Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 115/1X/2024
z dnia 17.09.2024

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna zwany dalej regulaminem,

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Konstancin-Jeziorna,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna,

zastepcach burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Burmistrza Gminy Konstancin-
Jeziorna,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Konstancin-Jeziorna,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Konstancin-Jeziorna,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze urzedu wydziaty,
referaty, biuro Rady Miejskiej, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska, wieloosobowe stanowisko
oraz samodzielne stanowiska pracy,

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, komendanta,

jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, instytucje

kultury powotane przez organ gminy,

10) jednostce pomocniczej gminy — nalezy przez to rozumie¢ utworzone na terenie gminy osiedla

1 solectwa,

11) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Konstancin-Jeziorna,

12) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Konstancinie-Jeziornie,

13) BIP — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej prowadzong

przez urzad,

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



15) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogédt dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan, okreslonych w programach rozwoju oraz budzecie gminy, w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

§ 3.

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

2. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy z lokalizacja w Konstancinie Jeziornie:

1) Burmistrz i Rada Miejska oraz komoérki organizacyjne, ul. Piaseczynska 77, 05-520
Konstancin-Jeziorna,

2) Sala $lubéw Urzedu Stanu Cywilnego, Willa Kamilin, ul. Pilsudskiego 42, 05-520
Konstancin-Jeziorna,

3) Straz Miejska, Referat Zarzadzania Kryzysowego, Willa Halinowka, ul. Warszawska 32, 05-520
Konstancin-Jeziorna,

o nazwie: Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna a terenem jego dziatania jest gmina.

3. Urzad dziata na podstawie:

1) powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,

2) statutu,

3) niniejszego regulaminu,

4) aktow normatywnych wydawanych przez rade i burmistrza.

4. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje zadania wtasne gminy

oraz z zakresu administracji publicznej nalezace do wtasciwosci gminy, w szczegdlnosci:

1) zadania wlasne wynikajace z ustaw,

2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania organé6w administracji rzgdowe;j,

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

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

§ 4.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

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

regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.



Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania urzedu
§5.

1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania urzgdu obowigzuje podzial zadan
i kompetencji pomi¢dzy burmistrzem, zastepcami burmistrza, sekretarzem i skarbnikiem.

§ 6.
Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, ustala i stosuje jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg
1 profesjonalng realizacj¢ ustug.
§7.
Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone im zadania:
1) kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
2) sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow,
3) szanujg prawo stron postgpowania administracyjnego do wgladu w akta spraw, zapewniajac
w granicach przewidzianych prawem, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.
§ 8.

1. Urzad zapewnia dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoScig
i dziatalnos$cig organow gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej 1 dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu
0 ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawe z dnia 11
sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego.

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci urzedu i organéw gminy jest BIP.

4. Urzad przestrzega zasad 1 trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§09.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre§lonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych , uchwatach rady oraz zarzadzeniach burmistrza.

2. Gospodarowanie $rodkami finansowymi gminy odbywa si¢ zgodnie z zasadami jawnosci
1 przejrzystosci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad: gospodarnos$ci, efektywnosci, legalnosci

1 celowosci.



Wydatkowanie $rodkow finansowych gminy nastepuje zgodnic z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej wspomagajacy kierownictwo urzedu w realizacji
celow i zadan gminy okre$lonych w ustawach, programach rozwoju oraz budzecie gminy, w sposob

zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdziatl 111
Zasady kierowania urzedem
§ 10.
Pracg urzedu kieruje burmistrz, ktory petni rownoczesnie funkcje organu wykonawczego gminy.
Burmistrz  jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcéw burmistrza, sekretarza, skarbnika,
kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow na wieloosobowych i samodzielnych
stanowiskach pracy.
W czasie nieobecnosci burmistrza jego zadania wykonuje pierwszy zastepca burmistrza a w
przypadku jego nieobecnos$ci drugi zastgpca burmistrza na podstawie upowaznien.
Burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik ustalaja zakres biezacych zadan i nadzorujg
prace podleglych im bezposrednio komorek organizacyjnych urzedu.
Kierownicy zapewniaja skuteczng realizacj¢ zadan podlegtych komodrek organizacyjnych i nadzoruja
ich pracg.
§11.
Do zakresu dziatania i kompetencji burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) powotywanie i odwotywanie zastgpcow burmistrza,
3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,
4) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
5) wykonywanie budzetu gminy,
6) przygotowywanie projektow uchwat rady,
7) wykonywanie uchwat rady,
8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

9) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,



1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10) kierowanie dziatalnoscig urzedu,
11) nadzor nad podleglymi komérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem organizacyjnym,
12) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,
13) upowaznianie pracownikéw urz¢du do podejmowania czynno$ci w imieniu burmistrza,
14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi urzedu,
15) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan gminy
zwigzanych z obronnoscia,
16) kierowanie Gminnym Zespotem Zarzagdzania Kryzysowego,
17) koordynowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
18) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,
19) opracowanie  planu  operacyjnego  ochrony przed powodzia oraz  oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
20) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
21) zapewnianie skutecznej ochrony danych osobowych,
22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego.
§12.
Burmistrzowi bezposrednio podlegajg nastgpujace komorki organizacyjne:
Wydziat Promocji 1 Wspotpracy Zagranicznej,
Wydziat Inwestycji i Remontow,
Straz Miejska,
Urzad Stanu Cywilnego,
Referat Zamoéwien Publicznych,
Referat Zarzadzania Kryzysowego,
Referat Kadr i Ptac,
Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Audytor wewnetrzny,

10) Inspektor Ochrony Danych,

11) Samodzielne stanowisko ds. transformacji energetycznej,

12) Samodzielne stanowisko ds. nieruchomosci,

13) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

2. Pod bezposrednim nadzorem burmistrza pozostaje:



1) Zaktad Gospodarki Komunalnej,
2) Samodzielny Publiczny Zespot Zaktadéw Opieki Zdrowotne;j.

§ 13.

1. Zastepcy burmistrza przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg w granicach

kompetencji okreslonych w drodze odrebnych zarzgdzen burmistrza oraz imiennych pelnomocnictw

1 upowaznien.

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

i Kierujg dziatalnoscig komoérek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania oraz nadzoruja

w tym zakresie dzialalno$¢ gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14.

Do zakresu dziatania pierwszego zastgpcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez burmistrza
pelnomocnictw,

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

zastgpowanie burmistrza w czasie jego nieobecnosci,

nadzorowanie zagadnien ekonomiczno — gospodarczych gminy, w tym glownie dotyczacych
rozwoju gospodarczego,

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad dziatalno$cig inwestycyjng
i remontowg gminy, dziatalnoscig w zakresie zaméowien publicznych i pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych, tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, geodezji i gospodarki
komunalnej,

nadzor nad przygotowaniem materialow sprawozdawczych z obszarow przypisanych zakresem
dziatalnosci oraz sprawozdan z realizacji budzetu w tym zakresie,

nadzér nad podlegajacymi komoérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego, porzadku 1 tadu przestrzennego na
terenie gminy w zakresie zadan realizowanych przez podlegle komorki organizacyjne,
monitorowanie wykonania uchwal rady i zarzadzen burmistrza w sprawach objetych zakresem

dziatania bezposrednio podleglych komorek organizacyjnych urzedu,

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

2. Pierwszemu zastgpcy burmistrza podlegaja bezposrednio:

1)

Wydziat Gospodarki Komunalnej,



2)
3)
4)

Wydziat Rozwoju, Polityki Gospodarczej i Komunikaciji,
Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami,

Wydziat Planowania Przestrzennego.

3. Pierwszy zastepca burmistrza sprawuje nadzor nad: Konstancinskim Domem Kultury.

§ 15.

1. Do zakresu dziatania drugiego zastgpcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez burmistrza
pelnomocnictw,

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

zastepowanie burmistrza w czasie jego nieobecno$ci i nieobecnosci pierwszego zastepcy
burmistrza,

nadzorowanie zagadnien ekonomiczno — gospodarczych gminy w zakresie polityki spotecznej,
sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad dziatalnoscia gminy
w zakresie edukacji, ochrony s$rodowiska, gospodarki odpadami, kultury, sportu, pomocy
spotecznej i zdrowia,

nadzor nad przygotowaniem materiatow sprawozdawczych z dziatalnosci spotecznej gminy
oraz sprawozdan z realizacji budzetu w tym zakresie,

nadzor nad podlegajagcymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

monitorowanie wykonywania uchwat rady i zarzadzen burmistrza w sprawach objetych
zakresem dziatania bezposrednio podleglych komoérek organizacyjnych urzegdu,

wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza w zakresie udzielonych upowaznien.

2. Drugiemu zastepcy burmistrza podlegaja:

1)
2)
3)

Wydziat Spraw Spotecznych,
Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
Referat Funduszy Zewnetrznych.

3. Drugi zastgpca burmistrza nadzoruje:

1)
2)
3)
4)
5)

Osrodek Pomocy Spotecznej,
Biblioteke Publiczna,

Gminny Osrodek Sportu 1 Rekreacji,
Gminne szkoty podstawowe,

Gminne przedszkola oraz Ztobek.



§ 16.
1. Sekretarz organizuje pracg urzgdu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki
dziatania. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow regulaminéw, ich zmian oraz innych aktow wewngetrznych
w zakresie organizacji urzedu,

2) podejmowanie inicjatyw usprawniania pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

3) zarzadzanie systemem szkolen 1 podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikow,
opracowywania $ciezek rozwoju i budowania motywacyjnego srodowiska pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

5) zastepowanie burmistrza w czasie jego nieobecnosci i nieobecnos$ci zastgpcow burmistrza,

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania spraw,

7) zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentow w urzedzie,

8) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,

9) nadzor nad wykonywaniem czynno$ci zwigzanych z organizacja wybordéw, referendow,
konsultacji spotecznych i spisow powszechnych,

10) nadzér nad zapewnieniem prawidlowego procesu legislacyjnego w urzedzie, opracowaniem
projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

11) nadzér nad podlegajacymi komodrkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

12) dbato$¢ o sprawng obstugg interesantéw i dobry wizerunek urzedu,

13) monitorowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadcze;j,

14) nadzor nad wlasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji,

15) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

16) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
Z burmistrzem,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza,

18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami obywatelskimi i Urzedu Stanu

Cywilnego,

19) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami ochrony danych osobowych,

20) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych,

21) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzanych w urzedzie praktyk i stazow,

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zadaniami dotyczacymi bezpieczenstwa i porzadku

publicznego, straza miejska, referatem zarzadzania kryzysowego,



23)

nadzorowanie terminowego przygotowania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski

radnych,

24)

koordynacja udzielania odpowiedzi w trybie dostepu do informacji publicznej,

25) prowadzeniu spraw z zakresu oswiadczen majgtkowych,

26) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzanych w urzedzie praktyk i stazow,

27)w przypadku wystgpienia wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi u pracodawcy, w

sprawach wymaganych uzgodnien i opinii.

2. Sekretarzowi podlegaja:

1)
2)
3)

Wydziat Administracyjno - Gospodarczy,
Wydziat Kancelaryjno-Informatyczny,
Biuro Rady Miejskiej.

§17.

Do zakresu dzialania Skarbnika Gminy, ktory jest gtdwnym ksiggowym budzetu gminy nalezy:

1.
2.

10.

zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, majatku
gminy i obstugi ksiegowej budzetu gminy,

planowanie budzetowe zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, w tym
nadzorowanie catoksztaltu prac zwigzanych z opracowaniem projektu uchwaly budzetowe;j
gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

zapewnienie realizacji prawidtowych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz sprawozdania
z wykonania budzetu gminy,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez gming,
kontrasygnowanie dokumentéw, stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw
finansowych oraz innych zobowigzan majatkowych oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,
zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci, dochodzenia roszczen spornych 1 sptat

zobowigzan,



1

11. zapewnienie wykonywania okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie kontroli
finansowej i obiegu dokumentow finansowych,
12. wspoéldziatanie w pozyskiwaniu §rodkoéw zewnetrznych,
13. przygotowywanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji o finansach gminy,
14. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa,
15. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez:
1) Wydziat Finansowy,
2) Wydziatl Podatkéw i Egzekucii,
3) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wewngtrznej,
16. wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 18.
Zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik podlegaja bezposrednio burmistrzowi i ponosza przed nim
odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.
Burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz, skarbnik stanowig kierownictwo urzg¢du.
Burmistrz, w miar¢ potrzeb, zwoluje posiedzenia kierownictwa urzedu.
W posiedzeniach kierownictwa urzedu moga uczestniczy¢ réwniez inne osoby zaproszone przez
burmistrza oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow.
Na spotkaniach kierownictwa urzedu omawiane sg sprawy, ktére wymagaja wspotpracy migdzy
poszczegdlnymi  komoérkami  organizacyjnymi.  Kierownicy komoérek organizacyjnych sa
zobowigzani do przedstawienia swoim przetozonym zakresu spraw, ktore powinny by¢ omowione
na najblizszym posiedzeniu kierownictwa Urzedu.
Burmistrz w miare potrzeb zwotuje koordynacje kierownikow komoérek organizacyjnych.
§ 19.

