii;

11) udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach;

12) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikoéw, zgodnie
z przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

13) zapewnienie lacznosci ze shuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczego6lnoSci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej;

14) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzi¢¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy;

15) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy;

16) udzial w opracowywaniu wewngetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

17) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy;

18) przeprowadzanie szkolen w zakresie instruktazu ogdlnego dla nowych pracownikow, stazystow,
studentow odbywajacych praktyki i innych osob skierowanych do pracy w Urzedzie;

19) ustalanie okolicznos$ci wypadku w drodze do pracy lub z pracy.

§ 47. 1. Do zakresu dzialania Glownego Specjalisty ds. Obrony Cywilnej nalezy:
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1) opracowanie i wdrozenie w zycie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Legionowo w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz ,,Planu Obrony Cywilnej
Miasta Legionowo”;

2) opracowanie i wdrozenie w zycie ,,Planu reagowania kryzysowego miasta Legionowo”;

3) opracowywanie rocznej 1 wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej, ewidencyjnej
1 sprawozdawczej z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego zapewniajacej
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

4) organizowanie szkolen oraz koordynowanie przygotowan obronnych komorek organizacyjnych urzedu
oraz gminnych formacji obrony cywilnej;

5) koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy oraz jednostki
podporzadkowane inadzorowane przez Prezydenta, przewidziane do realizacji zadan obronnych
1 obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

6) planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Prezydenta zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowoS$ci obronnej
panstwa;

7) szkolenie ikoordynowanie przygotowan komorek organizacyjnych Urzedu do funkcjonowania
w sytuacji kleski zywiolowej lub wystgpienia zdarzenia zagrazajacego zyciu, zdrowiu i mieniu ludnosci
miasta;

8) koordynowanie przedsigwzi¢¢ planistycznych i organizacyjnych zzakresu ewakuacji ludno$ci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze miasta;

9) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
o kleskach zywiotowych, katastrofach, awariach 1 skazeniach oraz zagrozeniach innego typu
o powszechnym lub lokalnym zasiegu;

10) planowanie i koordynowanie dziatan Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w zakresie:

a) monitorowania zagrozen, prognozowanie rozwoju sytuacji kryzysowej w miesécie oraz prowadzenie
akcji informacyjnej dla ludnosci,

b) prowadzenie i aktualizowanie bilansu sit ratowniczych i $rodkéw technicznych niezbednych do
usuwania skutkow zagrozen,

c) realizowanie procedur iprogramow reagowania kryzysowego oraz wspotdziatania i alarmowania
w czasie stanu kleski zywiotowej lub sytuacji zagrazajacej zyciu i zdrowiu mieszkancow miasta,

d) organizowanie akcji usuwania skutkoéw klesk zywiotowych, minimalizowania rozmiaru strat oraz
przygotowania warunkow koordynowanie pomocy humanitarnej,

e) funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zapewniajacego skuteczne kierowanie
akcjg ratunkowa;

11) koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytkow i dobr kultury na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,;

12) realizacja przedsiewzig¢ zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz Akcji Kurierskiej w zakresie potrzeb
obronnych panstwa oraz wynikajacych z zadan realizowanych przez Prezydenta;

13) wspotpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie, Referatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Legionowie i sgsiednimi gminami w zakresie planowania i organizowania przygotowan obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

14) wspotdziatanie z Powiatowg Panstwowa Strazg Pozarng w Legionowie, Komenda Powiatowa Policji
w Legionowie, Centrum Szkolenia Policji w Legionowie 1iwojskiem w zakresie planowania,
przygotowania i realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

15) wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie dostaw, ustug i $wiadczen na rzecz obronnosci, w tym sit
zbrojnych oraz w ramach HNS (zobowigzan sojuszniczych — panstwa gospodarza);
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16) prowadzenie ewidencji:
a) aktoéw normatywnych dotyczacych obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
b) decyzji Prezydenta w zakresie obronno$ci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
¢) protokotéw przeprowadzonych kontroli;

