Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 159/VI11/2017
Burmistrza Miasta Milanowka

z dnia 1 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA MILANOWKA

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Milandwka okresla zasady funkcjonowania
1 organizacj¢ Urzedu Miasta Milanowka.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

9)

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Milanéwek;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Milanowka;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Milanowka;

Zastgpcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Milanowka;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Milanowka;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Milanowka;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Milanowka;

komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w schemacie organizacyjnym Urzgdu komorki takie jak: referaty, biura,
samodzielne zespoty (nie wchodzace w  strukture innych komorek
organizacyjnych), pelnomocnicy, samodzielne stanowiska pracy, doradcy oraz
asystenci;

kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ osoby
kierujace referatami, biurami, samodzielnymi zespotami, petnomocnikéw i1 osoby
na samodzielnych stanowiskach

10) jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

Gminy objete, na podstawie odrebnych przepisow, wspolng obstuga tj.: Szkota
Podstawowa Nr 1, Szkota Podstawowa Nr 2, Szkola Podstawowa Nr 3,
Przedszkole Nr 1, Osrodek Pomocy Spoltecznej 1 Straz Miejska.

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania
publiczne, w tym zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej, a takze zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.
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Rozdzial 1T
Zasady funkcjonowania Urzedu

4.
1. Kierownikiem Urzedu jest Burrnistrz.§
2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.
3. Burmistrz jest przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu.

§ 5.
Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna, ustalona przez Prezesa Rady Ministrow oraz odrgbne zarzadzenie Burmistrza
Miasta.

§ 6.

Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin pracy ustalony
zarzadzeniem Burmistrza.

§7.

Kontrole wewngtrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz w stosunku do wszystkich pracownikéw, bezposrednio badz poprzez

Zastepcee, Skarbnika lub Sekretarza;

2) Zastgpca, Skarbnik i Sekretarz w stosunku do podlegtych im komoérek
organizacyjnych;

3) kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw bezposrednio
im podleglych.

§ 8.

1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie interesantow ponosza
Kierownicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

3. Sprawy wniesione przez interesantow sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw, prowadzonych w formie elektronicznej.

4. Przyjecia interesantow w referatach odbywaja si¢ w godzinach pracy Urzedu.

5. Burmistrz przyjmuje interesantow w wyznaczonym dniu, co do =zasady raz
w tygodniu.

9.
1. Do wspolnych obowigzkow Zastqpcy§Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika, w zakresie
wynikajacym z odrgbnych upowaznien Burmistrza, nalezy:
1) wstepna aprobata zalatwianych spraw;
2) podpisywanie pism wychodzacych
2. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika
powinny by¢ parafowane przez osobe przygotowujaca pismo oraz przez kierownika
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1 osobe koordynujacg prace zespotu. Parafowanie oznacza sprawdzenie prawidtowosci
pisma pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§ 10.
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Budzetowo-Ksi¢gowy;

2) Referat Podatkow i Optat Lokalnych;

3) Referat Ustug Wspoélnych;

4) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenig;

5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami;

6) Referat Planowania Przestrzennego i Estetyki Miasta;

7) Referat Technicznej Obstugi Miasta;

8) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;

9) Referat Organizacyjny, w skiad ktorego wchodzi Zespot do spraw Komunikacji
Spotecznej;

10) Referat Informatyki;

11) Referat Oswiaty;

12) Referat Zamowien Publicznych;

13) Urzad Stanu Cywilnego;

14) Zespo6t Radcow Prawnych;

15) Biuro Rady Miasta;

16) Wieloosobowe Stanowisko do spraw Kadrowych;

17) Wieloosobowe Stanowisko do spraw Archiwum Zaktadowego;

18) Audytor Wewnetrzny;

19) Stanowisko do spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;

20) Doradcy Burmistrza;

21) Asystenci Burmistrza.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Burmistrza;

2) Sekretarz Miasta;

3) Skarbnik Miasta;

4) Kierownik Referatu Budzetowo-Ksiegowego;

5) Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;

6) Kierownik Referatu Ustug Wspdlnych;

7) Glowny Ksiggowy w Referacie Ustug Wspdlnych;

8) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia;
9) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami;

10) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego i Estetyki Miasta;
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11) Kierownik Referatu Technicznej Obstugi Miasta;

12) Kierownik Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;
13) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

14) Kierownik Referatu Informatyki;

15) Kierownik Referatu Oswiaty;

16) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych;

17) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

18) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

19) Audytor Wewnetrzny.

3. Szczegodlowa strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11.
1. Kazdy pracownik wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zatwierdzonym i przyjetym

do stosowania zakresem czynnos$ci. Przyjecie do stosowania zakresu czynnosci
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem opatrzonym data.

2. Zakres czynno$ci przygotowuje i parafuje bezposredni przetozony danego
pracownika, a powierza Burmistrz.

§ 12.
1. Za organizacj¢ pracy, w tym za zapewnienie zastepstw, komorek organizacyjnych

odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Za organizacje pracy samodzielnych lub wieloosobowych stanowisk, zespotow oraz
komorek organizacyjnych, nie posiadajacych kierownika odpowiadajg nadzorujacy ich
bezposrednio: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki pelni
osoba wskazana w opisie stanowiska pracy jako zastgpca, a w przypadku jej
nieobecnos$ci —inny wyznaczony pracownik.

§ 13.
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych lub wieloosobowych
stanowiskach pracy odpowiadajg przed Burmistrzem oraz osobami, ktérym podlegaja
bezposrednio ich komorki organizacyjne, za ich prawidlowe funkcjonowanie i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczeg6lnosci za:
1) Przestrzeganie przez pracownikow obowigzkow stuzbowych, postanowien

regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie, przepisow bhp 1 ppoz.;

2) ochrong przetwarzanych informacji, w tym w szczeg6élno$ci danych osobowych
oraz informacji niejawnych;

3) terminowo$¢, rzetelnos¢ i zgodne z prawem realizowanie spraw;

4) opracowanie i aktualizowanie rocznych planow dziatania kierowanych przez nich
komorek organizacyjnych;

5) inicjowanie 1 opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji
I wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;

6) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami okreslonymi przez Burmistrza;
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7) udzielanie informacji publicznej w zakresach objetych zadaniami komorek;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

9) okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikow  podleglych  komorek
organizacyjnych;

10) dokonywanie  ocen  okresowych  pracownikow  podleglych  komodrek
organizacyjnych;

11) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow podleglych komorek organizacyjnych;

12) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw;

13) podnoszenie jako$ci §wiadczonych ushug;

14) uczestniczenie w sesjach Rady lub w posiedzeniach komisji Rady, po uprzednim
uzyskaniu polecenia od Burmistrza.

§ 14.
W celu wlasciwego wykonywania zadan, kierownicy komoérek organizacyjnych sa
zobowigzani do biezacej wspotpracy z Radg oraz ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi Miasta.

§ 15.
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze
W drodze zarzadzenia:
1) ustanowi¢ petnomocnika dziatajacego w jego imieniu;
2) powolac zespot zadaniowy.

§ 16.
1. W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania

mieszkancow o zasadach pracy Urzedu; informacje te umieszczane s3
w szczegllnosci:

1) naurzgdowych tablicach ogloszen;

2) nastronach internetowych www.bip.milanowek.pl i www.milanowek.pl ;

3) w Biuletynie Miasta Milanowka.

2. Uchwaty Rady, zarzadzenia Burmistrza, obwieszczenia i inne ogloszenia sg podawane
do wiadomosci mieszkancéw Miasta przez:
1) wywieszanie na tablicach ogloszen;
2) publikowanie na stronie internetowej www.bip.milanowek.pl ;
3) w inny sposob wskazany przez organy Miasta i przepisy prawa.

Rozdzial IV
Podzial zadan pomiedzy czlonkow kierownictwa Urzedu

§17.
1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz

innych przepisach okreslajacych status Burmistrza.
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2. Burmistrz udziela informacji publicznej w trybie i1 na zasadach okreslonych w ustawie,
w zakresie nieprzekazanym do realizacji innym pracownikom w niniejszym
Regulaminie lub na postawie upowaznien.

3. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Referat Zamowien Publicznych
2) Referat Oswiaty;

3) Referat Informatyki;

4) Urzad Stanu Cywilnego;

5) Audytor Wewng¢trzny;

6) Zespot Radcow Prawnych;

7) Doradcy Burmistrza;

8) Asystenci Burmistrza.

§ 18.
1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata na podstawie i w granicach

upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

2. Zastgpca zajmuje si¢ problematyka inwestycji miejskich 1 funkcjonowania
infrastruktury, pozyskiwania funduszy zewnetrznych, oraz archiwizacji i zarzadzania
kryzysowego.

3. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad powierzonymi  komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

4) reprezentowanie Urzgdu w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;

5) zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

4. Zastepcy Burmistrza podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne

Urzedu:

1) Referat Technicznej Obstugi Miasta;

2) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;

3) Wieloosobowe Stanowisko do spraw Archiwum Zaktadowego;

4) Stanowisko do spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 19.
1. Sekretarz zajmuje si¢ problematyka funkcjonowania Urzgdu, planowania i organizacji

pracy, obstugi interesantow, gospodarki zielenia miejska, ochrony $rodowiska,
planowania i zagospodarowania przestrzennego, estetyki miasta i gospodarki
nieruchomos$ciami.

2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala na podstawie i w granicach okreslonych
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
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1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie, nad przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku 1 dyscypliny pracy, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie
nowoczesnych metod organizacji pracy;

analizowanie i planowanie struktury zatrudnienia, prowadzenie spraw kadrowych,
gospodarki etatami i funduszem ptac Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,

nadzér nad realizowaniem dostepu do informacji publicznej oraz ochrong danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

zapewnienie bezpieczenstwa danych i informacji przetwarzanych w Urzedzie;
nadzoér i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;
koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w MieScie;

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw,
referendow 1 spisow;

prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury Miasta.

4. Sekretarzowi Miasta podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne
Urzedu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Referat Planowania Przestrzennego i Estetyki Miasta;
Referat Gospodarki Nieruchomosciami;

Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia;
Referat Organizacyjny;

Biuro Rady Miasta;

Wieloosobowe Stanowisko do spraw Kadrowych.

§ 20.

1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Miasta.

2. Skarbnik prognozuje, koordynuje 1 nadzoruje polityke finansowa Miasta oraz
prowadzong w jej ramach gospodarke finansowa.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

opracowywanie projektow budzetu Miasta;

opiniowanie projektow uchwal Rady i1 zarzadzen Burmistrza w sprawach

dotyczacych zobowigzan finansowych;

prognozowania, planowania i nadzorowania realizacji budzetu Miasta;

kontrasygnowanie o$wiadczen woli, mogacych spowodowa¢ powstanie

zobowigzan pieni¢znych;

nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta, a w szczegolnosci

nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;
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10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

4. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki pelni pracownik wyznaczony przez
Burmistrza na wniosek Skarbnika 1 upowazniony przez Skarbnika do
kontrasygnowania o$§wiadczen woli mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

5. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziata na
podstawie i w granicach okre§lonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.

6. Skarbnikowi Miasta podlegaja bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne
Urzedu:

1) Referat Budzetowo-Ksiggowy
2) Referat Podatkow i Optat Lokalnych;
3) Referat Ustug Wspolnych.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 21.
Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych, w zakresie ich wlasciwosci, nalezy:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza i ich
wykonywanie w trybie i zakresie okres§lonym przez Burmistrza;

2) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy oraz realizacja zadan
ujetych w budzecie;

3) udzial w przygotowywaniu zaméwien publicznych, w tym w szczegolnosci
przygotowywanie  opisOw  przedmiotu zamowienia, warunkow udzialu
W postgpowaniu wraz z opisem ich spetniania oraz kryteriow oceny ofert do
postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z obowigzujaca ustawa
oraz wedlug odrebnych regulaminéw wprowadzonych zarzagdzeniami Burmistrza;

4) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioskKi
komisji Rady;

5) opracowywanie stanowisk do skarg na Burmistrza oraz wnioskéw 1 petycji
kierowanych do Burmistrza;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

7) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow;

8) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

9) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow
itd. zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywanie
dokumentoéw do archiwizacji;

10) ochrona informacji niejawnych;

11) ochrona tajemnicy stuzbowej;

12) ochrona danych osobowych przetwarzanych przez komorke;

13) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie objetym wlasciwoscig
komorki;
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14) przygotowywanie materiatbw do publikacji na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, stronie internetowej Miasta, w Biuletynie Miasta Milanowka oraz
w innych formach komunikacji z mieszkancami;

15) udostepnianie informacji publicznej w zakresie objetym wlasciwo$cig komorki;

16) wspotpraca z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
realizacji zadan komorki lub zadan innych komorek 1 jednostek organizacyjnych;

17) wspotpraca z podmiotami spoza struktury organizacyjnej Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez komorke;

18) wykonywanie innych zadan nie nalezacych do wilasciwosci innych komorek,
zleconych przez Burmistrza;

19) aktualne i terminowe wprowadzanie danych do planu i rejestru zamoéwien
publicznych oraz rejestru umow.

§ 22.
Referat Budzetowo-Ksiegowy
1. Referat Budzetowo-Ksiegowy dziata w celu prowadzenia ksiggowosci organu

1 ksiggowosci Urzedu Miasta.
2. Referat realizuje zadania dotyczace w szczeg6lnosci:

1) prowadzenia ksiggowosci budzetowej (organu) i ksiegowosci Urzedu (jednostki
budzetowej) zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) ewidencji  finansowo-ksiggowej  projektow  sfinansowanych  $srodkami
pochodzacymi z Unii Europejskiej i innych zrddet zewnetrznych;

3) obstugi bankowej, pozyskiwania przychodow i dokonywania splat rozchodow
m.in. kredytow bankowych, pozyczek, obligacji;

4) sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej;

5) dokonywania przelewow;

6) prowadzenia spraw ptacowych pracownikow Urzedu;

7) egzekucja naleznosci niepodatkowych;

8) ewidencji srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

9) rozliczania inwentaryzacji;

10) prowadzenia wykazu przedsigwzie¢ wieloletnich 1 wieloletniej prognozy
finansowej;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z centralizacjg podatku od towarow i ustug VAT,

12) analizowania stanu wykonania budzetu i opracowywania projektow jego zmian;

13) nadzorowania prawidtowos$ci gospodarowania $srodkami budzetowymi;

14) analizowania dla potrzeb Burmistrza systemu finanséw publicznych
1 przygotowywania projektow zmian w tym zakresie;

3. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej Referatu,

w tym:

1) rejestry ksiggowe (faktury, wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania)

2) ewidencja srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) rejestr VAT nalezny, rejestr VAT naliczony.

4) rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania robot.
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§ 23.
Referat Podatkéw i Oplat lokalnych
1. Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych dziata w celu prowadzenia obstugi mieszkancow

w zakresie poboru i egzekucji podatkow i optat lokalnych.
2. Referat realizuje zadania dotyczace w szczegolnosci:

1) wystawiania decyzji w sprawie podatkow i optat lokalnych;

2) ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow i optat lokalnych;

3) egzekucji nalezno$ci podatkowych i optat lokalnych;

4) rozpatrywania wnioskow w sprawie ulg podatkowych i umorzen;

5) przygotowania projektow uchwat podatkowych;

6) przygotowania sprawozdawczosci;

7) pomocy publicznej;

8) prowadzenia kasy Urzedu;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem oplaty targowe;j
i rozliczaniem biletow targowych.

3. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej Referatu,
w tym:

1) rejestry przypisow i odpiséw podatkow wg rodzajéw podatkow;

2) rejestr za§wiadczen podatkowych;

3) rejestry wymiarowe;

4) rejestr ulg podatkowych;

5) ewidencja wystawianych upomnien i tytutdéw wykonawczych;

6) ewidencja podatkowa nieruchomosci;

7) ewidencja $rodkoéw transportowych;

8) ewidencja wpiséw na hipoteke;

9) wykaz oso6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splate na raty w kwocie
powyzej 500 zt.