. Do zakresu zadan kierownikéw komorek organizacyjnych, pracownikow referatow, pracownikdw na

wieloosobowych i samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegdlnosci:

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

2) podejmowanie dzialan korygujacych i zapobiegawczych w celu poprawy jakosci pracy
1 $wiadczonych ustug zgodnie z przyjetym w urzgdzie systemem kontroli zarzadczej,

3) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisOw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy, o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji

publicznej, o petycjach oraz o zamowieniach publicznych,
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4) dbatos¢ o powierzone mienie,

5) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania aktow normatywnych badz innych uregulowan
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wlasciwej sobie komorki organizacyjnej
urzedu,

6) wspotdziatanie przy opracowywaniu projektow uchwal rady, zarzadzen burmistrza, umoéw,
porozumien i innych aktow prawnych,

7) opracowywanie projektu budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dzialania wiasciwej sobie komorki
organizacyjnej urzedu i biezacy nadzor nad realizacjg budzetu w tej czescei,

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

9) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow gminy,

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

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

12) realizowanie zadan bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wlasciwej sobie komorki organizacyjnej urzedu,

13) opracowywanie projektu informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjne;j,

14) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzgdu,

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

16) opracowywanie projektow i przygotowywanie przedsiewzig¢ oraz udzial w ich realizacji
poprzez zarzadzanie tymi projektami lub zadaniami,

17) dokonywanie analiz kosztow realizacji poszczegolnych zadan,

18) przygotowanie ostatecznego materiatu do raportu o stanie gminy, obejmujacego
w szczegblnosci realizacje polityk, programow 1 strategii, uchwat rady i budzetu obywatelskiego
w zakresie zadan danej komorki organizacyjne;.

2. Do zakresu zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy ponadto:

1) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow,

2) biezagca ocena wykonywania pracy przez podlegtych pracownikéw 1 wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

3) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,
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4)
5)

6)
7)
8)

organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i koordynowanie ich pracy,
przekazywanie zwierzchnikom shluzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,
istotnych dla poprawy jakosci realizowanych zadan i funkcjonowania urzgdu,
rozpatrywanie skarg 1 wnioskow dotyczacych podleglych pracownikéow,
nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek,
opracowywanie kart informacyjnych i formularzy dla spraw przypisanych do danej komorki
organizacyjnej.
§ 20.

Pracownicy urzedu zobowigzani sg do:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

aktualizowania wiedzy z zakresu aktualnych przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego
w powierzonym im zakresie dzialania,

wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego, w tym instrukcji kancelaryjnej,
terminowego zalatwiania spraw,

zachowywania szczegdlnej starannosci przy tworzeniu projektow aktow normatywnych,
proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe zatatwianie spraw
bez zbe¢dnej zwtoki,

sprawnego i rzetelnego prowadzenia powierzonych spraw,

prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioré6w przepisdw prawnych,
rejestrow i metryk spraw,

archiwizowania dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

niezwlocznego informowania Sekretarza o dziataniach podejmowanych przez podmioty
wykonujgce zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do
rejestru, czynnosci z zakresu zawodowej dzialalnosci lobbingowej. Sekretarz prowadzi rejestr
kontaktow 1 przekazuje do publikacji w BIP informacje o podejmowanych dziataniach.

§21.

1. Zakres czynno$ci dla kierownikow komoérek organizacyjnych, pracownikéw referatow oraz

pracownikow na wieloosobowych i samodzielnych stanowiskach pracy ustala burmistrz, zastepcy

burmistrza, sekretarz, skarbnik, zgodnie z podziatem kompetenc;ji.

2. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w wydziatach ustala kierownik wydziatu.

3. Zakresy czynnoS$ci podpisuja:

1)

dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — burmistrz,
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2) dla kierownikéw wydziatdéw, pracownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach — burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz, skarbnik zgodnie z podziatlem
kompetencji,

3) dla pozostatych pracownikow — kierownicy wydziatow.

Rozdzialt IV
Struktura organizacyjna urzedu
§ 22.
1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydzialy:

a. Wydziat Gospodarki Komunalnej,

b. Wydziat Promocji i Wspotpracy Zagranicznej,

c. Wydziat Rozwoju, Polityki Gospodarczej i Komunikacji,
d. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,

e. Wydziat Planowania Przestrzennego,

f.  Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

0. Woydziat Spraw Spotecznych,

h. Wydzial Finansowy,

Wydzial Podatkéw i Egzekucii,
J.  Wydziat Inwestycji i Remontow
K. Wydzial Administracyjno - Gospodarczy,
I.  Wydziat Kancelaryjno-Informatyczny,
2) Referaty:
a. Referat Funduszy Zewngtrznych,
b. Referat Zamowien Publicznych,
C. Referat Zarzadzania Kryzysowego
d. Referat Kadr i Ptac.
3) Stanowiska pracy:
a. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j
b. Pelnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych,
C. Audytor wewnetrzny,
d. Samodzielne stanowisko ds. transformacji energetycznej,

e. Inspektor Ochrony Danych,
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f. Samodzielne stanowisko ds. nieruchomosci,
g. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

4) Straz Miejska,

5) Urzad Stanu Cywilnego,

6) Biuro Rady Miejskiej.
Obstuga prawna urzedu bedzie wykonywana przez zewngtrzne kancelarie prawne.

§ 23.
Graficzny schemat organizacyjny urzedu okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
Komoérki organizacyjne urzedu przy zalatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje wiasciwymi sobie
sygnaturami, wskazanymi w zataczniku nr 2 do Regulaminu.
§ 24.

Wydziat jest komorka organizacyjng sktadajacg si¢ z co najmniej 5 pracownikow zajmujacych sie
tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja
w jednym wydziale ulatwia prawidtowe zarzadzanie.
. Wydziatem kieruje kierownik.
W przypadkach uzasadnionych wlasciwa organizacjg pracy, burmistrz moze zatrudni¢ zastepce
kierownika komorki organizacyjne;.
. W czasie nieobecnos$ci, W przypadku braku jego zastepcy, zastepstwo pelni pracownik wyznaczony
przez kierownika.
Referat jest komorka organizacyjng do 4 pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami
spraw lub kilkoma zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie utatwia
prawidlowe zarzadzanie.
Referatem moze kierowa¢ kierownik.
. W czasie nieobecnos$ci kierownika zastgpstwo pelni pracownik wyznaczony przez kierownika.
Praca Strazy Miejskiej kieruje Komendant przy pomocy swojego zastepcy. Z zastrzezeniem
przepisow szczegdlnych, do komendanta Strazy Miejskiej stosuje si¢ przepisy niniejszego
regulaminu dotyczace kierownikdéw wydziatow.

Samodzielne stanowisko pracy jest komoérka realizujaca jedng kategorie spraw.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 25.

Okresla si¢ nastgpujace zadania i czynno$ci wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych:
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1)  opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspoétdziatanie z innymi komorkami
organizacyjnymi w tym zakresie,

2) opracowywanie szczegdtowego preliminarza budzetowego w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢g¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy,

4)  wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi z terenu i spoza terenu gminy,

5)  opracowywanie propozycji do projektow programoéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,

6) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie swojego dziatania,

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

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

9) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej odpowiednio do merytorycznego zakresu
dzialania,

10) wspobtdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych na polecenie burmistrza,

11) opracowywanie materiatdbw informacyjnych, w tym materiatbw na stron¢g BIP, w zakresie

dziatania komorki organizacyjnej,

12) aktualizowanie formularzy adekwatnie do rodzaju prowadzonych spraw.

Rozdzial VI
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Burmistrza
§ 26.
WYDZIAL PROMOCII I WSPOLPRACY ZAGRANICZNE]
Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Wspotpracy Zagranicznej nalezy:
1) prowadzenie biuletynu informacyjnego urzedu, w tym pozyskiwanie materialdéw do publikacji 1
koordynacja prac w zakresie jego wydawania,
2) weryfikacja standardu komunikacji spotecznej urzedu w oficjalnych kanatach komunikacyjnych,
jej rozwijanie 1 proponowanie nowych kierunkéw rozbudowy,
3) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych oraz edukacyjnych,
4) opracowywanie tekstow, moderacja tresci i1 weryfikacja spojnosci oraz standardu ogédtu
informacji zamieszczanych na oficjalnych kontach spotecznosciowych urzedu — You Tube, Facebook

oraz na stronach urzedowych.
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5) wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogélnokrajowymi, w tym:

a) monitoring mediow,

b) prowadzenie dokumentacji prasowej,

c) opracowywanie materiatlow informacyjnych dla dziennikarzy,

d) autoryzacja wywiadow,

e) udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,

6) koordynacja wydarzen wewnetrznych i zewnetrznych organizowanych przez lub pod patronatem

burmistrza, w tym:

a) opracowywanie projektow umow/porozumien,
b) koordynowanie/nadzorowanie realizacji przedsigwzi¢¢ oraz ich rozliczanie,
C) sporzadzanie dokumentacji audiowizualnej i fotograficznej,

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

8) opracowywanie pism i wystgpien okolicznosciowych dla potrzeb burmistrza,

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

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

11) opracowywanie wzorow elementow identyfikacji wizualnej gminy, w tym folderéw, ulotek,
plakatow, papierow firmowych, wizytowek, tablic informacyjnych, elementow matej architektury,

12) inicjowanie przedsigwzi¢¢ promujacych gming,

13) prowadzenie biezacej wspoOtpracy z komodrkami organizacyjnymi urzedu 1 jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania materialow informacyjnych i
promocyjnych,

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

15) organizowanie 1 uczestnictwo w konferencjach, sympozjach oraz targach zwigzanych

Z promocjg gminy,

16) inicjowanie form komunikacji z mieszkancami, w tym przy wykorzystaniu systemow
informatycznych,
17) koordynowanie kanatow komunikacji zewnetrznej urzedu,

18) sprawowanie nadzoru nad czescig informacyjng na tablicach i stupach informacyjnych na terenie

Gminy Konstancin-Jeziorna.
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19) zabezpieczanie materialdow promocyjnych gminy na potrzeby wydarzen gminnych
organizowanych przez Wydziat oraz Burmistrza i ich ewidencjonowanie,
20) koordynacja przygotowywanych odpowiedzi na pytania mieszkancow (,,Zadaj pytanie
Burmistrzowi”),
21) inicjowanie 1 opracowywanie projektow porozumien 1 programow  wspolpracy
mig¢dzyregionalnej,
22) organizacja zabezpieczenia imprez i spotkan w ramach wspolpracy z miastami partnerskimi innych
panstw,
23)  redagowanie i ttumaczenie dokumentow i korespondencji,
24)  realizacja polityki informacyjnej gminy, przy szczegblnym uwzglednieniu jej
uzdrowiskowego charakteru,
25)  pomoc w organizacji spotkan, festynéw i innych uroczystosci,
26)  wspotpraca w  zakresie promocji z Konstancinskim Domem Kultury, lokalnymi
stowarzyszeniami, muzeami, klubami i szkotami,
27)  organizowanie na tereniec gminy dziatalnosci rekreacyjnej, sportowej i turystycznej.

§ 27.
WYDZIAL INWESTYCJI I REMONTOW
Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie inwestycji 1 remontow:
1) opracowywanie planéow inwestycyjnych oraz rzeczowo-finansowych,
2) opracowywanie wnioskow o wydanie decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego, w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Inwestycji i Remontow,
3) przygotowywanie, realizacja 1 oddawanie do uzytkowania inwestycji 1 zadan remontowych
ujetych w budzecie gminy,
4) przygotowywanie harmonogramow, koordynacja, odbior i rozliczanie prac projektowych,
5) przygotowywanie wnioskoOw o udzielenie zamowienia publicznego, w tym udziat
w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia 1 dokumentacji przetargowej,

6) uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczacych realizacji

inwestyciji,

7) koordynacja postepu robot z mozliwosciami finansowymi gminy,

8) prowadzenie nadzoru technicznego robdt inwestycyjnych i remontowych,

9) nadzor na wykonawcami rob6t oraz udziat we wszystkich czynnos$ciach zwigzanych

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

11)  nadzor nad inwestycja w okresie gwarancji — zapewnienie usuwania usterek gwarancyjnych oraz
dokonywania przegladéw gwarancyjnych,

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

13)  rozliczanie prowadzonych inwestycji i zadan biezacych,

14)  wystawianie dokumentow ksiegowych OT,

2. W zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

1) prowadzenie okresowych kontroli bezpieczenstwa i stanu technicznego drég wraz

z infrastrukturag drogowa i instalacji o$wietlenia ulicznego,

2) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

3) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i
ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

4) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okre§lonych w przepisach o drogach publicznych,

5) przygotowywanie projektow uchwal rady o zaliczeniu drog do kategorii drég gminnych,

6) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz pozostatych drog wg kategorii ich zarzadcy,

7) powadzenie postepowan administracyjnych w zakresie lokalizacji zjazdow,

8) wydawanie zezwolen w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie, naciskach osi

lub wymiarach przekraczajacych dopuszczalne wielkosci,

9) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego 1 naliczanie optat,

10)  wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych

z gospodarkg drogowa,

11)  opiniowanie projektéw organizacji ruchu na czas zajgcia pasa drogowego,

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

13)  orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

14)  zlecanie umieszczania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic,

15)  zlecanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16)  zlecanie wykonywania robdt interwencyjnych i zabezpieczajacych,

17)  realizacja zadan inzynierii ruchu w tym w szczegolnosci:
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a) umieszczanie 1 utrzymanie znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen
sygnalizacji dzwigkowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych,
b) wnioskowanie oznakowania drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych,
18)  zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami,
19) organizacja 1 nadzor nad biezagcym utrzymaniem i eksploatacjg oswietlenia drogowego,
w szczegblnosci w zakresie:
a) wspotpracy z Zaktadem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw przytaczenia
urzadzen elektrycznych,
b) przygotowywania umow na dostawe energii,
C) prowadzenia  uzgodnien ~w  zakresie = prawidlowego  funkcjonowania  urzadzen
elektroenergetycznych,
d) organizacji 1 nadzoru nad eksploatacja urzadzen i linii o$wietlenia drogowego,
3. W pozostalym zakresie:
1) wprowadzanie i nadzorowanie systemu informacji miejskiej w zakresie oznakowania ulic,
2) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego transportu lokalnego,
3) utrzymywanie, konserwacja oraz zarzadzanie infrastrukturg przystankowg na terenie gminy,
opiniowanie rozkladow jazdy autobusow,
4) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych Srodkéw
finansowych na realizacje inwestycji 1 remontow, w tym z funduszy Unii Europejskiej,
5) pomoc merytoryczna w przygotowaniu i wspotrealizacja wnioskow realizowanych w ramach
funduszu soleckiego, w tym prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych finansowanych z tego
funduszu.
§ 28.
STRAZ MIEJSKA
1. Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw
1 aktoéw prawa miejscowego. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
1) ochrona spokoju 1 porzadku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o
ruchu drogowym,
3) kontrola publicznego transportu zbiorowego — w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 1 ustawy z

dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,
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4) wspoéldziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen,

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0séb postronnych lub zniszczeniem §ladow 1 dowodow,
do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,
6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

7) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i
imprez publicznych,

8) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w
okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb,

9) informowanie spolecznos$ci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie

i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw

1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami spoltecznymi,

10)  konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb
gminy.