17) aktualizowanie dokumentoéw z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w tym
zwlaszcza:

a) ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Legionowo w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

b) ,,Planu Obrony Cywilne;j”,

¢) "Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta na czas ,,W”",

d) dokumentacji ,,Stalego Dyzuru Prezydenta Miasta”,

e) dokumentacji ,,Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta”,

f) ,,Planu Akcji Kurierskiej”,

g) planéw dziatania gminnych formacji Obrony Cywilnej,

h) ,,Planu Reagowania Kryzysowego Miasta Legionowo”,

1) dokumentacji Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

j) dokumentacji shuzby dyzurnej Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

18) opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele obronnos$ci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz nadzor nad realizacjg tego budzetu;

19) gospodarka materiatami i sprzetem technicznym Obrony Cywilnej;
20) nadzér nad magazynem gminnym Obrony Cywilnej;

21) wykonywanie prac zwigzanych z petieniem funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
w zwigzku zochrong informacji niejawnych poprzez branie udzialu w tworzeniu dokumentacji
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie
teleinformatycznym, weryfikujac:

a) poprawno$¢ realizacji zadan przez administratora systemy teleinformatycznego, w tym wlasciwe
zarzadzanie konfiguracja oraz uprawnieniami przydzielanymi uzytkownikom,

b) znajomos$¢ i przestrzeganie przez uzytkownikoéw zasad ochrony informacji niejawnych oraz procedur
bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym, w tym w zakresie wykorzystywania
urzadzen i narzgdzi stuzacych do ochrony informacji niejawnych,

c) stan zabezpieczen systemu teleinformatycznego, w tym analizujac rejestry zdarzen systemu
teleinformatycznego.

2. Do zadan wlasnych i kompetencji Specjalisty ds. Obrony Cywilnej nalezy nadzoér merytoryczny nad
Ochotniczg Strazg Pozarng w Legionowie w zakresie celowosci wydatkéw pochodzacych z budzetu Gminy.

3. Realizacjg¢ zadan w zakresie OC pelni w czasie nieobecnosci Gloéwnego Specjalisty ds. Obrony
Cywilnej Komendant Strazy Miejskiej, a w czasie nieobecnosci Komendanta wyznaczony przez Prezydenta
Zastepca Komendanta.

§48. Do zadan ikompetencji Glownego Specjalisty ds. Wspélpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi nalezy:

1) opracowywanie projektow programéw wspodtpracy Gminy Legionowo z organizacjami pozarzadowymi,
2) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgedu w zakresie zadan okre§lonych w programach
wspotpracy Gminy Legionowo z organizacjami pozarzadowymi (konkursy, umowy, sprawozdania);

3) przygotowywanie projektow sprawozdan zrealizacji programow wspotpracy Gminy Legionowo
z organizacjami pozarzagdowymi;
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4) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi o charakterze pozafinansowym: organizowanie spotkan,
szkolen i konferencji inicjowanych przez Urzad;

5) wspotpraca przy redagowaniu zaktadki dedykowanej organizacjom pozarzadowym na stronie
internetowej www.legionowo.pl;

6) monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczacych organizacji pozarzadowych;

7) petnienie roli mediatora pomigdzy organizacjami pozarzadowymi w sytuacjach konfliktowych;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z inicjatywa lokalna;

9) obstuga organizacyjna i techniczna Gminnej Rady Dziatalno$ci Pozytku Publicznego w Legionowie.
§ 49. Uchyla sig.