§ 24.
Referat Ustug Wspolnych
1. Referat Ustug Wspolnych dziata w celu zapewnienia obstugi finansowo-ksiggowe;j

jednostek obstugiwanych oraz obstugi ptacowej pracownikow tych jednostek.

2. Referat realizuje zdania dotyczace obstugi finansowo-ksiegowej obstugiwanych

jednostek, w szczegolnosci:

1) zapewnienia realizacji zadan gtdéwnego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych;

2) przygotowywania w formie pisemnej i aktualizowania dokumentacji opisujacej
przyjete zasady (polityke) rachunkowosci dla kazdej jednostki obstugiwanej;

3) prowadzenia, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

4) kontroli  formalno-rachunkowej dostarczonych dokumentéw  jednostek
obstugiwanych;
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5) prowadzenia obslugi bankowej i dokonywania przelewéw jednostek
obstugiwanych;

6) przygotowania wspdlnie z kierownikami jednostek obstugiwanych projektow
planéw finansowych oraz analizowania stanu wykonania planéw finansowych
I przygotowywania zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych;

7) sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej odrebnie dla kazdej
jednostki obstugiwane;;

8) egzekucji naleznosci jednostek obstugiwanych;

9) ewidencji $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednostek
obslugiwanych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w tym zakresie;

10)gromadzenia i przechowywania dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci;

11) okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow, z wylaczeniem przeprowadzania inwentaryzacji w formie
spisu z natury;

12) prowadzenia spraw ptacowych pracownikow jednostek obstugiwanych oraz
wszelkich rozrachunkéw z tym zwigzanych, w tym m.in. ZUS, US, ZFSS, PKZP;

13) przygotowania wspolnie z kierownikami jednostek obstugiwanych sprawozdan
opisowych potrocznych i rocznych;

14) przygotowywania sprawozdan ze Srednich wynagrodzen nauczycieli,

15) rozliczania wydatkéw zleconych z zakresu dziatalnos$ci o$wiatowej zwigzanych
z dotacjami celowymi;

16) prowadzenia rozliczen publicznoprawnych w zakresie VAT niezbgdnych do
facznego rozliczenia gminy i jednostek obstlugiwanych na gruncie podatku od
towarow 1 uslug, w tym sporzadzanie ewidencji, dokumentow zrodlowych oraz
czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupow, a takze deklaracji;

17) obstugi finansowej projektow realizowanych ze srodkéw zewngtrznych.

18) prowadzenia spraw statystycznych dotyczacych gminnej o$wiaty, w czgsci
dotyczacej zadan referatu,

19) sporzadzania informacji o stanie realizacji o$wiaty W czes$ci dotyczacej zadan
referatu.

3. Referat prowadzi nastgpujace rejestry 1 ewidencje zwigzane z jednostkami
obstugiwanymi:

1) ewidencja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

2) rejestr VAT nalezny, rejestr VAT naliczony.

§ 25.
Wieloosobowe Stanowisko do spraw Kadrowych
1. Wieloosobowe stanowisko do spraw kadrowych dziata w celu zapewnienia obstugi
kadrowej pracownikow Urzedu i jednostek obstugiwanych.

2. Stanowisko realizuje zadania z zakresu obstugi kadrowej pracownikéw Urzedu,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych 1 pracownikéw jednostek
obstugiwanych, dotyczace w szczegdlnosci:
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1) przygotowywania dokumentacji dotyczacej nawigzywania 1 rozwiazywania
stosunku pracy oraz zwigzanej z przebiegiem zatrudnienia;

2) prowadzenia akt osobowych i aktualizacji danych w systemie kadrowo-
ptacowym;

3) przygotowywania i przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowiska

pracy,
4) wspotpracy z PUP w zakresie stazy, prac interwencyjnych i robot publicznych;
5) sporzadzania sprawozdan PFRON oraz GUS w zakresie spraw kadrowych;
6) wspotpracy z komisjami socjalnymi;
7) prowadzenia spraw statystycznych dotyczacych gminnej oswiaty, w czesci
dotyczacej zadan stanowiska.
3. Realizujac zadania, o ktoérych mowa w ust. 2, na rzecz jednostek obstugiwanych,

Stanowisko $cisle wspotpracuje z kierownikami jednostek objetych wspolng obstuga.
4. Stanowisko prowadzi ewidencje 1 rejestry dotyczace wilasciwosci merytorycznej,
W tym rejestr upowaznien i pelnomocnictw.

§ 26.
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia
1. Referat Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki Zielenig dzialta w celu zapewnienia

ochrony $rodowiska i przyrody w Miescie, zapewnienia pielegnacji i rozwoju zieleni

miejskiej oraz prowadzenia spraw rolnych.

2. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody
dotyczace w szczegolnosci:

1) ochrony srodowiska przed odpadami i gospodarka odpadami, w tym gospodarka
odpadami niebezpiecznymi;

2) ochrony wod i gruntu przed zanieczyszczeniami,

3) eliminowania ucigzliwosci dla srodowiska maszyn i urzadzen oraz $rodkéw
transportu;

4) ochrony powietrza przed zanieczyszczeniem;

5) prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ekologii;

6) kontroli dziatalno$ci gospodarczej potencjalnie zagrazajacej sSrodowisku;

7) usuwania nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze srodowiska;

9) utrzymania czystosci i porzadku przez podmioty inne niz gmina;

10) utrzymania zimowego drog;

11) gospodarowania koszami ulicznymi i tawkami parkowymi, placami zabaw,
toaletami przeno$nymi, pojemnikami na odziez uzywana, slupami 1 tablicami
ogloszeniowymi;

12) zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzg¢tami;

14) decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia;

15) innych decyzji administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska;

16) ocen i prognoz oddzialywania na srodowisko;

17) decyzji na odbior i wywoz odpadéw ptynnych;
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18) prac spotecznie uzytecznych, robdt publicznych i pracy osdb odpracowujacych
wyroki sagdow;

19) badan naukowych w zakresie ochrony przyrody;

20) ratowania zagrozonych wyginieciem gatunkow roslin, zwierzat i grzyboéw objetych
ochrong gatunkowa;

21) udostepniania informacji o srodowisku;

22) zaktocenia stosunkéw wodnych,

23) decyzji nakazujgcych wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku zmian stanu wody na
gruncie;

24) decyzji zatwierdzajacych ugode dotyczaca zmian stanu wody na gruntach.

3. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu zieleni miejskiej i zadrzewien
dotyczace w szczegdlnosci:

1) konserwacji i urzadzania zieleni miejskiej, zieleni na miejscach pamieci narodowe;j
1 pielegnacji drzew - pomnikéw przyrody;

2) zezwoleh na wycigcie drzew i krzewow w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia
gospodarcza;

3) weryfikowania zgtoszen zamiaru usunig¢cia drzew/krzewow na cele nie zwigzane
z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;

4) wymierzania kar i naliczania optat za usuni¢cie drzew i krzewow;

5) uzgadniania i opiniowania opracowan innych podmiotéw zwigzanych z ochrong
zieleni, wycinkg i zadrzewieniem;

6) typowania eclementow przyrody o wysokich walorach przyrodniczo-
krajobrazowych do poddania pod ochrong;

7) wspélpracy z organizacjami ekologicznymi i innymi podmiotami w zakresie
ochrony przyrody.

4. Referat realizuje zadania wlasne gminy 2z zakresu rolnictwa dotyczace

w szczegllnosci:

1) prowadzenia spraw rolnych na terenie Miasta;

2) ochrony ro$lin uprawnych;

3) ochrony zwierzat przed chorobami zakaznymi;

4) wybordw do izb rolniczych.

5. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace whasciwosci merytorycznej Referatu,

w tym:

1) rejestr dziatalno$ci regulowane;;

2) ewidencje wydanych decyzji srodowiskowych;

3) ewidencje pomnikow przyrody;

4) ewidencja zbiornikow bezodptywowych.