2. W zwigzku z realizowanymi zadaniami okreslonymi w ust. 1 1 art. 10 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o strazach gminnych, strazy przystuguje prawo do obserwowania 1 rejestrowania przy uzyciu
srodkdw technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych w przypadku, gdy czynno$ci te sa

niezbedne do wykonywania zadan oraz w celu:

1) utrwalania dowoddéw popelnienia przestepstwa lub wykroczenia;

2) przeciwdziatania przypadkom naruszania spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

3) ochrony obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

3. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) analiza stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy,

2) opracowywanie informacji i wnioskow o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego dla

burmistrza lub innych upowaznionych oséb,
3) opracowywanie projektow programow poprawy bezpieczenstwa obywateli 1 porzadku

publicznego oraz ich wdrazanie 1 realizacja,
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4) realizacja zadan dotyczacych bezpieczenstwa imprez masowych oraz zgromadzen publicznych w
zakresie m.in. przygotowywanie decyzji w sprawach imprez masowych na terenie Gminy Konstancin-
Jeziorna,
5) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi UMiG Konstancin-Jeziorna i jednostkami
organizacyjnymi przy wykonywaniu ich zadan merytorycznych,
6) wspotpraca z Policja, administracja rzadowa, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami w celu poprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 29.
URZAD STANU CYWILNEGO
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwolen na zawarcie

malzenstwa przed uplywem miesi¢cznego terminu,

C) stwierdzenie zdolno$ci procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach niemozno$ci zawarcia
malzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

e) wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

9) uznaniu dziecka,

h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
J) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
2) zatatwienie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych

zdarzen majacych wptyw na stan cywilny,

3) archiwizowanie ksigg stanu cywilnego 1 akt zbiorczych oraz prowadzenie skorowidza
tych akt,

4) wspoéldzialanie ze zwiazkami wyznaniowymi, sagdami i ewidencja ludno$ci innych
urzedow jst,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie oraz wydawanie decyzji
dotyczacych zmiany imion i nazwisk,
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7) wykonywanie innych zadan na mocy zawartych porozumien,
8) wydawanie aktow stanu cywilnego.
§ 30.
REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie Planu Zamoéwien Publicznych na dany rok budzetowy na podstawie planow
ztozonych przez komorki organizacyjne i (za zgodg burmistrza) jednostki organizacyjne,
2) przygotowywanie 1 prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych,
3) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego, w tym trybu postgpowania,
4) przygotowywanie specyfikacji warunkow zamowienia i projektowanych postanowien umowy,
przy wspotpracy merytorycznych komorek organizacyjnych urzedu wnioskujacych 1 realizujacych

planowane zamowienie,

5) obstuga przeprowadzanych postepowan o zamdwienia publiczne i opracowywanie dokumentacji
przetargowych,

6) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwigzanych z udzielaniem
zamoOwienia,

7) wydawanie dokumentacji przetargowej wykonawcom,

8) przygotowywanie 1 wysytanie zawiadomien do wykonawcow 1 Urzgdu Zamoéwien Publicznych,
9) dokumentowanie przebiegu postepowan przetargowych,

10) kontrola przestrzegania procedur zamdéwien publicznych z obowigzujacymi przepisami

z zakresu Prawa zamowien publicznych,

11) przygotowanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawie zamowien publicznych,

12) opracowanie regulamindéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zamowien publicznych w
urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur 1 wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian,
13) opracowywanie dodatkowych wzoré6w dokumentow w zakresie nie uregulowanym przepisami
Prawa zamowien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg postepowan o zamoOwienie
publiczne i udzielanie zamoéwien,

14) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, w tym przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa zamdwien publicznych,

15) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych realizowanych przez urzad,

16) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji Prawa zamowien publicznych,
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17) nadzor nad postepowaniami zgodnie z Regulaminem zamowien do 130 000zt.
§ 31.

REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1. W zakresie spraw obronnych, Obrony Cywilnej, zarzadzania kryzysowego,

bezpieczenstwa i ochrony informacji niejawnych:
1) planowanie, kierowanie, koordynowanie oraz realizacja przedsiewzig¢ z zakresu spraw
obronnych, w tym opracowanic wytycznych oraz planu zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie
wykonywania zadan obronnych,
2) opracowanie plandéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,
3) opracowywanie, uzgodnienie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania

gminy oraz stosownych programéw obronnych,

4) opracowanie i uaktualnienie planu przygotowan shuzby zdrowia do zabezpieczenia potrzeb
obronnych,
5) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania gming,

zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na okres wojny oraz projektu
zarzadzenia Burmistrza wprowadzajacego ten regulamin w zycie,

7) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadah obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

8) prowadzenie rejestracji do kwalifikacji wojskowej,

9) udziat w pracach Powiatowej Komisji Kwalifikacji Wojskowej,

10)  opracowanie i biezace uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,

11)  analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie §wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego 1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu
0s0b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

12)  opracowywanie rocznych $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych oraz planu
Swiadczen osobistych i etatowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i w
czasie wojny,

13)  prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy rezerwy od obowigzku pehienia

stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
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14)  opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwziec
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej,

15)  planowanie, kierowanie, koordynowanie oraz realizacja przedsigwzie¢ z zakresu obrony cywilne;j
1 zarzadzania kryzysowego,

16)  przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych
zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony zgodnie z ustawg o zarzadzeniu kryzysowym,

17)  przygotowanie dokumentacji w zakresie orzekania przez Burmistrza o koniecznosci
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

18)  prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

19)  prowadzenie spraw pod nadzorem Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, a w

tym:

a) prowadzenie kancelarii materiatdéw niejawnych,

b) nadzorowanie ochrony systemow do przetwarzania informacji niejawnych,

c) nadzér nad zapewnieniem ochrony fizycznej komorek organizacyjnych,

d) przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,

f) wspoOtpraca z POIN przy tworzeniu planu ochrony urzedu,

9) wspotpraca z POIN przy organizacji szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

20)  wspotdziatanie z Policjg i Strazag Miejska w zakresie bezpieczenstwa publicznego na terenie
gminy.

2. W zakresie spraw przeciwpozarowych:

1) prowadzenie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w jednostkach organizacyjnych gminy,

2) kontrola zapewnienia na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozaréw,

3) dokonywanie przegladu sprzetu p. poz. w urzgdzie i1 jednostkach budzetowych gminy,

w tym w placowkach o§wiatowych 1 wychowawczych,

4) wspotpraca w imieniu Burmistrza, ze wszystkimi gminnymi jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych oraz prowadzenie ich rejestru,

5) monitorowanie stanu technicznego taboru samochodowego wozéw bojowych i planowanie ich
remontow, napraw i konserwacji,

6) prowadzenie przegladu i szkolenia w jednostkach OSP,

7) koordynowanie funkcjonowania gminnych OSP, poprzez:

a) tworzenie rocznych plandw remontéw siedzib jednostek OSP oraz planow zakupow

inwestycyjnych w jednostkach OSP,
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b) prowadzenie przegladow, legalizacji, konserwacji, napraw 1 uzupelnien sprzetu p. poz.
I umundurowania w jednostkach OSP,

C) tworzenie preliminarza wydatkow w OSP i przygotowywania dokumentow do finansowego
rozliczania wydatkow z budzetu OSP,

d) miesi¢czne rozliczanie kierowcow - konserwatoroOw z paliwa na podstawie miesigcznych kart
drogowych i kart pracy sprzetu pozarniczego oraz wydawanie nowych kart,

e) pobieranie zaliczki pieni¢znej na pilne zakupy paliwa, ptynow, olejow, czes$ci zamiennych itp.

celem utrzymania samochoddw pozarniczych w statej gotowosci bojowej,

f) naliczanie cztonkom poszczegdlnych jednostek OSP naleznosci za udziat w akcjach ratowniczo -
gasniczych,
9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem strazakoéw oraz ubezpieczeniem

samochodow pozarniczych oraz innej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig OSP,
h) sporzadzanie umoéw zwigzanych z dziatalnosciag OSP, a w tym umow o naprawy samochodow
pozarniczych, zakupu sprzetu i umundurowania dla strazakow,
) nadzorowanie zgodnos$ci wystawianych rachunkéw za zuzycie energii elektrycznej, gazu, poboru
wody w poszczegdlnych jednostkach OSP.

§ 32.
REFERAT KADR I PLAC
Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja polityki kadrowej zmierzajacej do ksztaltowania pozadanego stanu
1 struktury zatrudnienia w urzedzie,
2) prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, poprzez stosowanie wymaganej
procedury zwigzanej z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska, oraz realizacja zadan w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) przygotowywanie dokumentow wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu
1 rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu,
4) przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
(przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, naktadanie kar, itp.),
5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu, oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
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7) ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie
stosownych dokumentow,

8) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopow wypoczynkowych,

okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych i innych nieobecnosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w urzedzie (prowadzenie ewidencji czasu
pracy),
10) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikow,

11)  przygotowywanie regulamindéw i procedur dotyczacych polityki kadrowej,
12) koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikow urzedu,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami emerytalnymi (PPE),
14)  wspolpraca z Powiatowym Urz¢gdem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikow w ramach
form aktywizacji zawodowej,
15) wspolpraca przy ZFSS z wydziatem Administracyjno- Gospodarczym,
16)  wspotpraca przy zawiadamianiu zmianie zatrudnienia o usunig¢cia konta z informatykami urzedu,
17)  prowadzenie spraw zwigzanych ze sluzbg przygotowawcza pracownikow samorzadowych,
18) prowadzenie spraw pracownikow, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, kierowanie na
badania wstgpne, okresowe i kontrolne.
§ 33.
PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH
Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie zadah

okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych, a w szczego6lnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i
obiegu dokumentow,

5) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu

nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
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6) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pehigcych stluzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz 0sob, ktorym odméwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto,
7) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych os6b uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnych,
9) prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,
10) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli "zastrzezone" w podlegtych komoérkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

§ 34.
AUDYTOR WEWNETRZNY
Do zakresu dziatania Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie planu rocznego audytu i przedktadanie go burmistrzowi do akceptacji,
2) przeprowadzanie audytu w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy, zgodnie z
przyjetym planem,
3) w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu poza planem audytu, na wniosek lub w

uzgodnieniu z burmistrzem,

4) sporzadzanie protokotow z przeprowadzanych kontroli 1 zawieranie w nich ustalen dotyczacych:
a) przyczyn niedociggnie¢ oraz oséb odpowiedzialnych za ich spowodowanie,
b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i osob wykazujacych inicjatywe w tworzeniu

1 wdrazaniu rozwigzan podnoszacych poziom sprawnosci realizacji zadan urzedu,
5) opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych,

6) dokonywanie kontroli sprawdzajacej,

7) monitorowanie oraz prognozowanie zmian mogacych mie¢ wplyw na sytuacje finansowg gminy,
8) analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszarow dziatalnosci gminy,
9) przestawianie burmistrzowi rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu

10) podejmowanie dziatan doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania urzedu i

jednostek organizacyjnych gminy.
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§ 35.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich 0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkow, dzialania zwigkszajagce §wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z

przetwarzaniem,
6) petienie funkcji punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy RODO oraz innych przepisow,
7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
8) dokonywanie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania danych przed rozpoczgciem
ich przetwarzania,
9) zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz zawiadamiania o
tym osoby, ktorej dane te dotycza.

§ 36.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. TRANSFORMACJI ENERGETYCZNEJ]

Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. transformacji energetycznej nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan zwigzanych z polityka energetyczng Gminy Konstancin-Jeziorna
polegajace na utworzeniu miejskiego systemu informacyjnego zawierajacego dane na temat zuzycia
energii na terenie Gminy Konstancin-Jeziorna, zarzadzanie i aktualizacja systemu; przygotowywanie i
koordynowanie przygotowania oraz aktualizacji zalozen do planu zaopatrzenia Gminy Konstancin-
Jeziorna w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe; nadzoér nad realizacja polityki energetycznej

okreslonej w ,,Zatozeniach do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng 1 paliwa gazowe”,
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2) wspotpraca w zakresie realizacji i1 aktualizacji zadan wynikajacych z Programu Ograniczenia Niskiej
Emisji oraz Planu Gospodarki Niskoemisyjnej, w tym m. in.: monitorowanie postepow wynikajacych z
dziatan wdrozeniowych PGN; aktualizacja harmonograméw rzeczowo—finansowych PGN-u;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji dziatan naprawczych; aktualizacja bazy PGN,
3) podejmowanie dzialan zwigzanych z planowaniem i realizacjg przez Gmine¢ Konstancin-Jeziorna
inwestycji 1 uslug w zakresie efektywnosci energetycznej 1 wykorzystania odnawialnych zrédet energii,
w tym m. in. wykonywanie audytow energetycznych dla obiektow miejskich,
4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do oszczgdnosSci w zakresie zuzycia energii: organizacja
przetargdbw na grupowy zakup energii; analiza i nadzér nad umowami na dostawe ciepla, energii
elektrycznej 1 gazu, analiza prawidlowego doboru taryf w celu optymalizacji zuzycia energii; analiza
zuzycia energii elektrycznej i poboru mocy w obiektach gminnych celem poprawy efektywnosci
energetycznej; monitoring i analiza zuzycia energii (rejestru kosztow),
5) podejmowanie dzialan edukacyjnych i informacyjnych zwigzanych z wykorzystaniem energii,
6) sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan o realizacji programow i przedsigwzi¢¢ na rzecz
poprawy efektywnosci energetycznej,
7) przygotowywanie materialdéw niezb¢dnych do ztozenia wnioskow o dofinansowanie zadan z zakresu
efektywnosci energetycznej i odnawialnych zrodet energii,
8) przygotowywanie projektow lokalnych aktéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan.
9) wspotudziat w zakresie realizacji programow dotyczacych efektywnos$ci energetycznej 1 czystego
powietrza.
10) rozliczania zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb o$wietlenia drogowego.