§ 49a. 1. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego i Archiwum Zakladowego nalezy:
1) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta;

2) opracowywanie dokumentacji do postepowania w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych zgodnie
z regulaminem udzielania zaméwien publicznych przez Urzad w zakresie zadan Referatu;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i glosowaniami przeprowadzanymi w Gminie w zakresie
ustalonym z Sekretarzem;

4) udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu spisow iinnych badan masowych w zakresie ustalonym
z Sekretarzem,;

5) przyjmowanie  zgloszen =~ w sprawach  pomocy  mieszkancom  Legionowa: niewidomym,
niepelosprawnym ruchowo, powyzej 80 roku zycia;

6) opracowywanie wnioskow do Przewodniczacego Rady dotyczacych wprowadzenia projektow uchwat
pod obrady Rady;

7) rejestrowanie kart ustug, wnioskow i procedur w zakresie zadan Sekretarza;
8) opracowywanie projektu budzetu w zakresie zadan referatu i Sekretarza;
9) opracowywanie projektow umow w zakresie zadan referatu i Sekretarza;
10) opracowywanie spraw nalezacych do Sekretarza w czasie jej nicobecnosci;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Sekretarza,
12) prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

2. Do zadan i kompetencji Archiwum Zaktadowego nalezy:
1) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych;

2) doradzanie = komoérkom  organizacyjnym  Urzgdu  w zakresie  wlasciwego  postgpowania
z dokumentac;ja;

3) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢
ustata i nie maja sukcesora oraz, dla ktorych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor, byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ samorzadu terytorialnego;

4) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
5) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

6) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych  w stanie
nieuporzagdkowanym,;

7) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
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8) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej Urzegdu;

9) przeprowadzanie kwerend, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osdb, zdarzen, czy
problemow;

10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

11) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat wich przekazaniu do wtasciwego
Archiwum Panstwowego;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego i stanu dokumentacji
w Archiwum Zakladowym;

13) prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza
w magazynach Archiwum Zaktadowego;

14) informowanie o dokumentacji, przechowywanej w Archiwum Zaktadowym;

15) biezaca wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

Rozdzial S.
Tryb pracy Urzedu

§ 50. 1. Zadania Urzedu realizowane sg przez Wydziaty, Referaty, Urzad Stanu Cywilnego, Straz
Miejska, Biuro Rady Miasta iInformacji Publicznej, Glownego Ksiegowego, pracownikow na
samodzielnych stanowiskach, pracownikow Zespotu Radcéw Prawnych oraz pracownikow Areny
Legionowo, zgodnie z ich zakresem zadan, a takze decyzjami i poleceniami Prezydenta i 0s6b wchodzacych
w sktad Kierownictwa Urzedu.

2. Zadania o charakterze kompleksowym realizowane sa przy udziale kilku komorek organizacyjnych
Urzedu, ktorych dziatanie koordynuje osoba wchodzaca w sktad Kierownictwa Urzgdu wyznaczona przez
Prezydenta lub inny wyznaczony pracownik.

§ 51. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zapewniaja sprawne funkcjonowanie Urzgdu
1 wlasciwe wykonywanie zadan, do ktorych zobowiazany jest Urzad, a w szczegolnosci:

1) sprawuja nadzor nad pracami powierzonych komorek organizacyjnych Urzedu;
2) wydaja decyzje z upowaznienia Prezydenta w sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
3) rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetenc;ji;

4) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Prezydenta lub bezposredniego
przetozonego a dotyczace zakresu zadan przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych. W przypadku
nieobecnosci Kierownika Referatu, Prezydent moze upowazni¢ pracownika referatu do podpisywania
pism na zewnatrz;

5) przygotowuja projekty uchwat Rady, projekty zarzadzen Prezydenta w zakresie powierzonych im zadan;
6) przygotowuja propozycje odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) przestrzegaja isprawuja nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepisow
i wewnetrznych uregulowan o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

8) skresla sig;

9) zglaszaja wnioski do Prezydenta o upowaznienie podleglych pracownikéw do przetwarzania danych
osobowych;

10) opracowujg propozycje do projektu budzetu oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej
i propozycje zmian do budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej w miar¢ pojawiajacych si¢
potrzeb;
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11) sporzadzaja sprawozdania merytoryczne z realizacji budzetu, opracowuja materialy stanowigce
podstawe do sporzadzenia informacji o przebiegu wykonania budzetu za I péirocze, ksztattowaniu sig
wieloletniej prognozy finansowej oraz do sprawozdania rocznego;

12) racjonalnie gospodaruja $rodkami finansowymi zgodnie zplanem budzetu Gminy, ponosza
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