§ 27.
Referat Planowania Przestrzennego i Estetyki Miasta
1. Referat Planowania Przestrzennego i Estetyki Miasta dziata w celu zapewnienia:

zrOwnowazonego planowania 1 zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz
estetycznego zagospodarowania przestrzeni publicznej Miasta.
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2. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu tadu przestrzennego dotyczace

w szczegblnosci:

1) studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta;

2) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

3) decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

4) decyzji 0 warunkach zabudowy;

5) zmiany zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji o warunkach zabudowy;

6) wypisOw i wyrysow z miejscowych planow;

7) zaswiadczen o zgodnosci budowy lub zamierzonego sposobu uzytkowania z
ustaleniami miejscowych planow;

8) opiniowanie miejscowych planow gmin sasiednich w zakresie rozmieszczenia
inwestycji celu publicznego o znaczeniu lokalnym;

9) egzekwowania przestrzegania zasad i warunkow sytuowania obiektow malej
architektury, tablic reklamowych 1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen;

10) naktadania kar, okre$lonych w przepisach odr¢bnych, za nie przestrzeganie
warunkow i zasad, o ktérych mowa w pkt 16;

11) cmentarzy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawowych
regulujacych dziatalno$¢ cmentarzy i chowanie zmartych.

3. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej Referatu,

w tym:

1) rejestr decyzji o warunkach zabudowy;

2) rejestr decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym i gminnym;

3) rejestr miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) rejestr wnioskow o sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian.

§ 28.
Referat Gospodarki Nieruchomosciami
1. Referat dziala w celu realizacji zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, w tym

racjonalnego  gospodarowania gminnym zasobem nieruchomos$ci, a takze
odpowiedniej ochrony i opieki nad zabytkami.
2. Referat realizuje zadania wilasne gminy z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami
dotyczace w szczegolnosci:
1) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci (z wytaczeniem nieruchomosci
administrowanych przez inne jednostki organizacyjne Miasta) polegajacego na:
a) kontrolowaniu i aktualizowaniu wpisow w  ksiggach  wieczystych
nieruchomosci,
b) kontrolowaniu i aktualizowaniu wpisow w ewidencji gruntow i budynkow;
c) prowadzeniu spraw dotyczacych wyceny nieruchomosci,
d) prowadzeniu spraw dotyczacych nabywania i zbywania nieruchomosci,
e) oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,
f) obcigzania nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,
g) dzierzawy, najmu i uzyczenia nieruchomosci,
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h) naliczania naleznosci za nieruchomosci,

1) egzekwowanie niefinansowych obowigzkow i1 $wiadczen od podmiotéw
korzystajacych z nieruchomosci,

J) podejmowanie czynnosci w sprawach sagdowych dotyczacych nieruchomosci,
w tym w sprawach o zaplat¢ nalezno$ci za korzystanie z nieruchomosci,
0 roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy i uzyczenia, o stwierdzenie nabycia
spadku i o zasiedzenie nieruchomosci;

2) odszkodowan i obowigzku wykupienia nieruchomosci lub jej czesci z tytutu
ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

3) przygotowywanie informacji o zgloszonych zadaniach odszkodowawczo-
zamiennych;

4) dochodzenia zwrotu odszkodowan w przypadku uchylenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

5) odszkodowan za grunty przej¢te z mocy prawa pod publiczne drogi gminne;

6) regulacji stanow prawnych nieruchomosci, w tym drog publicznych;

7) podzialow nieruchomosci, scalen i podzialow nieruchomosci oraz rozgraniczania
nieruchomosci;

8) numeracji porzadkowej nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami ulic i placow;

10) optaty adiacenckiej z tytulu podzialu nieruchomosci, scalenia 1 podziatu
nieruchomos$ci lub stworzenia warunkéw do podlaczenia nieruchomosci do
urzadzen infrastruktury technicznej albo do korzystania z wybudowanej drogi;

11) ustalanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanych
uchwaleniem  badz zmiang miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego.

4. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami dotyczagce w szczegOlnosci dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru.

5. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej Referatu,
w tym:

1) gminny zasob nieruchomosci;

2) gminng ewidencje zabytkow;

3) ewidencje miejscowosci, ulic i adresow.

§ 20.
Referat Technicznej Obstugi Miasta
1. Referat Technicznej Obstugi Miasta dziala w celu zarzadzania drogami gminnymi,

realizacji inwestycji miejskich w zakresie budowy 1 przebudowy obiektow
budowlanych, urzadzen 1 infrastruktury technicznej Miasta, utrzymania infrastruktury
technicznej, melioracji i odwodnienia Miasta oraz organizowania i nadzoru nad
wlasciwym funkcjonowaniem transportu miejskiego.

2. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu drog gminnych poprzez realizacje
zadan zarzadcy drogi, dotyczace w szczegolnosci:

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Milanéwka Strona 15



1) projektéw plandw rozwoju sieci drogoweyj;

2) projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
1 ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich;

3) pelnienia funkcji inwestora;

4) utrzymania nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

5) inzynierii ruchu;

6) przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

7) koordynacji robot w pasie drogowym,;

8) zezwolen na zajgcie pasa drogowego;

9) zezwolen na zjazdy z drog;

10) ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i promdéw oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom;

11) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad;

12) okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

13) rob6t interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

14) przeciwdziatania niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

15) przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

16) ograniczen lub zamykania drog i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

17) okresowych pomiarow ruchu drogowego;

18) uzgadniania projektow budowy infrastruktury technicznej w pasach drogowych
drog gminnych;

19) wnioskowania do Rady o zaliczenie lub zmiang¢ kategorii drogi do kategorii drog
gminnych;

20) wnioskéw o ustalenie lub zmiang strefy ptatnego parkowania.

3. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu utrzymania obiektow i1 urzadzen
uzytecznos$ci publicznej, dotyczace w szczegdlnosci:

1) petnienia funkcji inwestora w przypadku przygotowywania i realizacji robot
budowlanych polegajacych na budowie 1 przebudowie obiektow budowlanych,
urzadzen 1 infrastruktury technicznej Miasta, z wylaczeniem budow 1 przebudow
realizowanych przez inne jednostki organizacyjne Miasta;

2) wspolpracy z wilascicielami urzadzen infrastruktury technicznej w zakresie
prawidlowego funkcjonowania oraz rozwoju;

3) wykonywania i remontdéw infrastruktury technicznej Miasta;

4) zadan inwestycyjnych umieszczonych w budzecie Miasta i w Wieloletnim Planie
Finansowym;

5) lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej;
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6) opinii o studium ochrony przeciwpowodziowej;

7) projektu zatozen do planu i projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢
elektryczna i paliwa gazowe i jego aktualizacja;

8) opiniowania wnioskow o wydanie decyzji o pozwoleniu na realizacj¢ inwestycji w
zakresie budowli przeciwpowodziowych.

4. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,
dotyczace w szczegolnosci:

1) badania i analizowania potrzeb oraz planowania rozwoju;

2) organizowania publicznego transportu zbiorowego;

3) zarzadzania publicznym transportem zbiorowym,;

4) budowy, przebudowy i remontu: przystankow komunikacyjnych, ktorych
wladcicielem lub zarzadzajacym jest gmina; wiat przystankowych lub innych
budynkow stuzacych pasazerom, posadowionych na miejscu przeznaczonym do
wsiadania i wysiadania pasazerow lub przylegajacych do tego miejsca,
usytuowanych w pasie drogowym drog publicznych bez wzgledu na kategori¢ tych
drog.

5. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wiasciwosci merytorycznej Referatu,

w tym:

1) ewidencje drog i obiektow mostowych;

2) rejestr decyzji na lokalizacj¢ urzadzenia w pasie drogowym;

3) rejestr decyzji na zajgcie pasa drogowego;

4) rejestr decyzji na umieszczenie urzadzenia w pasie drogowym.