§ 37.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. NIERUCHOMOSCI
Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. nieruchomosci naleza zadania wyszczego6lnione w zakresie
obowigzkow.

§ 38.
WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARIATU
Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie i dystrybuowanie korespondencji kierowanej do Burmistrza, Zastepcow

Burmistrza,

2) gromadzenie i1 przygotowywanie materialow dla Burmistrza i Zastepcéw Burmistrza,

3) przyjmowanie i obstuga interesantow (z zewnatrz i z wewnatrz urzgdu),

4) redagowanie pism 1 polecen stuzbowych wydanych przez Burmistrza, Zastegpcow Burmistrza,
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5) prowadzenie rejestru pism i spraw Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,

6) prowadzenie ewidencji zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza oraz przekazywanie ich do
realizacji

7) sporzadzanie informacji i sprawozdan z pracy Burmistrza

8) protokotowanie posiedzen Kierownictwa Urzedu i zebran organizowanych przez Burmistrza

9) obsluga elektronicznego obiegu dokumentéw Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza w zakresie

zatatwianych przez nich spraw

10)  przygotowywanie i obslugiwanie narad oraz spotkan stuzbowych organizowanych przez
Burmistrza,

11)  prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i ZastgpcoOw Burmistrza,

12)  zaopatrywanie sekretariatu w materialy biurowe,

13)  zaopatrywanie sekretariatu w artykuly spozywcze,

14)  odbieranie telefonéw, przyjmowanie i tagczenie rozmow,

15)  odbieranie i wysytanie faksow, e-maili

16)  dbanie o estetyke wnetrza sekretariatu i gabinetow.”

Rozdzial VI
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez pierwszego
zastepce burmistrza
§ 39.
WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNE]J
Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie gospodarowania zasobami lokalowymi:
1) ksztattowanie polityki lokalowej w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi,

2) realizacja zadan z zakresu gospodarki i zarzadzania lokalami mieszkalnymi oraz uzytkowymi

na podstawie obowigzujacych przepisow,
3) utrzymanie i eksploatacja gminnych zasoboéw lokalowych,
4) nadzor nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobow mieszkaniowych,

5) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych i uzytkowych, wymiar czynszow

1 innych optat za lokale uzytkowe i mieszkaniowe oraz kaucji mieszkaniowych,
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6) wspoldziatanie z zarzadcami nieruchomo$ci w zakresie eksploatacji zasobow gospodarki

lokaloweyj,

7) przeprowadzanie, we wspOtpracy z Wydziatem Inwestycji i Remontéw, remontéw budynkow

komunalnych i znajdujacych si¢ w nich lokali mieszkaniowych,
8) wykonywanie obowigzkéw wynajmujgcego,

9) przygotowywanie decyzji o przydziale pomieszczen zastepczych osobom z domow
przewidzianych do rozbidrki lub remontu w zwigzku z zagrozeniem lub pozbawieniem

wskutek kleski zywiotowe;,
10) wykonywanie egzekucji lokalowej,

11) planowanie, gospodarowanie i rozliczanie si¢ z wydatkow $rodkow finansowych

przewidzianych w budzecie gminy w zakresie wykonywanych zadan,

12) rozpatrywanie spraw zwigzanych z gospodarka komunalnymi lokalami mieszkalnymi, a w

szczegolnosci:

a) regulowanie tytulow prawnych osob zamieszkujacych w lokalach wchodzacych w

sktad zasobu lokalowego,

b) kierowanie do egzekucji prawomocnych wyrokow sgdowych orzekajacych eksmisje z

lokalu komunalnego,

C) zapewnienie lokalu socjalnego dla os6b majgcych orzeczong eksmisj¢ z lokalu

mieszkalnego i posiadajacych uprawnienia do otrzymania lokalu socjalnego,

13) zabezpieczenie nalezacych do zasobow gminy budynkow mieszkalnych pod wzgledem p-poz i

BHP,
14) prowadzenie ksigzek obiektoéw budowlanych dla budynkéw komunalnych,
15) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem i zamiang lokali komunalnych mieszkalnych,

17) prowadzenie postepowan o wstagpienie w stosunek najmu lokalu po $mierci gldéwnego najemcy
(dot. mieszkan komunalnych), rozstrzyganie sporéw czynszowych oraz prowadzenie spraw w

stosunku do 0s6b zajmujacych lokal po wyprowadzeniu najemcy,
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18) wspoélpraca z ZGK w zakresie likwidacji skutkow samowoli lokalowych oraz egzekwowania
naleznos$ci czynszowych jak rowniez wnioskowanie o wypowiadanie uméw najmu lokali

mieszkalnych,
19) realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych spraw mieszkaniowych,

20) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych w

budynkach stanowigcych wiasno§¢ Gminy,
21) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem we wlasciwym stanie mogit zbiorowych.

22) poleglych zolierzy i innych osob biorgcych udziat w walkach oraz pozostatych miejsc,

pamieci narodowej,
23) prowadzenie obmiarow i ewidencji otwartych terenow gminnych oraz ewidencji

ich wyposazenia (m. innymi lawek, koszy na $mieci, tablic ogloszeniowych itp.),

24) planowanie potrzeb rzeczowo - finansowych, prowadzenie procedur wytaniania

firm §wiadczacych ushugi w zakresie utrzymywania porzadku w gminie. Nadzor nad
biezacym utrzymywaniem porzadku oraz  wykonywanie czynno$ci zwigzanych z
realizacjg 1 rozliczaniem zawartych umoéw,

25) planowanie potrzeb rzeczowo - finansowych, okreslanie zasad i nadzor nad  wlasciwa

eksploatacja wtasnych i dzierzawionych obiektow uzytecznosci publicznej na terenie gminy,
26) organizacja i nadzor nad zimowym utrzymaniem i oczyszczaniem drog publicznych,

27) utrzymanie rowow zlokalizowanych w pasach drogowych drog gminnych oraz wewnetrznych,

ktérych zarzadca jest Gmina,
28) zarzadzanie obiektami matej architektury na terenie gminy,
29) ustalanie propozycji cen lokali komunalnych,
30) prowadzenie spraw z zakresu najmu nieruchomosci komunalnych,
31) przyjmowanie w uzyczenie od innych podmiotéw lokali uzytkowych.

2. W zakresie technicznego utrzymania obiektow nalezg sprawy:
1) zapewnienia prawidlowego utrzymania stanu technicznego budynkow, lokali, budowli

1 innych obiektéw znajdujacych si¢ na nieruchomosciach, na ktérych posadowione sg niniejsze budynki:
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f)
9)
h)

w)

ratusza przy ul. Piaseczynskiej 77,

willi ,,Kamilin” przy ul. Pilsudskiego 42,
willi Gryf przy ul. Sobieskiego 13,

willi ,,Halinowka” przy ul. Warszawskiej 32,
lokalu przy ul. Warszawskiej 23,

domu ludowego w Gassach,

domu ludowego w Czernidtach,

domu ludowego w Habdzinie,

domu ludowego w Bielawie,

domu ludowego w Cieciszewie,

domu ludowego w Stomczynie,
swietlicy wiejskiej w Debdwce,
Swietlicy wiejskiej w Kaweczynku,
swietlicy wiejskiej w Ciszycy,

swietlicy wiejskiej w Parceli,

swietlicy wiejskiej w Legu.

swietlicy wiejskiej w Piaskach,

budynku OSP w Skolimowie,

budynku przy ul. Anny Walentynowicz 24 (parter),

budynku w Kepie Okrzewskiej,
budynku OSP Jeziorna,
budynku OSP Opacz,

budynek, ul. Mirkowska 54 a.
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zgodnie z art. 62 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo Budowlane, w tym m.in.: zapewnienia
wykonywania przewidzianych przepisami prawa i DTR przegladow 1 obstug serwisowych
funkcjonujacych urzadzen i instalacji (ogrzewania-chtodzenia, wentylacji, instalacji wod.-kan,
elektrycznej, sygnalizacji pozarowej, oswietlenia ewakuacyjnego, instalacji niskoprgdowych, dzwigow
osobowych itp.),
2) opracowywanie planéw/harmonogramow wykonywania prac serwisowych i przegladow oraz
sporzadzania raportow ze stanu ich realizacji,
3) nadzorowania biezacej eksploatacji urzadzen technicznych budynkow i koordynowania prac z tym
zwigzanych,
4) planowania budzetu i prac zwigzanych z modernizacja i wymiang infrastruktury budynkow,
5) prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych dla poszczegolnych budynkdw,
6) prowadzenie ksiagg urzadzen technicznych podlegajacych dozorowi Urzgdu Dozoru Technicznego,
7) wykonywania innych czynnosci zwigzanych z techniczng eksploatacja budynkow,
9) zapewnienie okresowych kontroli zwigzanych z ochrong przeciwpozarowsa, odgromowa, bhp,
8) innych spraw zwigzanych z biezaca eksploatacja i administracjg w/w budynkami.
3. Zadania w zakresie obiektow sportowo-rekreacyjnych (stowni zewnetrznych, boisk, placow zabaw)
oraz matej architektury zostang przekazane do GOSIR.

§ 40.
WYDZIAL ROZWOIJU, POLITYKI GOSPODARCZEJ I KOMUNIKACJI

Do zakresu zadan Wydziatu Rozwoju, Polityki Gospodarczej i Komunikacji nalezy :
1. W zakresie Rozwoju, Polityki Gospodarczej i Komunikacji:

1) koordynacja prac w zakresie polityki rozwoju w korelacji z dokumentami strategicznymi na
poziomie europejskim, krajowym, i regionalnym, w tym:

a) przygotowanie i wdrazanie strategii rozwoju Gminy,

b) prowadzenie prac w zakresie polityki miejskiej,

c) prowadzenie prac w zakresie polityki/strategii metropolitarnej obszaru funkcjonalnego aglomeracji
warszawskiej,

2) udziat w pracach zwigzanych z programami spoteczno-gospodarczymi na terenie Gminy,

3) wspélpraca z jednostkami samorzadu gospodarczego, organizacjami wspierajgcymi 1rozwoj
gospodarczy gminy oraz krajowymi i zagranicznymi organizacjami gospodarczymi w celu
wspierania przedsigbiorczosci w Gminie,

4) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi na poziomie regionalnym i rzadowym,
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5)

6)

7)

8)
9)

udziat w programach rozwoju ponadlokalnego, integracyjnych, stuzacych realizacji zadan gminy w
partnerstwach terytorialnych i stowarzyszeniach samorzadowych,

dokonywanie diagnoz i analiz stanu poszczego6lnych dziedzin funkcjonowania Gminy oraz stopnia
zaspokojenia potrzeb i jakosci zycia mieszkancow,

przygotowywanie konsultacji spolecznych 1 koordynowanie okresowego weryfikowania opinii
publicznej — przeprowadzanie badan ankietowych,

wspieranie aktywnosci spotecznej i obywatelskiej w formie inicjatywy lokalnej,

inicjowanie przedsiewzie¢ turystycznych o charakterze lokalnym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod sportowych,

11) wspoétpraca z Gminng Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego i Rada Seniorow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja budzetu obywatelskiego,

13) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej - wpisy do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

14) zmiany w ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

a. przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

b. przygotowywanie decyzji o umorzeniu dziatalnosci gospodarczej,

C. przygotowywanie decyzji o wygasnigciu wpisOw 1 zezwolen w rejestrze dziatalno$ci
gospodarczej,

d. przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, naliczanie optat za wydane

zezwolenia,

15) prowadzenie postgpowan w sprawie cofnigcia zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

16) przygotowywanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskiem miejskim w zakresie zatrudniania inkasentow

zakupu i dystrybucji bloczkéw optaty targowej.”

2. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1) przygotowywanie projektow planu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz ich

realizacja,
2) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzgdowych,
3) prowadzenie szkolen, konferencji i poradnictwa dla organizacji pozarzadowych,
4) aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzagdowych wspotpracujacych z urzedem,

5) organizowanie i przeprowadzanie konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych zleconych
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lub powierzonych do realizacji organizacjom pozarzadowym oraz ich biezace monitorowanie,

6) przygotowywanie projektow umow na realizacje zadan gminy zleconych lub powierzonych

organizacjom pozarzagdowym,

7) analiza merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan powierzonych lub zleconych organizacjom

pozarzadowym.

§ 41.
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Do zakresu zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) przygotowywanie 1 przeprowadzanie scalen 1 podzialow nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

3) nabywanie gruntow do gminnego zasobu nieruchomosci,

4) regulacja standw prawnych nieruchomosci, w tym podejmowanie dziatan w celu komunalizacji
mienia,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamiang gruntow,

6) przygotowywanie propozycji udzielania bonifikat od optat rocznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem oraz zwrotami nieruchomosci,
9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydzierzawianiem terenéw 1 nieruchomosci oraz

naliczanie stosownych oplfat,

10)  dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

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

12)  ustalanie propozycji cen za grunty niezabudowane, zabudowane i urzadzenia,

13) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwalych w zakresie gruntow,

14)  prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:

a) sporzadzanie plandw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

b) zbywanie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci,

C) prowadzenie ewidencji sktadnikow gminnego zasobu nieruchomosci,

d) sporzadzanie planow realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami,
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€)

sporzadzanie trzyletnich plandw wykorzystania zasobow.