13) wspoltdzialajg ze Starostwem Powiatowym w Legionowe w zakresie realizacji zadan powierzonych
w drodze porozumienia (dotyczy komdrek organizacyjnych Urzedu, ktdre wykonuja powyzsze zadania);

14) opracowuja propozycje odpowiedzi na skargi dotyczace podlegtych pracownikéw lub dotyczace spraw
prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu;

15) uczestniczg w posiedzeniach organow Gminy (na poleceniec Prezydenta lub bezposredniego
przetozonego);

16) realizuja zadania okreslone w ustawach, uchwatach Rady, zarzadzeniach Prezydenta;
17) realizuja zadania wynikajace z polecen Prezydenta w zakresie obronnosci;
18) uchyla sig;

19) przekazuja informacje Referatowi Komunikacji Spotecznej i Promocji, ktory utrzymuje biezace
kontakty z mediami, w celu przekazywania informacji o realizacji zadan Gminy;

20) przygotowuja i przeprowadzaja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro;

21) prowadza dokumentacj¢ zamowien publicznych w podleglych im sprawach i sporzadzajg sprawozdania
w tym zakresie;

22) zapewniaja wlasciwa realizacje zadan przez podleglych pracownikow, a takze realizacj¢ zadan
wynikajacg z polecen Kierownictwa Urzedu;

23) reprezentuja Urzad w sprawach nalezacych do ich kompetencji, nie zastrzezonych do kompetencji
Kierownictwa Urzgdu;

24) przestrzegaja iczuwaja nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow  przepisow
przeciwpozarowych oraz przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;

25) opracowuja sprawozdania GUS w zakresie spraw przez siebie prowadzonych;

26) sporzadzaja informacj¢ z realizacji uchwat Rady izarzadzen Prezydenta dotyczacych zakresu ich
dzialania;

27) dokonuja biezacej kontroli celowosci wydatkow ponoszonych przez nadzorowane komorki
organizacyjne Urzedu;

28) prowadza wewnetrzng kontrole wydatkowania $rodkow publicznych zgodnie z ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

29) stosuja odpowiednie $rodki zabezpieczajace przed dostepem o0sOb nieuprawnionych do sprzetu
komputerowego oraz ograniczajace do minimum ryzyko zniszczenia urzadzen i uszkodzenia bazy
danych;

30) opracowuja odpowiedzi na zazalenia, odwotania i przekazuja je po podpisaniu do wtasciwego organu II
instancji;

31) organizuja, w zaleznosci od potrzeb, rozprawy administracyjne;
32) przygotowuja informacje w celu publikacji materialéw promocyjnych miasta;

33) wspoltpracuja z Sekretarzem przy realizacji zadan na rzecz mieszkancow Legionowa: niewidomych,
niepetnosprawnych ruchowo, powyzej 80 roku zycia;

34) wnioskujg o awans, przeszeregowanie i nagrody dla podleglych im pracownikom;

35) wspotpracuja z Referatem Strategii i1 Funduszy Zewnetrznych poprzez przekazywanie danych
niezbednych do opracowywania wnioskow aplikacyjnych dla Urzedu;
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36) wspotpracuja z Referatem Windykacji i Egzekucji w zakresie egzekucji naleznosci Gminy;

37) opracowuja odpowiedzi na petycje kierowane do Prezydenta w zakresie spraw przez siebie
prowadzonych oraz przekazuja informacje o petycjach do Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Kierownictwo Urzgdu oraz pracownicy wskazani przez Prezydenta, zobowiagzani sg do przestrzegania
tajemnicy skarbowe;j i zlozenia na pismie przyrzeczenia okreslonego w art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa. Zachowanie tajemnicy skarbowej obowigzuje po ustaniu zatrudnienia. Do
przestrzegania tajemnicy skarbowej obwigzane sa réwniez inne osoby, ktorym udostgpniono informacje
objetg tajemnicg skarbowa, chyba Ze na ich ujawnienie zezwala przepis prawa.