§ 30.
Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
1. Referat dziala w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrddet finansowania dla dziatan

realizowanych przez Urzad Miasta Milanowka oraz jednostki organizacyjne
2. Referat realizuje =zadania z zakresu funduszy zewnetrznych dotyczace

w szczegOlnosci:

1) analizowania gltéwnych celow programoéw wspolnotowych 1 funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej w zakresie spojnosci projektoéw planowanych do
realizacji przez Urzad Miasta i jednostki organizacyjne;

2) dokonywania analizy dostgpnych zrddel dofinansowania dla planowanych do
realizacji  inwestycji/dzialan, przedstawiania informacji nt. mozliwosci
pozyskiwania srodkow pozabudzetowych

3) biezacej wspllpracy z  przedstawicielami  merytorycznymi  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie analizy zrodel finansowania,
przygotowania i realizacji projektow wspoétfinansowanych ze $Srodkow
zewngtrznych;

4) wskazywania inwestycji/dziatan, ktore moga by¢ finansowane lub dofinansowane
ze zrodet zewnetrznych;

5) pozyskiwania zewngetrznych srodkéw finansowych, przygotowywania i rozliczania
projektow w tym zakresie;
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6) udzielania wyjasnien na potrzeby kontroli dot. realizacji projektow
wspotfinansowanych z zewngtrznych srodkdéw finansowych;

7) wspolpracy z komdrkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi z terenu
gminy oraz pracownikami innych urz¢dow i instytucji w celu realizacji projektow,
w tym projektow partnerskich;

8) wspolpracy z instytucjami zarzadzajagcymi lub wdrazajagcymi  programy
wspotfinansowane z funduszy zewnetrznych;

9) przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej we wspotpracy z merytorycznymi
przedstawicielami komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Milanowka

10) opracowywania sprawozdan rzeczowo-finansowych i monitorowanie realizacji
poszczegblnych projektow wspartych ze zrodel zewngtrznych;

11) sporzadzania wnioskéw o ptatno$¢ oraz harmonograméw zwigzanych z realizacja
projektéw finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych;

12) koordynacji przygotowania i realizacji projektow, ktore zostaty wsparte ze zrodet
zewngetrznych w tym: krajowych i zagranicznych;

13)nadzoru nad sprawozdawczo$cig i rozliczeniem finansowym projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych;

3. Realizujac zadania, o ktorych mowa w ust. 2 na rzecz jednostek organizacyjnych,
Referat $ci§le  wspotpracuje z  kierownikami/przedstawicielami  jednostek
organizacyjnych.

§ 31.
Referat Organizacyjny
1. Referat Organizacyjny dziata w celu zapewnienia obslugi funkcjonowania Burmistrza

1 Urzedu, sprawnej obstugi interesantow, realizacji obowiazkoéw zwigzanych
z prowadzeniem dzialalnoSci gospodarczej, zapewnienia prawidlowego obiegu
dokumentow, efektywnego komunikowania o dziataniach organéw Miasta 1 jego
jednostek, promocji Miasta oraz wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

2. Referat, poprzez Sekretariat Burmistrza, realizuje zadania zwigzane z organizacja prac
1 spotkan Burmistrza.

3. Referat realizuje zadania zwigzane z obstugg interesantow i korespondencji, dotyczace
w szczegblnosci:
1) przyjmowania i rejestrowania korespondencji wptywajacej do Urzedu

w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw oraz rozprowadzania jej po
dokonaniu dekretacji, do wtasciwych komorek organizacyjnych.

2) przygotowywania korespondencji i przesytek pocztowych do wysyiki;
3) obstugi urzadzen tgcznoscei;
4) udzielania pomocy w ukierunkowaniu zatatwienia spraw przez interesantow;
5) udzielania pomocy interesantom w wypetianiu wnioskéw, drukéw, podan;
6) udzielania petnej informacji na temat pracy Urzedu.

4. Referat realizuje zadania zlecone z zakresu dzialalnosci gospodarczej, dotyczace
w szczegblnosci:
1) wnioskow sktadanych do Centralnej Ewidencji Dziatalnos$ci Gospodarczej;
2) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
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3) licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszar Miasta;

4) zezwolen na przewo6z regularny i regularny specjalny na obszar Miasta;

5) czynnosci zwigzanych =z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego,
polegajacych na zapewnieniu:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci;
b) urzgdowych formularzy wnioskow umozliwiajacych rejestracje spotek
jawnych;
c) dostepu do informacji o wysokosci optat i sposobie ich uiszczania;
d) informacji o wlasciwosci miejscowej sgdow rejonowych.
5. Referat realizuje zadania zwigzane z obstuga administracyjng i techniczng Urzedu,
dotyczace w szczegdlnosci:

1) podrézy stuzbowych pracownikow Urzedu,

2) dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia srodkow
1 os6b do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynno$ci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

3) prowadzenia dokumentacji opatrzonej klauzulg niejawnosci;

4) sprawozdan statystycznych;

5) zakupow inwentarza ruchomego, materialow i pomocy biurowych oraz drukow;

6) koordynowania systemu ewidencji sktadnikow majatkowych Miasta;

7) ochrony mienia;

8) biezacej konserwacji, napraw i remontow obiektow w budynkach Urzedu;

9) zgtaszania Referatowi Technicznej Obstugi Miasta koniecznosci wykonana robot
budowlanych, wymagajacych pozwolenia na budowe lub zgloszenia do organu
administracji architektoniczno-budowlanej;

10) zapewnienie niezb¢dnych dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, wody, gazu
oraz odprowadzanie $ciekow 1 wywo6z $mieci z budynkéw Urzedu;

11) zapewnienia ochrony fizycznej i ubezpieczenia mienia;

12) czystosci i estetyki w budynkach Urzedu;

13) zapewnienia, przy wspotpracy Zespotu do spraw Komunikacji Spotecznej, oprawy
1 uroczystosci miejskich (zawieszanie flag, 0zdob §wiatecznych, przygotowywanie
scenografii itp.) oraz ich zabezpieczenia.

6. Referat realizuje zadania zlecone, zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw powszechnych, referendow 1 spisow.

7. Referat realizuje zadania zlecone w sprawach zwigzanych ze zgromadzeniami,
dotyczace w szczegolnosci:

1) przyjmowania zawiadomien o zgromadzeniach od organizatorow

2) wydawania decyzji o zakazie zgromadzenia.

8. Referat wydaje pozwolenia na przeprowadzanie zbiorek publicznych i na
organizowanie imprez masowych.
8. Referat realizuje zadania zwigzane z gospodarka mieszkaniowa gminy, dotyczace

w szczegoOlnosci prowadzenia spraw osOb oczekujacych na przydzial mieszkania

komunalnego oraz prowadzenia rejestrow tematycznych.
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9. Referat, przy pomocy Zespolu Komunikacji Spotecznej, realizuje zadania wtlasne
gminy z zakresu komunikacji z podmiotami zewngtrznymi, polityki informacyjnej
1 promocji Miasta, dotyczace w szczegolnosci:

1) organizowania imprez miejskich, w szczegolno$ci patriotycznych i zwigzanych ze
Swigtami, nie nalezacych do wlasciwosci innych jednostek organizacyjnych
Urzedu 1 komorek organizacyjnych Miast oraz wspotpraca z tymi podmiotami przy
organizowaniu ich imprez;

2) biezacego informowania mieszkancow Miasta i mediow o dziataniach, decyzjach
1 zamierzeniach organow Miasta i1 jednostek organizacyjnych Miasta za pomocg
dostepnych form, srodkow i1 narzedzi;

3) prowadzenia strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
1 strony internetowej Urzedu Miasta;

4) pozyskiwania informacji, redagowania i publikowania ich w Biuletynie Miasta
Milanéwka, mediach, stronie internetowej Miasta i portalach spoteczno$ciowych;

5) udzielania odpowiedzi na informacje medialne dotyczace dziatalnosci organow
Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta;

6) organizowania i koordynowanie wudzialu Burmistrza oraz pracownikow
1 kierownikdw jednostek organizacyjnych Miasta komorek organizacyjnych
Urzegdu w konferencjach prasowych, wywiadach i innych spotkaniach z mediami;

7) prowadzenia monitoringu mediow

8) informacji i dokumentacji istotnych miejskich wydarzen, w tym zapewnienie
rejestrowania audiowizualnego posiedzen komisji 1 sesji Rady;

9) publikacji reklamowych w mediach;

10) materiatow promocyjnych Miasta;

11) inicjowania, organizacji i udzialu w lokalnych i ponadlokalnych wydarzeniach
promocyjnych;

12) zakupu i zuzycia materialow promocyjnych i reklamowych Miasta;

13) koordynowania wspotpracy zagranicznej Miasta.