15) prowadzenie spraw z zakresu:

a) wydzierzawiania i uzyczania gruntdw stanowigcych wtasnos¢ gminy, badz pozostajacych w jej
wladaniu,

b) podziatow oraz ustalanie odszkodowan z tytulu przejecia gruntow wydzielonych w ramach tych

podzialéw pod drogi gminne,

wyptaty odszkodowan za dziatki przejete pod drogi gminne,

bezumownego korzystania z gruntu oraz wydania nieruchomosci.

2. W zakresie geodezji:

c)

d)
1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

prowadzenia spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz ustalaniem nazw

miejscowosci,
nadawanie numeracji porzadkowej budynkow,
ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

udzial w weryfikacji deklaracji i informacji podatkowych oraz wykazéw nieruchomosci oso6b

prawnych i fizycznych w oparciu o zapisy w ewidencji gruntow.

§ 42.

WYDZIAL PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnos$ci w zakresie gospodarki przestrzennej:

1)

2)

opracowywanie i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i1 projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

zgodnie z procedurami ustawowo okreslonymi,

kontrola  przestrzegania  obowigzujacych  procedur ~w  zakresie  opracowywania
1 uzgadniania projektow studium uwarunkowan i1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego

gminy 1 projektéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajace z

4)

realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

analiza aktualno$ci studium uwarunkowan i1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego

gminy,
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5) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o

warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) przygotowywanic wypisow 1 wyrysOow z planu zagospodarowania przestrzennego

1 studium oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego,

7) wydawanie zaswiadczen o braku obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

8) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzen budowlanych z obowigzujacymi planami

zagospodarowania przestrzennego.

9)prowadzenie postgpowan w zakresie warunkéw zabudowy oraz ustaleniu inwestycji celu

publicznego, w tym prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
10) prowadzenie postgpowan w zakresie optat planistycznych,
11) opracowywanie metadanych dla planow miejscowych,

12) opracowywanie wnioskow i opinii do planow miejscowych oraz innych dokumentéw z zakresu
planowania przestrzennego sporzadzanych przez gminy ipowiaty sasiednie, samorzad

wojewodztwa 1 administracje rzagdowa,

13) opracowywanie wnioskow o ogloszenie 1 przygotowywanie warunkéw urbanistycznych

konkursow architektoniczno-urbanistycznych ogtaszanych przez gming,
14) obstuga gminnej komisji architektoniczno-urbanistycznej,

15) Zarzadzanie Systemem Informacji Przestrzennej Konstancina-Jeziornej, w tym jego rozbudowa

i aktualizacja danych,
16) opracowanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoéw Konstancina-Jeziornej,

17) przygotowanie, koordynowanie i tworzenie warunkow do prowadzenia rewitalizacji, a takze jej

prowadzenie.
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Rozdzial V111
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez drugiego
zastepce burmistrza

§ 43.
WYDZIAE OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA

Do Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatalno$ci zwigzanej z ochrong i ksztaltowaniem Srodowiska na obszarze
gminy, opracowywanie programu ochrony srodowiska gminy oraz jego aktualizacja,

2) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i organizacjami spolecznymi
dziatajacymi na rzecz i w zakresie ochrony $rodowiska, inicjowanie edukacji ekologicznej

wsrdod spoteczenstwa, ze szczegblnym uwzglednieniem edukacji w zakresie ochrony powietrza,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o uwarunkowaniach
srodowiskowych, zgodnie z kompetencjami okre§lonymi wtasciwymi ustawami oraz innych

postgpowan wynikajacych z tych ustaw,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzujacego prawa wodnego (m.in.: naliczanie optat za
retencj¢ terenowq), prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuni¢cie drzew
oraz wymierzaniem kar pieni¢znych za nielegalna wycinke, niszczenie drzew lub krzewow oraz
zieleni,

5) planowanie rzeczowo-finansowe i realizacja zadan w zakresie gospodarki zielenig

niska i wysoka,

6) prowadzenie spraw dotyczacych pomnikow przyrody potozonych na terenie gminy,

7) prowadzenie rejestru psOw ras uznawanych za agresywne oraz spraw dotyczacych zezwolen na
ich utrzymywanie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z programem opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobieganie bezdomno$ci zwierzat, w tym: kastracja, sterylizacja, chipowanie,
wytapywanie i odtawianie zwierzat bezdomnych,

9) opiniowanie projektow prac geologicznych,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska zwigzanych z ochrong wod

oraz powietrza atmosferycznego,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy w zakresie dziatan

proekologicznych.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z rolnictwem, a w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji i za§wiadczen z zakresu rolnictwa,

2) wspotpraca ze stuzbami sanitarnymi w zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat na terenie
gminy,

3) realizacja zadan z zakresu ochrony ro$lin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
I chwastami,

4) kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego oraz trybu

ustalenia 1 egzekwowania optaty za niedopetnienie tego obowiazku przez rolnikow prowadzacych

gospodarstwo,

5) przygotowywanie 1 opracowywanie materiatow statystycznych dla Wojewodzkiego Urzedu

Statystycznego (spisy rolne, zestawienia kwartalne, potroczne i roczne),

6) nadzor nad wykonaniem konserwacji urzadzen melioracyjnych na terenie gminy,

7) spisywanie zeznan §wiadkow o pracy w gospodarstwie rolnym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi ogrodami dziatkowymi,

9) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi samorzadu gminnego (wybory sottysow, rad

soteckich 1 rad osiedli, delegatow do izb rolniczych),

10)  wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami 1 organizacjami spotecznymi

dzialajacymi na rzecz 1 w zakresie rolnictwa,

11)  udzial w akcjach ratowniczych w przypadku klgsk Zywiotowych i katastrof,

12)  ustalanie strat i szacowanie szkod po wystgpieniu klesk zywiotowych w rolnictwie,
13)  przyjmowanie i ocena formalna wnioskow funduszu soteckiego,

14)  wspotdziatanie z organizacjami zajmujgcymi si¢ towiectwem.

3.  Wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi,
a w szczegblnosci:

1) nadzér nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),
40



2) realizacja zadan zawartych w Wojewddzkim Planie Gospodarki Odpadami dla Mazowsza,

3) prowadzenie dziatan edukacyjnych, promocyjnych 1 informacyjnych zwigzanych

z gospodarka odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi zebranymi

Z terenu gminy,

5) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkow funkcjonowania systemu

selektywnego zbierania i odbierania odpadow komunalnych,

6) podejmowanie dziatan majacych na celu powstanie na terenie Gminy instalacji do odzysku i

unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
7) opiniowanie zezwolen na zbieranie odpadéw lub zezwolen na przetwarzanie odpadow,

wynikajacych z ustawy o odpadach,
8) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w =zakresie oprézniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych z terenu gminy oraz ewidencjonowanie sprawozdan

sporzadzonych przez przedsigbiorcéw,

9) nadzor 1 kontrola zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w

zakresie posiadania umow na oproznianie zbiornikdw bezodptywowych,

10)  prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni

11)  $ciekow na terenie gminy,

12)  prowadzenie spraw zwigzanych z przylagczeniem nieruchomosci do sieci kanalizacyjne;,

13)  prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem 1 usuwaniem materiatbw budowlanych

zawierajacych azbest.

14)  wydawania decyzji nakazujacych wykonanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach, w szczeg6lnosci obowigzku przytgczania nieruchomosci do istniejgce]
sieci kanalizacyjnej lub w przypadku, gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie lub
ekonomicznie nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy nieczystosci

ciektych lub przydomowa oczyszczalnig sciekow.

15)  prowadzenie punktu informacyjno — konsultacyjnego programu Czyste Powietrze, ktorego celem
jest poprawa jakos$ci powietrza oraz zmniejszenie emisji gazow cieplarnianych poprzez wymiang Zrodet
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ciepta i poprawe efektywnosci energetycznej budynkow mieszkalnych jednorodzinnych w Gminie

Konstancin-Jeziorna.
16) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja Emisyjno$ci Budynkow.

§ 44.
WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

Do zakresu dziatania Wydzialu Spotecznego nalezy prowadzenie spraw
z zakresu szkolnictwa, rozpowszechniania kultury i ochrony zdrowia na terenie Gminy,
aw tym:

1) nadzor nad szkotami i przedszkolami, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina,

2) udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkét i1 przedszkoli w  zakresie spraw
organizacyjnych i pracowniczych wynikajacych z ustaw: Prawo o$wiatowe, o systemie o§wiaty

oraz Karta Nauczyciela,

3) koordynowanie oraz integrowanie dzialalno$ci o$wiatowo-wychowawczej i opiekunczej na

terenie gminy,

4) wykonywanie zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli szkot i

przedszkoli gminnych, a w tym:

a. ustalanie stazu pracy dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o kolejny stopien awansu zawodowego,

powotywanie w tym celu komisji egzaminacyjnych,
b. opracowywanie projektow regulaminéw wynagradzania i premiowania nauczycieli,
5) opracowywanie projektow statutow szkot i przedszkoli,
6) powotywanie doradcow metodycznych,
7) opiniowanie wnioskéw o wpis do ewidencji placowek niepublicznych oraz wyliczanie dotacji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalceniem i likwidacjg jednostek

oswiatowych,
9) organizacja transportu dla dzieci do szkot,
10) powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowan z urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy materialnej,
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12) koordynowanie oraz integrowanie dzialalno$ci oswiatowo-wychowawczej i opiekunczej na

terenie gminy,

13) analizowanie projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli przed zatwierdzeniem organizacji

roku szkolnego oraz zmian w ciggu roku,

14) opiniowanie wnioskow dyrektorow szkot w sprawie udzielania pomocy psychologiczno-

pedagogicznej dla ucznidw, w tym przyznawania godzin nauczania indywidualnego,
15) wspieranie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

16) monitorowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem zalecen organu sprawujacego nadzor

pedagogiczny,

17) ustalanie sieci publicznych przedszkoli i szkot podstawowych z uwzglednieniem prognoz

demograficznych, uwarunkowan spotecznych oraz ekonomicznych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacja przedszkoli i

szk6t prowadzonych przez Gming,

19) wspotpraca ze szkotami w zakresie przeciwdziatania zjawiskom patologii spolecznej wsrod

dzieci i mtodziezy,
20) egzekwowanie przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty i przedszkola,

21) kontrola spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez dzieci i mtodziez w wieku

16-18 lat oraz prowadzenie ewidencji i postgpowan w tym zakresie,

22) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowisko

dyrektora szkoly i przedszkola,

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem i odwotywaniem dyrektorow szkot i

przedszkoli,

24) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i przedszkoli w

porozumieniu z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

25) przygotowywanie merytoryczne wnioskow do Mazowieckiego Kuratora Oswiaty i Ministra

Edukacji i Nauki o przyznanie nagrod dla wyrdzniajacych sie dyrektorow szkot i przedszkoli,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura awansu zawodowego na stopien nauczyciela
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mianowanego,

27) udziat w pracach komisji zwigzanych z nadawaniem nauczycielom kolejnych stopni awansu

zawodowego,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom Kkosztow ksztatcenia

mtodocianych pracownikow,
29) sporzadzanie planéw dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

30) przygotowywanie informacji o stopniu realizacji zadan o$wiatowych w gminie za poprzedni rok

szkolny,

31) realizacja projektow edukacyjnych unijnych zgodnie z umowami o dofinansowanie
1 zalozeniami wnioskow projektowych oraz nadzorowanie szk6t w zakresie realizacji projektow

unijnych,

32) organizacja dowozu uczniow niepelnosprawnych do szkot, przedszkoli i innych placowek,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

33) organizacja dojazdu do szkot ucznidw, ktorych droga do szkoty przekracza odleglosci wskazane

W prawie o§wiatowym,

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

niepublicznych,
35) ewidencji placowek niepublicznych,
36) rejestru ztobkow i klubow dziecigcych,
37)wykazu dziennych opiekunow,

38) wydawanie zaswiadczeh o wpisie do ewidencji placowek niepublicznych oraz decyzji

0 odmowie wpisu do ewidencji,

39) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych oraz decyzji o

odmowie wpisu do rejestru,

40) wydawanie zaswiadczen o wpisie do wykazu dziennych opiekunow oraz decyzji 0 odmowie

wpisu do wykazu dziennych opiekunow,
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41) nadzor nad zlobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi opiekunami w zakresie warunkow i
jakos$ci $wiadczonej opieki oraz zadan okreslonych w art. 54 ust. 2 ustawy o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 — prowadzenie kontroli planowych zgodnie z planem nadzoru i kontroli

doraznych,

42) prowadzenie sprawozdawczosci w systemie aplikacji statystycznej z obszaru $wiadczen
rodzinnych Quick Stat — sprawozdawczos$¢ rzeczowo-finansowa z opieki nad dzie¢mi w wieku

do lat 3,
43) wykonywanie sprawozdawczosci o§wiatowej w Systemie Informacji Oswiatowej, w tym:
44) prowadzenie Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych,

45) przyznawanie upowaznien do dostepu do bazy danych SIO dyrektorom publicznych

1 niepublicznych szkot 1 przedszkoli,

46) wprowadzanie danych dziedzinowych dotyczacych pracownikow odpowiedzialnych za
zarzadzanie 1 administrowanie o$wiatg, pomocy materialnej o charakterze socjalnych, uzyskania

stopnia nauczyciela mianowanego, obowigzku nauki,

47)biezaca weryfikacja danych wprowadzonych przez publiczne 1 niepubliczne szkoty

i przedszkola,

48)weryfikacja i potwierdzanie danych zgromadzonych w SIO wykorzystywanych do kalkulacji

czesci oswiatowej subwencji ogdlnej dla Gminy Konstancin-Jeziorna, w tym:

a) wykaz szkot i placowek o$wiatowych objetych subwencja zawierajgcy liczbg ucznidw i

wychowankéw w poszczegolnych wagach,
b) wykaz etatow nauczycieli objetych subwencja o§wiatows,