3. Kierownictwo Urzedu oraz Kierownicy komorek organizacyjnych Urz¢du uczestnicza w zakresie
swoich kompetencji w planowaniu, organizowaniu irealizacji zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego.

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

2. Pelnomocnictwo moze by¢ udzielone na czas okreslony Iub nieokreslony.

Rozdzial 6.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 53. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisami szczegdélowymi i regulacjami
wewngtrznymi obowigzujacymi w Urzgdzie.

§ 54. 1. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskoéw w poniedziatek w godz. 13%-17%, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.

2. Pracownicy Urzedu przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach funkcjonowania
Urzedu.

3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych skarg
1 wnioskdéw, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spolecznego.

4. Nadzor biezacy nad wiasciwym zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.
5. Rejestr skarg i wnioskow zgloszonych do Prezydenta prowadzi Wydziat Kadr i Obstlugi Klienta.
6. Rejestr skarg zgtoszonych do Rady prowadzi Biuro Rady Miasta i Informacji Publiczne;.

7. Komorki organizacyjne Urzgdu prowadza dokumentacje udzielanych odpowiedzi na skargi do nich
przekazywanych lub zgloszonych do protokotu.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéow

§ 55. 1. Prezydent podpisuje:
1) pisma i dokumenty w szczego6lno$ci kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organow administracji i wtadzy panstwowej,
b) organow jednostek samorzadu terytorialnego,
c¢) Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy,
d) postoéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskie;j,
e) przedstawicielstw dyplomatycznych,
f) podmiotéw kontrolowanych w zakresie wystapien pokontrolnych;

2) pisma idokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji Kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy;

3) zarzadzenia;
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4) delegacje dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy, Kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu i pozostatym pracownikom ze szczegdélnym uwzglednieniem pracownikow bezposrednio
nadzorowanych oraz delegacje dla wszystkich dyrektorow, pracownikéw z dyspozycja wykorzystania
samochodu wilasnego do celow stuzbowych;

5) kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu.

2. Prezydent udziela urlopéw dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy, Kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem pracownikoéw bezposrednio nadzorowanych.

3. Prezydent przyznaje premie i nagrody dla dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy.
§ 56. 1. Do Zastgpcow Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan Zastepcow Prezydenta;

2) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wlasciwosci Prezydenta, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezacych do Zastepcoéw Prezydenta;

3) podpisywanie decyzji i postanowien w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, w ramach
udzielonych upowaznien;

4) sporzadzanie wnioskOwW o przeszeregowanie, nagrody, zmian¢ warunkow pracy, odwolanie
pracownikéw Urzedu przez siebie nadzorowanych;

5) opiniowanie wnioskOw o przyznanie nagréd dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy przez siebie
nadzorowanych;

6) podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu i dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy przez siebie nadzorowanych;

7) podpisywanie dokumentdéw finansowych w zakresie ustalonym przez Prezydenta;
8) podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Prezydenta;
9) podpisywanie aktow notarialnych i umow.

2. Zastgpey Prezydenta, udzielajg urlopodw dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy, Kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu przez siebie nadzorowanych, jak réwniez pozostatym nadzorowanym
pracownikom, po uprzedniej akceptacji bezposredniego przetozonego.

3. Zastepcy Prezydenta podpisuja pod wzgledem merytorycznym dokumenty w sprawach przez siebie
nadzorowanych. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ podpisywania dokumentow pod wzgledem merytorycznym bez
zachowania podlegtosci (w przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialne;j)

§ 57. 1. Do Sekretarza nalezy:

1) podpisywanie pism idokumentéw w sprawach nalezacych do zadan Sekretarza lub przez niego
nadzorowanych w ustalonym zakresie;

2) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wlasciwosci Prezydenta, a zwigzanych z zakresem zadan
nalezacych do Sekretarza;

3) podpisywanie decyzji — w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, w ramach udzielonych
upowaznien;

4) sporzadzanie wnioskOw o przeszeregowanie, nagrody, zmian¢ warunkow pracy, odwolanie
pracownikow Urzedu przez siebie nadzorowanych;

5) opiniowanie wnioskéw o przyznanie nagrod dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy przez siebie
nadzorowanych;

6) uchyla sig;

7) podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu i dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy przez siebie nadzorowanych;

8) podpisywanie innych dokumentow na podstawie upowaznienia Prezydenta;

9) podpisywanie legitymacji stuzbowych pracownikow Urzedu;
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10) podpisywanie skierowan na badania lekarskie;
11) podpisywanie $wiadectw pracy;
12) uchyla sig.