10. Referat, przy pomocy Zespolu Komunikacji Spolecznej, realizuje zadania wtasne
gminy z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym w szczegolnosci:
1) przygotowywanie i konsultowanie projektow rocznych programoéw wspotpracy

gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji;

2) koordynowanie konsultacji projektow aktow prawa miejscowego z organizacjami
pozarzagdowymi;

3) przygotowywanie i organizowanie konkursow na realizacj¢ zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe, w tym klubow sportowych dzialajacych na
obszarze gminy;

4) nadzér i rozliczanie zadan publicznych realizowanych przez podmioty
niepubliczne.

11. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej Referatu,
w tym:

1) rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta Milanéwka;

2) rejestr wplywajacej korespondencji do Urzedu i wychodzacej z Urzedu;
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3) ewidencje przeprowadzonych kontroli;

4) rejestr skarg i wnioskow;

5) rejestr petycji;

6) rejestr gminnych jednostek organizacyjnych;

7) rejestry zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) rejestr wnioskéw i wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka;

9) Ewidencje Innych Obiektow Swiadczacych Ustugi Hotelarskie;

10) ewidencje delegacji stuzbowych;

11) ewidencja dziatalnosci gospodarczej (wpisy archiwalne tj. wykreslone przed
01.01.2012r.

12) wykaz budynkow prywatnych zasiedlonych na podstawie szczegodlnego trybu
najmu;

13) rejestr pustostanow.

§ 32.
Referat Informatyki
1. Referat dziata w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania miejskich systemow

teleinformatycznych oraz funkcjonowania Sieci Informatycznej Milandéwka.

2. Referat realizuje zadania w zakresie obstugi teleinformatycznej Urzedu i jednostek
obstugiwanych, dotyczace w szczegolnosci:

1) koordynacji dziatan z zakresu teleinformatyki;

2) dziatan zwigzanych z definiowaniem, monitorowaniem i usprawnianiem proceséw
przetwarzania informacji — w zakresie aplikacji, oprogramowania i rozwigzan
teleinformatycznych;

3) administrowania lokalng i rozleglg siecig informatyczna;

4) planow rozwoju teleinformatyki w celu zapewnienia realizacji planowanych
potrzeb oraz jego kompleksowej informatyzaciji;

5) utrzymania cigglosci dziatania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych
systemOow 1 aplikacji w celu zapewnienia sprawnego 1 prawidlowego
funkcjonowania Urzedu i jednostek obstugiwanych;

6) zapewnienia bezpieczenstwa systemow sieciowych i przetwarzanych danych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem bezpieczenstwa danych osobowych;

7) monitorowania wykorzystania stanowisk komputerowych i czynno$ci na nich
wykonywanych;

8) strategii dotyczacej wyposazenia w sprzet i oprogramowanie komputerowe pod
katem spojnej, dtugoletniej informatyzacji;

9) projektow teleinformatycznych prowadzonych dla potrzeb Miasta;

10) inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej;

11) przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do
oprogramowania uzywanego w Urzedzie i1 jednostkach obstugiwanych;

12) tworzenia, we wspotpracy z innymi referatami Urzgdu 1 jednostkami
organizacyjnymi Miasta , projektow opracowan w zakresie rozwigzan 1 koncepcji
informatycznych nowych systeméw informatycznych;
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13) koordynowania procesu tworzenia baz danych;

14) nadzoru nad tworzeniem systemow przez producentdOw z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

15) nadz6r nad pracami projektowymi budowy Sieci Informatycznej Milanowka;

16) administrowania serwerownig miejska w Sieci Informatycznej Milanowka;

17) spraw organizacyjno-technicznych zwigzanych z rozbudowg i funkcjonowaniem
monitoringu wizyjnego Miasta.

4. Realizujgc zadania, o ktorych mowa w ust. 2 na rzecz jednostek obstugiwanych,
Referat $cisle wspotpracuje z kierownikami jednostek obstugiwanych.

§ 33.
Referat Oswiaty
1. Referat Oswiaty dziala w celu zapewnienia wtasciwej organizacji i nadzoru nad

funkcjonowaniem edukacji w Miescie.

2. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu o$§wiaty i wychowania, dotyczace
w szczegllnosci:
1) oswiaty publicznej, petnigc funkcje organu prowadzacego, w tym w szczegodlnoscei:

a) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig jednostek o$wiatowych w zakresie
spraw administracyjnych, w tym gospodarowania mieniem oraz organizacji
pracy przedszkola i szkot podstawowych,

b) przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie dla potrzeb Burmistrza
zarzadzen w zakresie funkcjonowania 1 organizacji szkot, przedszkoli
1 ztobkow;

C) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkot projektow obwodow
szkolnych oraz statutow szkot 1 przedszkoli,

d) wspoétdziatanie z dyrektorami szkot, przedszkoli i ztobkoéw i kierownikiem
Referatu Ustug Wspolnych oraz koordynacja dziatan w zakresie planowania
budzetow 1  wprowadzania zmian w planach finansowych jednostek
organizacyjnych,

e) wspotdziatanie z dyrektorami szkot, przedszkoli i zlobkow oraz koordynacja
dziatah w zakresie planowania doskonalenia i doksztalcania nauczycieli,
zagospodarowania oraz remontéw obiektow oswiatowych i ztobkow,

f) zapewnienie ksztalcenia dzieciom i mlodziezy, w tym ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi,

g) koordynacja  dzialan zwigzanych z  zakladaniem, prowadzeniem,
przeksztalcaniem, zmiang stopnia organizacji lub likwidacji ztobkow,
przedszkoli 1 szkot podstawowych, przygotowywanie stosownych aktow
prawnych w tym zakresie,

h) przejmowanie dokumentacji likwidowanych przedszkoli, szk6t podstawowych,

1) przygotowywanie dokumentacji dot. prowadzenia spraw kadrowych kadry
kierowniczej a w tym: organizowanie konkurséw, wystawianie oceny
czastkowej, wnioskowanie o powotanie badZz odwolanie dyrektorow placéwek
oswiatowych, wnioskowanie o zmian¢ wynagrodzen i dodatkow, nagrod,
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J) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej w roli organu prowadzacego
badz dotujacego,

K) przygotowywanie zbiorczych arkuszy organizacyjnych,

I) przygotowywanie rocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

m) prowadzenie postepowan w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu dla
dzieci niepelnosprawnych,

0) organizowanie dowozu ucznidéw milanowskich placowek oswiatowych na
zawody sportowe 1 inne konkursy o zasiggu ponadgminnym oraz jego
rozliczanie,

p) wspotorganizowanie uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowej,

q) przygotowywanie projektow 1 programéw stuzacych lokalnej o$wiacie,
pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na poprawg bazy
dydaktycznej i wzbogacenie oferty edukacyjnej,

r) wspdlpraca ze szkotami w organizowaniu wypoczynku letniego i zimowego
dzieci i mtodziezy;

2) o$wiaty niepublicznej, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

b) prowadzenie Rejestru Ztobkéw i Klubéw Dziecigcych,

C) przyznawanie, naliczanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji oraz kontroli jej
wykorzystania,

d) wystawianie not obcigzeniowych dla sgsiednich gmin o zwrot kosztow pobytu
dzieci  uczeszczajacych do  przedszkoli na  terenie  Milanowka,
a zamieszkujacych poza jego granicami oraz weryfikacja merytoryczna not
wystawionych na Gmin¢ Milanowek;

3) oswiaty publicznej i niepublicznej w tym w szczegdlnoscei:

a) koordynacja dziatan placoéwek publicznych i niepublicznych w zakresie
gromadzenia danych zgodnie z ustawg o systemie informacji o$wiatowej
(S10), prowadzenie zbioréw z baz danych,

b) wystawianie not obcigzeniowych dla sasiednich gmin o zwrot kosztow pobytu
dzieci  uczeszczajacych do  przedszkoli na  terenie  Milanoéwka,
a zamieszkujacych poza jego granicami oraz weryfikacja merytoryczna not
wystawionych na Gming Milanowek,

c) kontrola spelniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat
zamieszkala na terenie gminy oraz wykonywanie zadan zwigzanych
z egzekucja w trybie przepisbw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

d) rozpatrywanie spraw z zakresu dofinansowania ksztalcenia pracownikéw
mtodocianych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow, nagrod
1 wyrdznien Burmistrza Miasta Milandwka za wybitne osiagniecia edukacyjne,
artystyczne, kulturalne oraz sportowe uczniom i studentom zamieszkalym
w Milanowku,
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f) merytoryczne rozliczanie dotacji celowych z zakresu dziatalno$ci oswiatowe;j
(dotacja podrecznikowa, przedszkolna, wyprawka szkolna).
3. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu ochrony zdrowia i pomocy

spoteczne;j:

1) opracowywanie i realizacja gminnego programu zdrowotnego, w tym
w szczegOlnosci organizowanie we wspotpracy z zaktadami opieki zdrowotnej
badan 1 szczepien profilaktycznych;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na $wiadczenie ustug w zakresie
rehabilitacji leczniczej dla mieszkancow Milanéwka, merytoryczna obstuga
1 kontrola realizacji ustug;

3) wykonywanie czynno$ci nadzorczych nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz
dziennymi opiekunami — na podstawie odrgbnych upowaznien.

4. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace whasciwoséci merytorycznej Referatu,

w tym:

1) rejestr niepublicznych placéwek o$wiatowych;

2) rejestr ztobkow i klubow dziecigeych;

3) rejestr wnioskOw 0 wszczecie postgpowania egzaminacyjnego na stopien awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego;

4) rejestr decyzji administracyjnych (akty mianowania), rejestr zaswiadczen o zdaniu
egzaminu na nauczyciela mianowanego.

§ 34.
Biuro Rady Miasta
1. Biuro Rady Miasta dziata w celu organizacji prac Rady Miasta i zapewnienia

publikowania aktow prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego.
2. Do zadan Biura nalezy w szczeg6lnosci:
1) obstuga organizacyjna posiedzen komisji i sesji Rady:
a) sporzadzanie protokotéw z posiedzen sesji,
b) prowadzenie zbioru uchwat Rady oraz protokotow z sesji Rady i posiedzen
komisji,
c) przekazywanie uchwal, postanowien Rady oraz wnioskow komisji
Burmistrzowi,
d) nagrywanie posiedzen sesji i komisji oraz prowadzenie zbioru no$nikow,
e) przepisywanie i powielanie materiatdéw na sesje,
f) zawiadamianie radnych i zapraszanych gosci o sesjach i zebraniach Komisji,
g) rozsylanie dokumentow i projektow uchwal na sesje i komisje rady oraz
rozsytanie dokumentow z sesji do adresatow,
h) ogtaszanie uchwat sesji zgodnie z sentencja uchwaty.
2) wspolpraca z Wydziatem Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego;
3) wspotpraca z Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego;
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz kontrola terminowej ich realizacji;
5) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Rady oraz w innych sprawach w zakresie uzgodnionym z przetozonym;
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6) przyjmowanie i wysylanic dokumentow do i z Biura Rady, prowadzenie ich
ewidencji oraz archiwizacji;

7) zapewnianie mozliwosci organizacyjnych dla zebran komisji Rady i odbywania
dyzurow przez radnych;

8) organizacja spotkan radnych z mieszkancami Miasta;

9) wykonywanie =zadan zwigzanych z wyborami na fawnikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i w zakresie uzgodnionym z przetozonym.

3. Biuro prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej Biura,

w tym:

1) rejestr uchwal Rady

2) rejestr stanowisk Rady;

3) rejestr interpelacji;

4) rejestr skarg i wnioskow.

§ 35.
Wieloosobowe Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego
1. Wieloosobowe stanowisko do spraw archiwum zaktadowego dziata w celu

przejmowania materiatow archiwalnych niepotrzebnych do biezacego urzedowania

(dziatalnosci) i ich przechowywania, ewidencjonowania, udostgpniania, brakowania

oraz przekazywania materialow zastugujacych na trwate przechowywanie do

wlasciwego archiwum.
2. Do zadan stanowiska nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji - spraw zakonczonych z poszczegolnych komoérek
organizacyjnych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

4) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakltadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

5) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy probleméws;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu;

7) przygotowywanie materialtow archiwalnych do przekazania i udzial w ich
przekazaniu do Archiwum Panstwowego;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

9) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja;

10) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem zbioréw danych osobowych do
wlasciwych rejestrow.
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§ 36.
Referat Zamowien Publicznych
1. Referat dziala w celu przygotowywania i prowadzenia postepowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego, ktorych przedmiotem sa uslugi, dostawy Ilub roboty

budowlane finansowane ze $rodkéw Gminy, zgodnie z procedurami i zasadami

udzielania tychze zamowien wynikajagcymi z ustawy Prawo zamowien publicznych,
dalej ,,ustawa Pzp” oraz Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie

Miasta Milanéwka”, wprowadzonego odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

2. Referat dziala réwniez w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowan
o warto$ci mniejszej od wartosci wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, ale wyzszej niz
10 000 euro, zgodnie z postanowieniami Regulaminu, o ktéorym mowa w ust. 1.

3. Referat realizuje zadania w zakresie wskazanym w ust. 1 dla komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek obstugiwanych, a w zakresie wskazanym w ust. 2
dla komorek organizacyjnych Urzgdu.

4. Do czynnosci podejmowanych przez Referat nalezy w szczegdlnosci w zalezno$ci od
warto$ci danego postgpowania:

1) okreslenie trybu udzielenia zamowienia;

2) opracowanie, na podstawie dokumentow przekazanych przez komorki i jednostki
organizacyjne Urzedu, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia;

3) przygotowanie Zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania komisji przetargowej;

4) przesylanie ogloszen o zamodwieniu do Biuletynu Zamowien Publicznych lub
Dziennika Urzedowego Unii Europejskie;j;

5) zamieszczanie ogloszen o zamowieniu wraz z dokumentacja postgpowania na
stronie internetowej Urzgdu oraz na tablicy ogloszen Urzedu;

6) udziat w pracach komisji przetargowe;j;

7) formalne przygotowywanie wnioskow do Wykonawcow w sprawie prowadzonego
postepowania;

8) przygotowywanie pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

9) przygotowywanie protokotu z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

10) podejmowanie czynno$ci formalnych zwigzanym 2z wniesionymi $rodkami
ochrony prawnej;

11) sporzadzania  rocznego  sprawozdania o udzielonych  zamoéwieniach
przekazywanego do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych;

12) prowadzenie rejestru postepowan, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 powyze;j.

13) na podstawie informacji przekazywanych przez komorki i jednostki organizacyjne
sporzadzanie planu postegpowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje si¢
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

5. Realizujgc zadania, o ktorych mowa powyzej na rzecz komodrek organizacyjnych
I jednostek obstugiwanych, Referat $cisle wspolpracuje z kierownikami tychze
komorek i jednostek.
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§ 37.
Urzad Stanu Cywilnego
1. Urzad Stanu Cywilnego dziata w celu realizacji zadan Burmistrza jako kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego oraz prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja

mieszkancow Miasta.

2. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j
zwigzane z prowadzeniem aktéw stanu cywilnego, dotyczace w szczegdlnosci:

1) biezacej rejestracji urodzen, malzenstw i zgonéw w centralnym Rejestrze Stanu
Cywilnego;

2) prowadzenia rejestru uznan;

3) prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

4) rejestracji urodzen lub zgondéw, ktore nastgpily poza granicami RP i nie zostaty
tam zarejestrowane oraz rejestracji urodzen, matzenstw, zgonéw, ktore nastapily
poza granicami RP jezeli w panstwie urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu nie
jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego;

5) przeniesienia do Rejestru Stanu Cywilnego zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego (tzw. transkrypcja);

6) odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

7) odtworzenia tresci krajowego aktu stanu cywilnego;

8) rejestracji prawomocnych orzeczen sagdow;

9) uznawania orzeczen sagdow panstw obcych i dotgczenia ich w formie wzmianki do
aktu malzenstwa;

10) nadania numeru PESEL za po$rednictwem systemu teleinformatycznego;

11) przyjmowania o$wiadczen;

12) wydawania dokumentéw z rejestru stanu cywilnego: odpisy aktow stanu
cywilnego (skrocone, zupetne, na drukach wielojezycznych), aktéw urodzenia
dziecka, ktore urodzito si¢ martwe;

13) wydawania zaswiadczen;

14) wspoétpracy z placowkami konsularnymi za granicg;

15) wydawania decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego;

16) prostowania i uzupetniania tresci aktow stanu cywilnego;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z Jubileuszem 50-lecia Pozycia Matzenskiego;

18) wydawania decyzji o zmianie imion i nazwisk;

19) przenoszenia aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego
do centralnego Rejestru Stanu Cywilnego.

3. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j
zwigzane z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi, przy uzyciu Centralnego
Systemu Rejestrow Panstwowych, dotyczace w szczegdlnosci:

1) prowadzenia rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub
czasowego oraz wymeldowaniem,;

3) wydawania  decyzji  administracyjnych ~w  sprawach  zameldowania
1 wymeldowania;

4) udostgpniania danych jednostkowych z rejestrow mieszkancOw oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow;

5) przyjmowania wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
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6) przyjmowania zgloszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez
uprawnione do tego osoby, oraz wydawania zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego;

7) udostgpniania danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym;

8) udoste¢pniania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

9) przechowywania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

10) wydawania za§wiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;

11) wspotpracy ze szkotami, sporzgdzania list dzieci w wieku szkolnym.

4. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j
zwigzane z przeprowadzeniem wyborow do Rad Gmin, Sejmu i1 Senatu, wyboréw na
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz Referendum.

5. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
dotyczace w szczegdlnos$ci przygotowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;.

6. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace swojej wlasciwosci
merytorycznej, w tym:

1) rejestr mieszkancow;

2) rejestr cudzoziemcow;

3) rejestr wyborcow;

4) rejestr osOb prowadzony na potrzeby kwalifikacji wojskowych;
5) rejestr aktow stanu cywilnego;

6) rejestr medali za dlugoletnie pozycie matzenskie.

§ 38.
Zespol Radcow Prawnych
1. Zespét Radéw Prawnych dziala w celu wspierania prawnego Burmistrza,

pracownikow Urzedu 1 jednostek organizacyjnych objetych wspolng obstuga.

2. Zesp6l realizuje zadania i obowigzki radcy prawnego, w tym pomoc prawng
1 zastepstwo procesowe, nie realizowane przez inne podmioty.

3. Zespot zapewnia obstuge prawna na sesjach Rady Miasta.

4. Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa wymagaja:

1) projekty uchwat Rady Miasta;

2) projekty zarzadzen Burmistrza;

3) projekty umow i innych oswiadczen woli Miasta przygotowane przez komorki
organizacyjne Urzedu;

4) wzory pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Burmistrza;

5) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez: Burmistrza, Zastepce, Sekretarza,
Skarbnika, Przewodniczacego Rady Miasta lub kierownika jednostki
obslugiwane;j.

5. W razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu, projekt
umowy lub dokumentu opracowany na podstawie wzoru nie wymaga parafowania
przez okres jednego roku, pod warunkiem, Zze nie dokonano zmian przepisow
w danym zakresie.
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6. W Zespole jednemu z radcéw Burmistrz moze powierzy¢ koordynacje pomocy
prawnej.
§ 39.
Audytor Wewnetrzny
1. Audytor wewnetrzny wspiera kierownika jednostki w realizacji celow 1 zadan poprzez

wykonywanie niezaleznej i obiektywnej dzialalno$ci, obejmujacej systematyczng
ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze.

2. Audytor wewnetrzny realizuje zadania audytu wewngtrznego okreslone w ustawie
o finansach publicznych oraz odpowiednich przepisach wykonawczych.

§ 40.
Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
1. Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego dziala

w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemow: obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej oraz
realizacji spraw obronnych.
2. Stanowisko realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej zwigzane
z obronnoscia i obrong cywilng dotyczace w szczegdlnosci:
1) Przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obronnych i obrony cywilnej przez:
administracj¢ Urzedu oraz organy jednostek samorzadu terytorialnego, podlegle
i nadzorowane przez Burmistrza Miasta Milanéwka jednostki organizacyjne oraz
przedsiebiorcOw i organizacje spoleczne;
2) spraw zwigzanych z pelnieniem przez Burmistrza funkcji terenowego organu
obrony cywilnej;
3) opracowywania dokumentacji dotyczace;j:
a) pozamilitarnych przygotowan obronnych,
b) operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach kryzysu i wojny,
C) programowania obronnego,
d) stanowisk kierowania,
e) organizacji Urzgdu na czas wojny,
f) przemieszczania Urzgdu na zapasowe stanowisko kierowania,
g) organizowania i funkcjonowania statego dyzuru,
h) shuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
4) szkolenia obronnego i obrony cywilnej na terenie Miasta;
5) ochrony obiektow szczegodlnie waznych dla bezpieczenstwa i obronno$ci panstwa
6) powolywania, formowania oraz przygotowania do dzialania jednostek
przewidzianych do militaryzacji;
7) naktadania obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
8) decyzji wydawanych na wniosek dowodcow jednostek wojskowych, zwigzanych
z utworzeniem stref niebezpieczenstwa na obszarze wojewddztwa mazowieckiego;
9) doreczania kart powotania do stuzby wojskowej w trybie natychmiastowym
w Miescie;
10) przygotowan obronnych stuzby zdrowia;
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11) zadan wynikajgcych ze zobowigzan sojuszniczych, a w szczegolnosci dotyczacych
wspolpracy cywilno-wojskowej (CIMIC) oraz pobytu i przemieszczania wojsk
sojuszniczych na terenie wojewodztwa (HNS);

12) spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem systemoéw tacznosci na
potrzeby obronne;

13) gminnego planu obrony cywilnej;

14) jednostek organizacyjnych obrony cywilnej szczebla gminnego oraz formacji
obrony cywilnej w Miescie:

15) ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
I zdrowia na znacznym obszarze;

16) ochrony dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia.

3. Stanowisko realizuje zadania wlasne gminy z zakresu ochrony przeciwpowodziowej
dotyczace w szczegdlnosci:

1) planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

2) pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

4. Stanowisko realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej zwigzane

z zarzadzaniem kryzysowym, dotyczace w szczegdlnosci:

1) Dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie Miasta;

2) gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

3) szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;

4) zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

5) gromadzenia i przetwarzania danych oraz ocena i prognozowanie rozwoju
zagrozen wystepujacych na obszarze Miasta;

6) funkcjonowania gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego;

7) systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;

8) statego dyzuru w ramach gotowosci obronnej panstwa;

9) planowania wsparcia innych organéow wilasciwych w sprawach zarzadzania
Kryzysowego;

10) planowania wsparcia przez organy administracji publicznej realizacji zadan Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

11) usuwania skutkow zdarzen o charakterze kryzysowym i klgsk zywiotowych;

12) przekazywania, poprzez Sekretarza, do $rodkdw masowego przekazu,
komunikatow i ostrzezen, w celu zapobiezenia zagrozeniom i skutkom kleski
zywiotowej;

13) wspotpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

14) wspoétdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne;

15) ewakuacji z obszaré6w bezposrednio zagrozonych;

16) obowigzkow $wiadczen osobistych i rzeczowych w zwigzku z wprowadzeniem
stanu kleski zywiotowej;

17) ograniczania wolnosci i praw cztowieka i obywatela w zwiazku z wprowadzeniem
stanu kleski zywiotowe;.
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5. Stanowisko realizuje zadania wilasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej zwigzane z ochrong przeciwpozarowg, dotyczace w szczegdlnosci:
1) funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy;
2) ekwiwalentow pieni¢znych wyptacanych cztonkom OSP;
3) wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej oraz
udzielania dotacji jednostkom OSP;
4) zaswiadczen o potwierdzeniu spetnienia wymagan w zakresie badan lekarskich dla
0s0b kierujacych pojazdem uprzywilejowanym OSP.
6. Stanowisko prowadzi rejestry i ewidencje dotyczace wilasciwosci merytorycznej
Stanowiska, w tym decyzji $wiadczen rzeczowych i osobistych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 41.
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu, ustala
Burmistrz.
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