49) przygotowywanie projektow aktow prawnych podejmowanych przez organy gminy w sprawach
bedacych przedmiotem dziatania wydziatu, w tym opracowywanie projektow statutow nowo

zaktadanych szkoét 1 przedszkoli,

50) przygotowanie i koordynowanie prac zwigzanych z pelnym zabezpieczeniem S$rodkow

finansowych z zakresu o§wiaty w budzecie gminy, w tym:

51) opracowywanie projektu budzetu dla oswiaty — zbiorczo (wszystkie placowki publiczne

i niepubliczne),
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52) wystepowanie o zmiany w budzecie w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat (dowozenie

ucznidéw, placéwki niepubliczne, pozostata dziatalno$¢),

53) przygotowywanie okresowych sprawozdan, w tym: sprawozdan rocznych i potrocznych

z realizacji budzetu o$wiaty,

54) analizowanie kosztow funkcjonowania szkot i przedszkoli, sporzadzanie opracowan, zestawien i

raportow,
55) wspotpraca z instytucjami i urzedami administracji publicznej w zakresie realizacji budzetu po

stronie dochodéw 1 wydatkéw (subwencje, dotacje),

56) wyliczanie dotacji dla placowek niepublicznych, merytoryczna kontrola rozliczanej dotacji oraz

rozliczanie dotacji pomiedzy gminami,

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

dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

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

przedszkoli nagréd burmistrza,

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

nauczycielami, w tym z emerytowanymi nauczycielami,

60) zglaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zaktadom opieki
zdrowotnej przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i1 zgonéw na choroby

zakazne,

61) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztow przewozu osob podlegajacych
przymusowej hospitalizacji lub izolacji 1 kosztow przejazdu do zaktadow opieki zdrowotnej osdb

podlegajacych przymusowemu leczeniu i przymusowym badaniom stanu zdrowia,

62) przygotowywanie decyzji w sprawie §wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow

publicznych,
63) wspotdziatanie z:

a) gminnym podmiotem leczniczym, w tym przygotowywanie i nadzor nad udzielaniem jej

dotacji,

b) gminnym zlobkiem i szkotami oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie ochrony zdrowia,
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C) wspoélpraca z innymi placowkami, gminnym podmiotem leczniczym w zakresie koordynacji

opieki zdrowotnej nad mieszkancami Gminy,

64) koordynowanie spraw w zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi i zwalczania narkomanii

poprzez:

a) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
b) wspotudziat w opracowaniu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz Zwalczania Narkomanii oraz nadzor nad realizacja programu,

65) przyjmowanie zgloszen oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z kierowaniem wnioskéw do
Sadu w sprawach obowigzkowego leczenia odwykowego,

66) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu Konsultacyjnego Profilaktyki i
Rozwiagzywania Problemoéw Uzaleznien, wspotpraca z placowkami lecznictwa odwykowego 1 innymi
podmiotami zajmujacymi si¢ rozwigzywaniem problemow alkoholowych, narkomanii oraz ochrong
przed przemoca,

67)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg bibliotek oraz innych placowek

upowszechniania kultury, bedacych jednostkami organizacyjnymi gminy,
68) prowadzenie rejestru Instytucji Kultury,
69) prowadzenie rejestru ztobkow,
70) prowadzenie spraw zwigzanych z Konstancinskg Kartag Mieszkanca,
71) prowadzenie ewidencji przedszkoli niepublicznych i niepublicznych punktow przedszkolnych,
72) przyjmowanie i ocena formalna wnioskow funduszu soteckiego,

73) Sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Rady Mlodziezowe;.

§ 45.
REFERAT FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie funduszy zewngtrznych:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie 1 analiza informacji w zakresie mozliwosci aplikowania do instytucji
krajowych i zagranicznych, w szczegdlno$ci w zakresie programoéw finansowanych ze srodkow
krajowych i europejskich, w tym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej przez samorzady i

organizacje pozarzadowe,

analiza Polityki Spdjnosci Unii Europejskiej oraz krajowej polityki rozwoju regionalnego, w tym
dokumentow programowych tych polityk w zakresie zgodno$ci opracowywanych przez gming i

jej jednostki organizacyjne projektow,

wspotpraca z instytucjami europejskimi w zakresie programoéw i projektow finansowanych ze

srodkow europejskich koordynowanych na poziomie tych instytucji,

wspolpraca z samorzadem wojewodztwa mazowieckiego 1 innymi instytucjami szczebla
regionalnego w zakresie programow i projektow finansowanych ze $rodkéw europejskich

i krajowych koordynowanych na poziomie wojewodztwa,

wspolpraca z instytucjami administracji panstwowej 1 innymi instytucjami szczebla centralnego
w zakresie programéw i projektow finansowanych ze $rodkow europejskich i krajowych

koordynowanych na szczeblu centralnym,

wspolpraca z komorkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi podmiotami
wcelu pozyskania danych niezbednych do opracowania wnioskéw aplikacyjnych

przygotowywanych przez gming,

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie przedsiewzig¢ gminy
ze $srodkow zewnetrznych, w tym europejskich, do instytucji krajowych 1 europejskich, w tym

przygotowywanie niezbednych zatacznikoéw do wnioskéw o dofinansowanie,

wspotpraca z komorkami urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy oraz z innymi
podmiotami przy przygotowywaniu i realizacji wspolnych projektow finansowanych ze Zrodet

zewnetrznych, w tym europejskich,

pomoc 1 konsultacje w zakresie przygotowania 1 procesu aplikacji projektow

do pozyskania dofinansowania w ramach $rodkéw bezzwrotnych,

10) monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowej poszczegdlnych projektow gminy wspartych ze

zrodet zewngtrznych, w tym europejskich,
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11) monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i europejskich

wspotfinansujacych lub posredniczacych we wspotfinansowaniu ze stanu realizacji projektow

gminy,

12) nadzor i rozliczanie finansowe projektéw infrastrukturalnych gminy dofinansowywanych z
bezzwrotnych srodkow zewnetrznych, w tym europejskich, w tym przygotowywanie i

weryfikacja wnioskow o ptatnos¢,

13) udzial w prowadzeniu dzialan promocyjnych projektow dofinansowanych ze zrédet

zewnetrznych, w tym europejskich,

14) gromadzenie danych na temat §rodkow pozyskanych w ramach projektow wspoHinansowanych

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

zewnetrznych, w tym europejskich przez gming i jej jednostki organizacyjne,

16) udziat w przygotowaniu planow inwestycyjnych i innych przedsigwzie¢ gminy, w szczegdlnosci
w zakresie identyfikacji przedsiewzi¢¢ planowanych do wspoHinansowania ze Zrddet

zewngtrznych, w tym europejskich,

17) wdrazanie strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie

programow operacyjnych do strategii,

18) docieranie z informacja o ogloszonych konkursach i programach do o0sob i podmiotoéw, ktore

moga by¢ nig zainteresowane oraz udzielanie informacji na temat funduszy pomocowych,

19) archiwizacja dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

Rozdzial IX
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez sekretarza
§ 46.

WYDZIAL ADMINISTRACYJINO-GOSPODARCZY

Wykonywanie zadan w zakresie spraw administracyjnych, a w szczegdlnosci:

planowanie i organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu, w tym prowadzenie

gospodarki materiatami,
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2) prowadzenie centralnego rejestru pieczeci, weryfikacja zamoéwien na pieczecie urzgdowe i

pieczatki, kontrola ich przechowywania i stosowania,

3) prowadzenie ewidencji mienia urzedu, w tym ewidencji $rodkow trwatych i pozostatych
srodkow,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacjg i administracjg budynkami urzedu, w tym

dostawa medidow, ochrona, ubezpieczenie, konserwacja,

5) prowadzenie rejestru ryzyk,

6) prowadzenie rejestru dziatan lobbingowych.
7) utrzymanie czystosci w budynkach urzedu,
8) konserwacja sprzgtu biurowego,

9) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

10) zabezpieczanie drukéw firmowych, wizytdowek 1 innych zatwierdzonych elementow
identyfikacji wizualnej,

11) prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej i komorkowej dla potrzeb urzedu w zakresie
zawierania umow,

12) utrzymywanie i prowadzenie ewidencji tablic informacyjnych urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z godtem panstwowym i tablicami urzgdowymi, umieszczeniem
flag i herbu Konstancina-Jeziornej na budynkach urzedu, dekorowanie budynkéw i lokali urzedu z
okazji $wiat, uroczystosci 1 rocznic,

14) prenumerowanie prasy dla potrzeb urzedu,

15) obstuga techniczno-biurowa narad 1 zebran organizowanych przez kierownictwo urzedu,

16) zabezpieczenie srodkow na sktadki cztonkowskie stowarzyszen 1 zwigzkéw miedzygminnych,
na podstawie uchwat podjetych przez te podmioty (realizacja przyjetych uchwat Rady Miejskiej),

17) techniczne przygotowanie raportu o stanie gminy oraz dotrzymanie termindéw o ktorych mowa w
art. 28aa ustawy o samorzadzie gminnym,

18) wystawianie i przygotowywanie delegacji do rozliczenia oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzane] z zawieraniem umow z pracownikami o uzywanie samochodu do celéw stuzbowych.

2. W zakresie archiwizacji:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie,
zabezpieczanie dokumentow archiwalnych,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow archiwalnych znajdujacych si¢ w
zasobie archiwum zaktadowego,

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
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4)

opracowywanie projektow zmian w obowigzujacych uregulowaniach wewnetrznych dotyczacych

dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

5)

prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w

urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw i

prowadzenia akt spraw,

6)

biezaca kontrola przestrzegania instrukcji archiwalnej w urzedzie.

3. W zakresie BHP nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy w

urzedzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych,

dokonywanie systematycznych ocen zagrozen zawodowych na stanowiskach pracy oraz

sporzadzanie wnioskéw w tym zakresie,
podejmowanie dzialan zmierzajacych do usuwania zagrozen na stanowiskach pracy,

sporzadzanie 1 przedstawianie burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa

I higieny pracy,
przeprowadzanie szkolenia z zakresu BHP dla nowozatrudnionych pracownikéw urzedu,
organizowanie szkolen okresowych z zakresu BHP dla pracownikoéw urzedu,

udziat w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji urzedu w zakresie poprawy stanu

bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

sporzadzanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w uzytkowanych
i nowo pozyskiwanych pomieszczeniach urzedu oraz zachowania wymagah ergonomii na

stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami

w zakresie bhp,

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

wnioskoOw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze kontrola

realizacji wnioskow,

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow

przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze
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przechowywanie wynikoOw pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

12) prowadzenie spraw pracownikow, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, Kierowanie na
badania wstgpne, okresowe 1 kontrolne, monitorowanie waznosci szkolen BHP.
§ 47.
WYDZIAL KANCELARYJINO-INFORMATYCZNY
1. Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg kancelaryjna, a w szczegdlnosci:
1) udzielanie pelnej informac;ji o:
a) strukturze organizacyjnej urzedu, jednostkach organizacyjnych gminy i jednostkach
pomocniczych.
b) rodzaju, trybie, miejscu zatatwianych spraw w urzedzie, w tym o stanie zaawansowania sprawy
lub wskazywanie pracownika merytorycznego danego Wydziatu.
2) wydawanie ujednoliconych drukow i formularzy niezbg¢dnych do zatatwienia sprawy oraz
udzielanie pomocy przy ich wypehianiu,
3) przyjmowanie dokumentow skladanych przez interesantow do Urzedu Miasta i Gminy,
sprawdzanie ich kompletnosci oraz wydanie potwierdzen ztozenia pisma,
4) prowadzenie zapisdéw mieszkancéw do Burmistrza Gminy 1 jego Zastgpcow,

5) obstuga infolinii Urzgdu,

6) pomoc osobom niepetnosprawnym w zatatwieniu spraw, w tym obsluga systemu wideottumacza,
7) przyjmowanie opfat kartg ptatnicza i telefonem komorkowym przez interesantow UMiG,
8) rejestracja korespondencji przychodzacej w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,

9) rejestrowanie ofert przetargowych wptywajacych do Urzedu,

10)  rozdziatl korespondencji wraz ze wstgpng dekretacja, przesylek oraz dokumentéw zewnetrznych
na poszczeg6lne komorki organizacyjne Urzedu,

11)  rejestracja zewnetrznych dokumentow, o charakterze finansowym, w rejestrze faktur,

12)  rejestracja pism wylaczonych z systemu EZD w dzienniku korespondencyjnym, (np. Deklaracje
smieciowe; zaswiadczenia o zameldowaniu; zwroty podpisanych zawartych umow z Gming;
wystapienia urzgdow o nadestanie aktow zgonu zmartych dtuznikéw; orzeczenia sadowe o rozwodach),
13)  wydawanie korespondencji i przesytek pracownikom Urzedu,

14)  segregacja i dystrybucja prasy i czasopism do odpowiednich komorek Urzedu,

15)  obstuga poczty elektronicznej Urzedu z adresow: kancelaria i urzad (rejestracja

w systemie EZD i przekazywanie e-maili do wydzialow merytorycznych),

16)  realizacja czynnosci wynikajacych z umowy o $wiadczenie ustug pocztowych,
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17)
18)
19)
20)

obstuga innych umoéw zwigzanych z korespondencja,
prowadzenie rejestru obwieszczen i ogloszen zewngtrznych w elektronicznym systemie,
prowadzenie rejestru obwieszczen wewnetrznych,

przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemozno$ci ich dorgczenia

adresatowi w jego miejscu zamieszkania (dorgczenia zastepcze),

21)
22)
23)

obstluga gléwne;j tablicy ogloszen,
przyjmowanie i nadawanie fakséw urzedowych,

archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

2. W zakresie spraw informatycznych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu urzedu,
administrowanie siecig komputerowg oraz zapewnienie jej prawidlowego funkcjonowania,

udzielanie pracownikom urzgdu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programéw

dziatajacych w urzedzie,

zglaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego oraz niezbednych akcesoriow

zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

zapewnienie sprawno$ci technicznej sprz¢tu komputerowego, wykonywanie biezacej

konserwacji i usuwanie awarii,

prowadzenie monitoringu istniejacych na rynku oprogramowan dostosowanych do potrzeb

urzedu,
zglaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu niezbgdnych programéw komputerowych,

prowadzenie rejestru stosowanych w urzedzie oprogramowan i prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie, w tym terminu licencji,

prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegdlnych stanowisk w sprzet komputerowy 1 biezace

jej aktualizowanie,

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

11) wykonywanie czynno$ci administratora systemu informatycznego, w tym zabezpieczenie

danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym zgodnie z polityka

bezpieczenstwa,
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3.
1)

12) udzielanie pomocy w obstudze technicznej Biuletynu Informacji Publicznej i wprowadzania

danych do BIP i na strong www.lomianki.pl oraz portale spotecznosciowe,
13) tworzenie i uaktualnianie adreséw mailowych pracownikow urzedu,

14) przyznawanie uprawnien dostgpu do programow informatycznych zgodnie z polityka

bezpieczenstwa 1 uzgodnieniami z kierownictwem urzedu,
15) obstuga informatyczna konferencji, sesji, uroczystosci,

16) rozwijanie 1 tworzeniec nowych aplikacji wedlug zatwierdzonych potrzeb komorek

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

18) konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania IT dla potrzeb komorek organizacyjnych

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

20) prowadzenie spraw z zakresu realizacji programéw z dziedziny informatyzacji

wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j.
21) wskazywanie kierunkow rozwoju cyfrowego urze¢du i jednostek organizacyjnych,

22) prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej i komorkowej dla potrzeb urzedu w zakresie

technicznej eksploatacji,
23) rozwdj koncepcji gminnych sieci §wiattowodowych,
24) sprawy zwigzane z podpisem elektronicznym pracownikow urzedu,
25) rozwdj systemu monitoringu wizyjnego i multimedialnego centrum zarzadzania danymi,
26) rozwdj koncepcji i wdrazania rozwigzan smart city i nowoczesnych technologii.