2. Sekretarz udziela urlopéw dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy, Kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu przez siebie nadzorowanym jak rowniez pozostatym nadzorowanym pracownikom,
po uprzedniej akceptacji bezposredniego przetozonego.

3. Sekretarz podpisuje pod wzgledem merytorycznym dokumenty w sprawach przez siebie
nadzorowanych. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ podpisywania przez Sekretarza dokumentow pod wzgledem
merytorycznym bez zachowania podleglosci (w przypadku nieobecnosci Prezydenta i Zastgpcow
Prezydenta).

§ 58. 1. Do Skarbnika nalezy:
1) kontrasygnata umow, z ktorych wynikajg zobowiazania finansowe Gminy;

2) podpisywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja budzetu Gminy w zakresie finansowania i inne
dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksi¢gowych;

3) podpisywanie pism do jednostek organizacyjnych Gminy dotyczacych realizacji budzetu i spraw
finansowych;

4) podpisywanie innych dokumentéw na podstawie przepisow szczegdlnych lub upowaznienia Prezydenta.

2. Skarbnik, a w czasie nieobecnosci Skarbnika osoba zastgpujaca, udziela urlopu Kierownikowi Referatu
Budzetu i Analiz, Kierownikowi Referatu Dochodoéw, Kierownikowi Referatu Windykacji i Egzekucji,
Glownemu Ksiegowemu, jak rowniez pozostalym nadzorowanym pracownikom, po uprzedniej akceptacji
bezposredniego przetozonego.

3. Skarbnik opiniuje wnioski o przyznanie nagréod pracownikom Referatu Budzetu i Analiz, Referatu
Dochodoéw, Referatu Windykacji i Egzekucji, Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

4. Skarbnik opiniuje wnioski o przeszeregowanie, zmian¢ warunkow pracy, odwotanie pracownikow
Referatu Budzetu i Analiz, Referatu Dochodéw, Referatu Windykacji i Egzekucji, Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego.

§ 59. 1. Kierownictwo Urzedu dekretuje korespondencje do komoérek organizacyjnych Urzedu zgodnie
z podziatem zadan.

2. Korespondencja dotyczaca Referatu Budzetu i Analiz, Referatu Dochodéw, Referatu Windykacji
i Egzekucji, Wydzialu Finansowo-Ksiegowego dekretowana jest przez Skarbnika. W czasie jego
nieobecnosci korespondencja Referatu Budzetu i Analiz, Referatu Dochodéw, Referatu Windykacji
1 Egzekucji, Wydzialu Fianansowo-Ksiggowego dekretowana jest przez osobe zastepujacag Skarbnika.

3. Sekretarz poza korespondencja w sprawach przez siebie nadzorowanych dekretuje korespondencje
nalezaca do Prezydenta w sprawach mniejszej wagi, oraz calg korespondencje kierowang do Strazy
Miejskie;j.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dekretowania korespondencji przez Kierownictwo Urzgdu bez zachowania
podleglosci, jezeli przyczyni si¢ to do sprawniejszej obstugi klientow.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zatatwiania spraw wskazanych w zarzadzeniu Prezydenta, przez komorki
organizacyjne Urzedu bez dekretacji.

§ 60. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu podpisuja:

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

2) informacje, opinie w sprawach dotyczacych ich zakresow dzialania;

3) korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotéw w sprawach przez siebie prowadzonych lub
nadzorowanych;
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4) postanowienia na podstawie upowaznienia Prezydenta;
5) zaswiadczenia wynikajace z zadan komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Prezydenta;

6) pod wzgledem merytorycznym dokumenty w sprawach przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych
na podstawie upowaznienia Prezydenta. Imienne upowaznienie dla pozostatych pracownikoéw, w razie
takiej potrzeby, wydaje Prezydent na wniosek przelozonego pracownika.