Realizacja czynnosci wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

obstuga wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego, sktadanych w urzedzie (pobieranie odciskow

palcow od osoéb ktore ukonczyly 12 rok zycia) oraz wptywajacych przez ePUAP (dotyczy wytacznie

dzieci do 12 roku zycia),

2)
3)

wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,
przechowywanie dowoddéw osobistych i kopert z kodem PUK do czasu odbioru,
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4) wydawanie dowodow oraz kodow PUK,

5) aktywacja warstwy elektronicznej e.dowodu oraz zmiany kodéw PIN,

6) obstuga zgloszen i zawiadomien od konsuli RP o utracie lub uszkodzeniu dowodu,

7) obstuga zgloszen nicuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

8) obstuga zgloszen zawieszenia certyfikatow e.dowodu oraz zgloszen cofnigcia zawieszenia,

9) obstuga zlecen USC 1 innych organdéw w zakresie uniewazniania dowodow osobistych,

10) prowadzenie sktadnicy akt dokumentacji dowodowej,

11) archiwizacja akt dowodowych oséb zmartych,

12) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz z dokumentacji
zwigzanej z dowodem osobistym (w szczegolnosci organom $cigania),

13) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow MSWiA,

4. Realizacja czynno$ci wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci:

1) obstuga zgloszen, sktadanych w ramach realizacji obowigzku meldunkowego w urzedzie lub
przez ePUAP (zameldowanie na pobyt staly, zameldowanie na pobyt czasowy, wymeldowanie, wyjazd
poza granice RP i powrdt z wyjazdu), w systemie teleinformatycznym SRP PESEL,

2) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkancoOw gminy Konstancin-Jeziorna,
3) weryfikacja zgodnosci danych z rejestru mieszkancoOw z rejestrem PESEL, usuwanie
niezgodno$ci oraz zlecanie tych czynno$ci innym organom,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wymeldowania oraz postepowan

o uchylenie czynnosci zameldowania i wydawanie postanowien i decyzji w tym zakresie,

5) wystepowanie do Ministerstwa Cyfryzacji o nadanie numeru PESEL z urzedu i na wniosek,

6) udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw 1 rejestru PESEL sadom,

Prokuraturze, Policji, komornikom oraz innym podmiotom,

7) wydawanie zaswiadczen na podstawie rejestru mieszkancow,

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy:

1) prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie teleinformatycznym,

2) wydawanie decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcow (RW),

3) zakladanie 1 wylaczanie kart dodatkowych do RW w zwigzku ze zmianami miejsca zamieszkania

wyborcdéw oraz w konsekwencji utraty praw wyborczych,

4) prowadzenie rejestru kart dodatkowych do RW w systemie teleinformatycznym WOW,
5) informowanie innych urzedow gmin o migracji wyborcoéw,

6) weryfikacja zgodnosci RW z danymi na WOW,

7) udostepnianie danych z rejestru wyborcow,
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8) przesytanie meldunkow kwartalnych oraz przedwyborczych z RW do Krajowego Biura

Wyborczego,

9) weryfikacja danych kandydatéw oraz cztonkéw komisji wyborczych,
10) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

11) sporzadzanie aktow petnomocnictwa do glosowania,

12) obstuga wnioskow o dopisanie do spisu wyborcow,

13) informowanie organé6w gmin o dopisaniu do spisu wyborcow,
14) dokonywanie wykreslen ze spisu na podstawie informacji z innych gmin oraz z konsulatéw RP,
15) sporzadzanie aktow petnomocnictwa do glosowania,

16) sporzadzanie spisu wyborcow,

17) udostepnianie spisu wyborcow,

6. Inne:

1) obstluga wnioskdw do rejestru danych kontaktowych (RDK) o przekazanie / aktualizacje /
usunigcie danych,

2) udostgpnianie danych kontaktowych z RDK wydziatom urzedu,

3) prowadzenie i aktualizacja baz adresowo-osobowych w podziale na miejscowosci, jednostki

administracyjne, obwody szkolne i obwody wyborcze,

4) sporzadzanie list uczniow dla szkot publicznych na terenie gminy Konstancin-Jeziorna,
5) sporzadzanie list osob do kwalifikacji wojskowej,
6) generowanie zestawien statystycznych dla wydzialéw urzedu i innych podmiotow,
7) petienie dyzuru w dniu wybordow i pomoc cztonkom komisji wyborczych,
8) przyjmowanie platnosci bezgotdéwkowych za pomoca terminala,
9) telefoniczna obsluga interesantow w zakresie informowania o procedurach 1 wymaganych
dokumentach,
§ 48.

BIURO RADY MIEJSKIEJ]
Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

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

2) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do rady, przewodniczacego rady

i radnych,

3) prowadzenie dokumentacji rady, przewodniczacego rady, komisji, klubow i radnych zgodnie z

instrukcjg kancelaryjng oraz trybem post¢gpowania z aktami spraw,
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4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

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

20)

21)

22)

zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji,

przekazywanie zaproszen na sesje rady, w tym kompletu wymaganych prawem dokumentow:
radnym, soltysom, przewodniczacym zarzadow osiedli oraz innym osobom wskazanym przez

przewodniczacego rady,

protokotowanie sesji rady oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,
protokotowanie komisji rady w godzinach pracy urzedu,
ewidencjonowanie protokotow z sesji i posiedzen komisji,

prowadzenie ewidencji uchwat rady przekazywanych do organéw nadzoru,

publikowanie na stronie BIP zawiadomien o sesji rady, o posiedzeniach komisji, projektow

uchwat oraz uchwat przyjetych przez rade,

przesylanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa

Mazowieckiego, w przypadku gdy taka publikacja jest wymagana przepisami prawa,

przekazywanie uchwat wlasciwym komérkom merytorycznym oraz informowanie

0 wej$ciu w Zycie prawa miejscowego,

wysytanie uchwat rady do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej 1zby Obrachunkowej,
opracowywanie harmonograméw dyzurdéw radnych,

koordynowanie spraw dotyczacych planu posiedzen komisji, sesji rady i dyzurow radnych,
opracowywanie sprawozdan zbiorczych z realizacji uchwat rady,

organizowanie szkolen dla radnych,

udzielanie informacji interesantom dotyczacych pracy rady 1 jej komisji,

udziat w organizacji i w przeprowadzaniu wyborow do jednostek pomocniczych,

sporzadzanie miesigcznych zestawien diet radnych, przewodniczacych rad osiedlowych 1

sottysow,
przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych organizacji i funkcjonowania rady,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatu radnego, zmianami w skladzie

osobowym rady,
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23) udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania rady i komisji, w tym biezace

umieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalno$ci rady,
24) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw do sagdow powszechnych,
25) prowadzenie spraw z zakresu os§wiadczen majatkowych radnych,

26) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petycji dotyczacych zadan lub dziatalnosci
burmistrza i gminnych jednostek organizacyjnych, skierowanych do Rady Miejskiej zgodnie z

wlasciwoscia,

27) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz
koordynowanie terminowos$ci udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji

publicznej,

28) prowadzenie rejestru wnioskOw o powtdrne wykorzystanie informacji publicznej i otwartych

danych,

29) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych, koordynowanie

terminow odpowiedzi oraz ich publikowanie na stronie BIP,
30) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji,

31) przekazywanie w wersji elektronicznej przyjetych uchwat Rady Miejskiej do realizacji.

Rozdzial X
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez skarbnika
§ 49.
WYDZIAL FINANSOWY
Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw finansowych Gminy, a w
szczegolnosci:
1) wspotpraca przy opracowaniu projektu budzetu gminy oraz projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej, uchwatly budzetowej, uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
Gminy oraz ich zmian w formie uchwat i zarzadzen,
2) wspotpraca przy opracowaniu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,
3) informowanie komoérek organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych

o kwotach dochodéw 1 wydatkéw zaplanowanych w projekcie budzetu i uchwalonym
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budzecie,

4) opracowywanie plandw finansowych oraz prowadzenie ewidencji zmian w budzecie,

5) wspolpraca przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
kontroli finansowej 1 innych lezacych w zakresie dziatania Wydziatu,

6) dokonywanie sptat rat pozyczek, kredytow lub wyemitowanych obligacji komunalnych
wraz z naliczonymi odsetkami,

7) biezaca analiza realizacji dochodéw 1 wydatkow budzetowych,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu 1 organu,

9) prowadzenie ewidencji dochodow gminy i dochodéw niepodatkowych urzedu,

10) prowadzenie ewidencji wydatkéw Urzedu,

11) kontrola formalno-rachunkowa wydatkow urzedu oraz ich zgodnosci z planem finansowym,
12) dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z zakladowym planem kont,

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych na podstawie dokumentow
przekazanych z wlasciwych komorek organizacyjnych urzedu,

14) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentow ksiggowych,

15) przyjmowania jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych

z gminnych jednostek organizacyjnych,

16 ) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych urzedu i organu,

17) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych 1 finansowych gminy,

18) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

19)sporzadzanie przelewdw bankowych oraz prowadzenie wewngtrznej kasy urzedu,
20)prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

21) wspotpraca przy rozliczaniu zadah inwestycyjnych,

22) prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania,

23 )rozliczanie inwentaryzacji,

24) wspolpraca z regionalng izbg obrachunkowag, izbami 1 urzedami skarbowymi, zaktadem

ubezpieczen spotecznych oraz bankami.

§ 50.
WYDZIAL PODATKOW I EGZEKUCIJI

Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkow 1 Egzekucji nalezy prowadzenie spraw podatkowych 1
egzekucyjnych Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) ustalanie i naliczenia podatkow,
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2) ksiggowanie wptat i weryfikacja nalezno$ci na kontach podatkowych,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej z zakresu podatkow,

4) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) prowadzenie ksigg rachunkowych dochodow Gminy,

6) uzgadnianie zrealizowanych dochodéw i przekazywanie ich do budzetu Gminy,

7) uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi w zakresie podatkow,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw podatkow,

9) sporzadzanie sprawozdan o dochodach,

10) uzgadnianie ww. sprawozdan pod wzgledem formalnym i rachunkowym 1 ich zgodnosci

z planem budzetowym,

11) uzgadnianie zrealizowanych dochodéw,
12) sporzadzanie wezwan do zaptaty, upomnien,
13) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatkow,

14) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnosci za zaleglosci dotyczace podatkow

na osoby trzecie,

15) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zakresie udzielania ulg w sptacie zobowigzan

podatkowych,

16) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
17) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w gminie,

18)  kierowanie do egzekucji tytutow wykonawczych,

19) ustanowienie hipoteki na nieruchomosciach podatnikow, w stosunku do ktérych inne sposoby

egzekucji byly nieskuteczne,

20) sporzadzanie tytuldow wykonawczych w zakresie podatku od nieruchomosci od oso6b fizycznych
1 osob prawnych, podatku lesnego, podatku od $rodkéow transportowych, podatku rolnego, renty
planistycznej, oplaty adiacenckiej, oplaty za nielegalna wycinke drzew, optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi, mandatow karnych oraz innych naleznosci przystlugujacych Gminie
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egzekwowanych w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020r.,

poz.1427 z pozn.zm.),

21)  prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie: podatku od nieruchomosci od 0s6b
fizycznych i 0s6b prawnych, podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych, podatku rolnego,
renty planistycznej, oplaty adiacenckiej, optaty za nielegalna wycinke drzew optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, mandatow karnych oraz innych naleznosci przystugujacych Gminie
egzekwowanych w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020r.,

poz.1427 z pozn.zm.),
22)  przygotowanie i prowadzenie egzekucji na podstawie orzeczen sagdowych przekazanych

z kancelarii prawnych obstugujacych urzad,

23) korespondencja i wykonywanie polecen komornikow sadowych,

24) nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytutéw wykonawczych do realizacji,
25)  prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutéw wykonawczych,

26)  sporzadzenie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjne;j,

27) wspélpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji administracyjne;j,
28) dokonywanie zabezpieczen naleznos$ci pieni¢znych Gminy,

29) ksiggowanie i weryfikacja wptat i nalezno$ci z tytutlu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
29)  uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi w zakresie dochodéw z optlat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

30)  uzgadnianie zrealizowanych dochodéw Gminy w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
31)  sporzadzanie wezwan do zaptaty, upomnien,

32)  oprowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

33)  sporzadzanie sprawozdan o dochodach z tytulu optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,
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34)  wprowadzanie 1 korygowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

35)  przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie okreslenia wysokosci stawek

optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

36) prowadzenie postepowan okreslajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

37)  prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci z

tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 51.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Do zakresu Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli wewngtrznej naleza sprawy dotyczace:

1) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia planu kontroli na kolejny rok budzetowy,

2) na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza planu kontroli, przeprowadzanie kontroli w
Urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych gminy, w zakresie wykonywania przez nie zadan statutowych,

w tym w szczegolnosci:

a) dysponowania $rodkami finansowymi,
b) zasad 1 trybu prowadzonych postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych.
3) przeprowadzanie kontroli jednostek dotowanych przez Gming¢ w zakresie wykorzystania

przyznanych im $srodkow,
4) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania
1 gromadzenia Ssrodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych

1 dokonywania wydatkow ze Srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu

srodkow publicznych,
5) sporzadzanie protokotow z dokonanych kontroli oraz projektow wystapien pokontrolnych,
6) kontrola realizacji przez komorki organizacyjne zalecen zawartych w wystgpieniach

pokontrolnych organéw kontroli zewnetrzne;,

7) przygotowywanie zawiadomien do Regionalnej Izby Obrachunkowej o naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych,

8) wspotpraca z innymi organami kontroli zewng¢trznej oraz z audytem wewngtrznym,

9) koordynacja udzielanych przez komorki organizacyjne odpowiedzi na zalecenia zawarte w

wystapieniach pokontrolnych organéw kontroli zewng¢trznej,
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10)

realizacja innych zadan kontrolnych zleconych przez Burmistrza.
Rozdzial X1
Zasady wydawania aktow normatywnych
§ 52.

Na podstawie upowaznien ustawowych burmistrzowi oraz radzie przysluguje prawo stanowienia

aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy

oraz aktoéw wewngtrznych obowigzujacych pracownikow urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

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

I statutem.

Burmistrz wydaje zarzadzenia na podstawie:

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

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

§ 53.

Projekt aktu normatywnego sporzadza komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie dla danego

zagadnienia.

W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek

organizacyjnych, wilasciwa do sporzadzenia projektu aktu normatywnego wyznacza sekretarz,

uwzgledniajac komoérke wiodgca merytorycznie w sprawie.

Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi

urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktorych uregulowania

dotycza oraz zaopiniowania pod wzglgdem zgodnos$ci z prawem przez prawnika.

Projekt aktu normatywnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych podlega

uzgodnieniu ze skarbnikiem.

Fakt dokonania uzgodnien projektu aktu normatywnego potwierdzany jest podpisem 0sob

dokonujacych uzgodnien oraz imienng pieczatka, z podaniem daty sporzadzenia.

Projekt aktu normatywnego podpisany przez kierownika lub pracownika wtasciwej merytorycznie

komorki lub jednostki organizacyjnej oraz prawnika sktadany jest do sekretariatu do akceptacji przez

burmistrza.

63



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

W pomieszczeniu Biura.

Rozdzial XII
Zasady ogoélne podpisywania dokumentow
§ 54.
1. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek organizacyjnych urzedu
podpisuja w szczegolnosci pisma, dokumenty, akty administracyjne
w sprawach nalezacych do ich wtasciwos$ci oraz powierzonych przez burmistrza.
2. Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) korespondencj¢ kierowang do organow administracji publicznej, w szczegolnosci kierownikow
naczelnych i centralnych organow administracji panstwowej, postow na sejm i senatorow.

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w uUrzedzie przez uprawnione organy, korespondencje do
Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepisow
szczegoblnych dotyczacych praw i obowigzkow gldwnych ksiegowych,

3) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wyltacznej wiasciwosci burmistrza,
a takze decyzje w sprawach osobowych Kierownictwa urzgdu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu, kierownikéw komorek
organizacyjnych, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, komendanta Strazy Miejskiej, sekretarza,
skarbnika i zastepcow burmistrza,

6) zarzadzenia, regulaminy, projekty uchwat rady,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,

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

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

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

11) odpowiedzi udzielane w trybie dostepu do informacji publiczne;j,

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

3. Do podpisu zastepcow burmistrza i sekretarza nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do ich zadan,
2) podpisywanie decyzji i postanowien w ramach udzielonych upowaznien,
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

sporzadzanie wnioskOw o przeszeregowanie, zmian¢ warunkéw pracy lub zwolnienie
pracownikow urzgdu (w swoim pionie),

sporzadzanie wnioskow o przyznanie nagroéd pracownikom i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy przez siebie nadzorowanych,

podpisywanie wnioskoéw urlopowych Kierownikom wydziatéw, kierownikom referatow i innym
pracownikom zgodnie ze strukturg organizacyjng oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
przez siebie nadzorowanych,

podpisywanie dokumentow finansowych w zakresie ustalonym przez burmistrza,

podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia burmistrza.

Skarbnik upowazniony jest do podpisywania:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

umow w formie kontrasygnaty lub odméwienie podpisu wraz z podaniem przyczyny; na pisemne
polecenie burmistrza, mimo uprzedniego odmoéwienia podpisu, skarbnik jest zobowigzany do
ztozenia podpisu z wyjatkiem przypadku gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestgpstwo lub
wykroczenie. W takim przypadku skarbnik powiadamia rade oraz regionalng izbg
obrachunkowa,

dokumentéw zwigzanych z realizacjg budzetu gminy i inne dokumenty finansowe zgodnie z
instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

pism do jednostek organizacyjnych gminy dotyczace realizacji budzetu i spraw finansowych,
zaswiadczen o stanie majatkowym,

innych dokumentéw na podstawie przepisow szczegdlnych lub upowaznienia burmistrza,
wnioskow o przyznanie nagrod podleglym pracownikom,

sporzadzanie wnioskOw o przeszeregowanie, zmian¢ warunkéw pracy lub zwolnienie
pracownikow (w swoim pionie),

wnioskow urlopowych pracownikom przez siebie nadzorowanym.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg korespondencje w zakresie realizowanych zadan, w

tym pisma zwigzane z zakresem dziatania podleglej komorki organizacyjnej niezastrzezone do

podpisu burmistrza, decyzje administracyjne, pisma w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali na

piSmie upowaznieni przez burmistrza, oraz pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne;j

podlegtej komorki organizacyjnej a takze wnioski urlopowe nadzorowanych przez siebie

pracownikow.
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1.

W

§ 55.
Do uwierzytelnienia odpiséw 1 wyciagéw z dokumentdéw upowaznieni sg pracownicy komorki
organizacyjnej urzgdu, do ktorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z ewidencjg tych dokumentow.
Kierownicy oraz pracownicy komorek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania
ktorych sa upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 56.

okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych =z realizowanych zadan

i czynno$ci, pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostaé

udzielone przez burmistrza upowaznienia lub pelnomocnictwa do realizacji czynnos$ci okreslonych ich

trescia.

§ 57.

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

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

przepisOw prawa miejscowego.

=

§ 58.
Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi pracownik Wydziatu Kancelaryjno-Informatycznego.
Pelnomocnictwo lub upowaznienie, o ktérym mowa w § 52 oraz dokument o ich cofnigciu wiacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 59.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, podpisuja je swoim
podpisem oraz pieczecig, a takze opatrujg datg, umieszczonymi na koncu projektu tekstu z lewej
strony na kopii przeznaczonej do pozostawienia w aktach sprawy.
Pracownicy komorek organizacyjnych urzedu parafuja swym podpisem i pieczgcia projekty pism
przygotowane do  podpisu  przez  burmistrza, zastepcow  burmistrza,  sekretarza
I skarbnika.
W przypadku pism zastrzezonych do zatwierdzenia pod wzgledem prawnym nalezy uzyskac¢, przed
skierowaniem ich do podpisu, akceptacje prawnika potwierdzong jego podpisem.

§ 60.
Opinii prawnej lub potwierdzenia w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujacymi przepisami

prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:

1) projekty uchwat rady oraz zarzadzenia burmistrza;
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2) projekty umow lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli sktadanych
w imieniu gminy, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych lub doprowadzi¢ do
rozporzadzenia sktadnikami mienia,

3) wzory pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez burmistrza,

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez pracownikow komoérek organizacyjnych ze
wzgledu na ich szczeg6lnie skomplikowany pod wzgledem prawnym charakter.

2. Umowy lub dokumenty powstate na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru nie wymagaja

ponownego parafowania w okresie 6 miesi¢gcy od zaparafowania wzoru.

Rozdzial X111
Obieg dokumentow w urzedzie
§ 61.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne urzgdu we wlasnym zakresie.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych odbierajg dekretowang do tej komorki korespondencje
(niezaleznie od dekretacji na konkretnego pracownika w tej komorce), ktoéra dodatkowo przesytana
jest w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

3. Dekretacji korespondencji do poszczegdlnych komodrek i jednostek organizacyjnych dokonuje
burmistrz lub osoba przez niego wskazana. Kierownik komorki organizacyjnej moze dokonaé
dalszej dekretacji do podlegtych pracownikdw.

4. Organizacj¢ prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow archiwalnych
I dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt, instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz regulacje wewngtrzne.

5. W komunikacji wewnetrznej przekazywanie informacji oraz dokumentéw moze nastepowac droga
elektroniczng.

6. Obieg dokumentéw niejawnych urzedu zapewnia Pelnomocnik Burmistrza ds. informacji
niejawnych.

7. Dokumenty niejawne nie sg otwierane w kancelarii urzedu 1 przekazywane sg bezposrednio do

Pelnomocnika Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych.
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Rozdzial X1V
Zasady i tryb zalatwiania spraw indywidualnych,
skarg, wnioskow i petycji
§ 62.
. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegolne.
Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zalatwiaja:
1) Rada — w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Burmistrza i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;
2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez urzad lub gminne jednostki
organizacyjne.
. Burmistrz, kierujac si¢ przepisami obowigzujacymi w tym zakresie ustala, czy pismo otrzymane
przez urzad jest skarga, wnioskiem, czy petycja.
§ 63.
Skargi 1 wnioski mogg by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku w formie ustnej, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.
Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskdw, w tym w szczegolnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow,
3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy realizowane sg przez kierownictwo urzedu
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.
Pracownicy urzedu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zglaszanych skarg,
wnioskow 1 petycji, zgodnie z przepisami prawa 1 zasadami wspotzycia spolecznego.
. Za publikacje petycji oraz zwigzanych z nig dokumentéw na stronie BIP odpowiada Wydziat
Promocji i Wspoélpracy Zagranicznej ktory corocznie, w terminie do 30 czerwca, umieszcza na
stronie BIP oraz na stronie internetowej urzedu informacj¢ zbiorcza o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim przekazang przez Wydziat Administracyjno - Gospodarczy.
Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Wydzial Administracyjno - Gospodarczy, bez wzgledu na form¢ i miejsce

ztozenia.
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7.

10.

Po zarejestrowaniu, skarge lub wniosek pracownik Wydziatlu Administracyjno — Gospodarczego
przekazuje do =zalatwienia wlasciwym komoérkom lub jednostkom organizacyjnym. Po
przeprowadzeniu wyjasnien i ustalen Sekretarz przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt
odpowiedzi.
Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspotdziatania wskazuje Sekretarz.
Skargi rozpatrywane przez rad¢ podlegaja dodatkowo rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Biuro Rady Miejskiej.
W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje si¢ skarg:
1) na decyzj¢ administracyjna,
2) dotyczacych spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz ztozonych anonimowo,
3) wnoszonych przez pracownikow urz¢du na zwierzchnikow stuzbowych.
§ 64.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
stosujag przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne
przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.
Pracownicy urzedu przyjmuja interesantoOw przez caty czas urzgdowania.
Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych,
kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego, a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygania sprawy, a jesli jest to niemozliwe do okre§lenia terminu jej
zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania sprawy,
4) informowania zainteresowanych o przystlugujacych im $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnig¢.
Jezeli sprawa wymaga uzupehienia dodatkowymi dokumentami pozostajacymi w zasobie urzegdu, to
uzupehienia dokonuje pracownik prowadzacy sprawe.
Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej i wewn¢trznymi uregulowaniami w tej sprawie.
Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskoéw umieszcza si¢

w widocznym miejscu w urzedzie.
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§ 65.

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw interesantow
ponosza kierownicy i kierownicy komorek organizacyjnych urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

2. Kontrolg 1 koordynacj¢ dziatan komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania spraw
indywidualnych, w tym skarg, wnioskow 1 petycji, sprawuje sekretarz, a w sprawach dotyczacych
rady, Biuro Rady Miejskiej.

§ 66.

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wniosk6w w poniedziatki w godzinach
15%-18%, po wezesniejszym umédwieniu telefonicznym.

2. Urzad jest czynny:

1) poniedziatek 8.00-18.00

2) wtorek 8.00-16.00
3) $roda 8.00-16.00
4) czwartek 8.00-16.00
5) pigtek 8.00-14.00

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe
§67.

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

2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania réznych komorek
organizacyjnych urzedu przekazuje si¢ ja tej komorce organizacyjnej, do ktorej nalezy zatatwienie
sprawy podstawowej. W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej, pismo przekazuje si¢
komorce organizacyjnej wlasciwej do zatatwienia sprawy wymienionej w pisSmie w pierwszej
kolejnosci.

3. Spory o wlasciwos$é, o ktorej mowa w ust. 2, rozstrzyga Burmistrz.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu zlecono zalatwienie sprawy, ma prawo zadania

informacji, opinii badZz innych niezbednych danych do jej zatatwienia od kierownika komorki

wspotdziatajace;.
§ 68.
Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
. Elektronicznie podpisany
MICha* przez Michat Wisniewski 70
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