§ 61. 1. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu mogg poswiadczaé za zgodnos¢ z oryginatem lub kserokopia
dokumenty wytworzone w Urzedzie jak i wszystkie bedace w posiadaniu Urzedu.

2. Na wniosek Kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu, Prezydent moze upowazni¢ wnioskodawce
lub pracownikéw wskazanych przez wnioskodawce do poswiadczania zgodnosci kopii z posiadanym
oryginatem Iub zgodnosci kopii z kopig lub kserokopia (jezeli w dokumentach brak oryginatu — jest
natomiast kopia Iub kserokopia), atakze do poswiadczania za zgodno$¢ odpisdéw dokumentow
przedstawionych przez strong na potrzeby prowadzonych postepowan z oryginatem.

Rozdzial 8.
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

§ 62. 1. Interpelacje izapytania radnych kierowane do Prezydenta s3 ewidencjonowane
i przechowywane w Biurze Rady Miasta i Informacji Publiczne;.

2. Odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych kierowane do Prezydenta sg ewidencjonowane
i przechowywane w Biurze Rady Miasta i Informacji Publiczne;.

3. Sekretarz nadzoruje pracg komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie terminowosci
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kierowane do Prezydenta.

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kierowane do Prezydenta przygotowywane sg
przez wilasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu i akceptowane przez Referat Komunikacji
Spotecznej i Promocji.

5. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kierowane do Prezydenta podpisuje Prezydent lub
Zastgpca Prezydenta.

Rozdzial 9.
Dostep do informacji publicznej

§ 63. Dostep do informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publiczne;j.

§ 64. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu przygotowuja projekt odpowiedzi na wniosek
o udostepnienie informacji publicznej. OdpowiedZ podpisuje Prezydent lub Zastepcy Prezydenta.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu przygotowuja projekt decyzji o odmowie udzielenia
informacji publicznej. Decyzje podpisuje 11 Zastgpca Prezydenta, a w czasie nieobecnosci II Zastepcy
Prezydenta, I Zastepca Prezydenta.

3. W razie koniecznos$ci wydanie decyzji poprzedzi opinia Radcy prawnego Urzgedu w sprawie
zasadno$ci odmowy udzielenia informacji publiczne;.

Rozdzial 10.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 65. Z wnioskami o udzielenie upowaznien i pelnomocnictw moga wystepowac:
1) Zastepcy Prezydenta;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 66. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta prowadzi Wydziat Kadr
i Obstugi Klienta.
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Rozdzial 11.
Przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady Rady

§ 67. 1. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem opracowuja:

1) Skarbnik;

2) Sekretarz;

3) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu;

4) Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy;

5) Prezesi Spotek Gminnych.
2. Projekty, o ktorych mowa w ust. 1 opiniuja pod wzglgdem formalno-prawnym radcowie prawni.
3. Projekty, o ktérych mowa w ust. 1 akceptuje Prezydent lub Zastepcy Prezydenta.

4. Wykaz i zbior aktow prawa miejscowego oraz rejestr i zbior uchwat prowadzi Biuro Rady Miasta
i Informacji Publiczne;.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 68. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu opracowuja karty stanowiska pracy dla
podleglych im pracownikow.

2. Wydziat Kadr i Obstlugi Klienta opracowuje karty stanowiska pracy dla Kierownikéw komoérek
organizacyjnych Urzedu.

3. Zakresy czynnosci o ktorych mowa w ust. 11 2 podpisuja: pracownik sporzadzajacy oraz Prezydent,
Zastepca Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik odpowiednio do podziatu zadan.

§ 69. Uprawnienie do proponowania zmian w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu majg
cztonkowie Kierownictwa Urzedu, Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu za posrednictwem
Sekretarza.
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