Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 179/VI111/2022
Burmistrza Miasta Milandwka

z dnia 30 wrzesdnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA MILANOWKA

Rozdziat |
Postanowienia ogdle

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Milanéwka okresla zasady funkcjonowania

i organizacje Urzedu Miasta Milanéwka.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

Miescie — nalezy przez to rozumieé Miasto Milandwek;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Milandwka;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Milandwka;

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Milandwka;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Miasta Milandwka;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Milanéwka;

Zastepcy Skarbnika — nalezy przez to rozumieé Zastepce Skarbnika Miasta Milanéwka;
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Milanéwka;

komodrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w schemacie
organizacyjnym Urzedu komorki takie jak: referaty, biura, samodzielne zespoty
(nie wchodzace w strukture innych komodrek organizacyjnych), petnomocnicy,
samodzielne stanowiska pracy;

10) kierownikach komérek — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce referatami,

biurami, samodzielnymi zespofami, petnomocnikéw i osoby na samodzielnych
stanowiskach;

11) jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne

Gminy objete, na podstawie odrebnych przepisdw, wspdlng obstugg tj.: Szkota
Podstawowa Nr 1, Szkota Podstawowa Nr 2, Szkota Podstawowa Nr 3,
Przedszkole Nr 1, Ztobek Publiczny, Centrum Ustug Spotecznych i Straz Miejska.



§ 3.

Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania

publiczne, w tym zadania witasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji

rzgdowej, a takze zadania wynikajagce z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu

terytorialnego.

Rozdziat Il
Zasady Funkcjonowania Urzedu

§ 4.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika
oraz kierownikéw komadrek organizacyjnych.

Burmistrz jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

§5.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja

kancelaryjna, ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

§6.

Organizacje pracy oraz rozkfad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin pracy ustalony

zarzadzeniem Burmistrza.

§7.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1)

2)

3)

Burmistrz w stosunku do wszystkich pracownikdw, bezposrednio badz poprzez
Zastepce, Skarbnika lub Sekretarza;

Zastepca, Skarbnik i Sekretarz w stosunku do podlegtych im komdrek
organizacyjnych;

kierownicy komoérek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw bezposrednio
im podlegtych.

§ 8.

Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantdw, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.



Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie interesantdw ponoszg
kierownicy oraz pracownicy zgodnie z powierzonymi na stanowisku zadaniami.
Sprawy wniesione przez interesantéw sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw, prowadzonych w formie elektronicznej.

Przyjecia interesantéw w referatach odbywaja sie zgodnie z informacjami podanymi
do wiadomosci publicznej.

Burmistrz przyjmuje interesantdw w wyznaczonym dniu, co do zasady, raz
w tygodniu.

§9.

Do wspdlnych obowigzkéw Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, w zakresie
wynikajgcym z odrebnych upowaznien Burmistrza, nalezy:

1) wstepna aprobata zatatwianych spraw;

2) podpisywanie pism wychodzacych.
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika
powinny w stopce zawiera¢ imie i nazwisko osoby prowadzacej sprawe
lub przygotowujacej pismo.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu

§ 10.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Referat Budzetowo-Ksiegowy;
2) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych;
3) Referat Ustug Wspdlnych;
4) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenig;
5) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego;
6) Referat Techniczno-Inwestycyjny;
7) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
8) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;
9) Referat Organizacyjny;
10) Referat Oswiaty;
11) Zespét do spraw Promocji Miasta;
12) Zespoét do spraw Informatyki;
13) Zespdt do spraw Zamowien Publicznych;
14) Zespdt Radcéw Prawnych;
15) Urzad Stanu Cywilnego;
16) Biuro Rady Miasta;
17) Wieloosobowe Stanowisko do spraw Kadrowych;
18) Wieloosobowe Stanowisko do spraw Archiwum Zaktadowego;



19) Zastepca Skarbnika;

20) Audytor Wewnetrzny;

21) Stanowisko do spraw Strategii i Rozwoju Gminy;

22) Stanowisko do spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;
23) Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

24) Inspektor Ochrony Danych.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

3.

1) Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarz Miasta;

3) Skarbnik Miasta;

4) Zastepca Skarbnika;

5) Kierownik Referatu Budzetowo-Ksiegowego;

6) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;

7) Kierownik Referatu Ustug Wspdlnych;

8) Gtéwny Ksiegowy w Referacie Ustug Wspdlnych;

9) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenig;

10) Kierownik  Referatu  Gospodarki  Nieruchomos$ciami i  Planowania

Przestrzennego;

11) Kierownik Referatu Techniczno-Inwestycyjnego;

12) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

13) Kierownik Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;

14) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

15) Kierownik Referatu Oswiaty;

16) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

17) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

18) Audytor Wewnetrzny;

19) Inspektor Ochrony Danych.
Szczegbdtowq strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§11.

Kazdy pracownik wykonuje swoje obowigzki zgodnie z okre$lonym, podanym przez

bezposredniego przetozonego zakresem czynnosci.

1.

2.

§12.

Za organizacje pracy, w tym za zapewnienie zastepstw pracownikéw w komadrkach
organizacyjnych odpowiadajg kierownicy tych komdrek organizacyjnych.

Za organizacje pracy samodzielnych lub wieloosobowych stanowisk, zespotow
oraz komodrek organizacyjnych nie posiadajagcych kierownika, odpowiadajg
nadzorujgcy ich bezposrednio: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz
lub Skarbnik.



3.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki petni
wskazana przez niego lub jego przetozonego osoba zastepujaca

§13.

Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych lub wieloosobowych

stanowiskach pracy odpowiadajg przed Burmistrzem oraz osobami, ktérym podlegajag

bezposrednio ich komdrki organizacyjne, za ich prawidiowe funkcjonowanie i nalezyte

wykonywanie:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

przestrzeganie przez pracownikdw obowigzkéw stuzbowych, postanowien
regulamindw obowigzujgcych w Urzedzie, przepiséw bhp i ppoz.;

ochrone przetwarzanych informacji, w tym w szczegdlnosci danych osobowych
oraz informacji niejawnych;

terminowos¢, rzetelnosé i zgodne z prawem realizowanie spraw;

opracowywanie i aktualizowanie rocznych planéw budzetowych podlegtych komdrek
organizacyjnych;

gospodarowanie przyznanymi S$Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami okreslonymi przez Burmistrza;
inicjowanie i opracowywanie projektéw niezbednych zarzgdzen, decyzji i wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw;

udzielanie informacji publicznej w zakresach objetych zadaniami komérek;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

okreslanie  potrzeb  szkoleniowych  pracownikéw  podlegtych  komodrek
organizacyjnych;

10) dokonywanie ocen okresowych pracownikdw podlegtych komérek organizacyjnych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami okreslonymi przez Burmistrza;

11) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, nagradzania i karania

pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

12) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;

13) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug;

14) uczestniczenie w sesjach Rady lub w posiedzeniach komisji Rady, po uprzednim

uzyskaniu polecenia od Burmistrza.

§ 14.

W celu witasciwego wykonywania zadan, kierownicy komodrek organizacyjnych

sg zobowigzani do biezgcej wspdtpracy z Radg oraz ze wszystkimi komodrkami

organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta.



§ 15.

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu;
2) powoftac zespdt zadaniowy.

§ 16.

1. W celu zapewnienia wfasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania
mieszkancow o zasadach pracy Urzedu; informacje te umieszczane
sq W szczegdlnosci:

1) na urzedowych tablicach ogtoszen, z wytgczeniem czasu, kiedy Urzad na mocy
odrebnych przepiséw pracuje w trybie ograniczonego przyjmowania
interesantow;

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

3) w Kurierze Milanowskim.
2. Uchwaty Rady, zarzadzenia Burmistrza, obwieszczenia i inne ogtoszenia s podawane
do wiadomosci mieszkancéw Miasta przez:
1) wywieszanie na tablicach ogtoszen;
2) publikowanie na stronie internetowej www.bip.milanowek.pl;

3) winny sposdb wskazany przez organy Miasta i przepisy prawa.

Rozdziat IV
Podziat zadan pomiedzy cztonkdéw kierownictwa Urzedu

§17.

1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym
oraz innych przepisach okreslajgcych status Burmistrza.

2. Burmistrz udziela informacji publicznej w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie,
w zakresie nieprzekazanym do realizacji innym pracownikom w niniejszym
Regulaminie lub na postawie upowaznien.

3. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio nastepujgce komdrki organizacyjne:

1) Urzad Stanu Cywilnego;

2) Zespot Radcow Prawnych;

3) Audytor Wewnetrzny;

4) Stanowisko ds. Strategii i Rozwoju Gminy;

5) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;
6) Stanowisko ds. BHP;

7) Inspektor Ochrony Danych.


http://www.bip.milanowek.pl/
http://www.milanowek.pl/
http://www.bip.milanowek.pl/

§18.

1. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata na podstawie i w granicach
upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

2. Zastepca zajmuje sie problematykg inwestycji miejskich i funkcjonowania
infrastruktury, pozyskiwania funduszy zewnetrznych, gospodarki zielenig miejska,
ochrony srodowiska, gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego.

3. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu;

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

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

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;

6) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

4. Zastepcy Burmistrza podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne
Urzedu:

1) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenig;

2) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego;

3) Referat Techniczno-Inwestycyjnego;

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

5) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.

§ 19.

1. Sekretarz zajmuje sie problematyky funkcjonowania Urzedu, w tym: planowania
i organizacji pracy, obstugi interesantdéw, promocji Miasta, informatyki, zamdéwien
publicznych, oswiaty, obstugi Rady Miasta, problematykya polityki kadrowej
oraz archiwizacji.

Sekretarz petni funkcje Rzecznika prasowego Urzedu.

3. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziata na podstawie i w granicach okreslonych
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie, nad przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku i dyscypliny pracy, inicjowanie usprawniend, upowszechnianie
nowoczesnych metod organizacji pracy;

2) nadzér nad analizowaniem i planowaniem struktury zatrudnienia,
prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarkg etatami i funduszem ptac
Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;



4)

5)

6)

7)
8)

9)

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

nadzér nad zapewnieniem bezpieczedstwa danych i informacji
przetwarzanych w Urzedzie;

nadzor i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw
i petycji;

koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie;

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referenddw i spiséw;

prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury Miasta;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

5. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne Urzedu:

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

Referat Organizacyjny;

Referat Oswiaty;

Zespot ds. Promocji Miasta;

Zespot ds. Informatyki;

Zespot ds. Zamowien Publicznych;

Biuro Rady Miasta;

Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadrowych;
Wieloosobowe Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego.

§ 20.

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Miasta.

Skarbnik prognozuje, koordynuje i nadzoruje polityke finansowg Miasta oraz

prowadzong w jej ramach gospodarke finansowsa.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
opracowywanie projektédw budzetu Miasta;
opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzgdzedn Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;
prognozowania, planowania i nadzorowania realizacji budzetu Miasta;
kontrasygnowanie oswiadczed woli, mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych;
nadzér nad  gospodarowaniem  Srodkami  budzetowymi  Miasta,
a w szczegolnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;



4.

6.

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

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni Zastepca Skarbnika
lub pracownik wyznaczony przez Burmistrza na wniosek Skarbnika i upowazniony
przez Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczern woli moggcych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych.
Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziata
na podstawie i w granicach okreslonych petnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.
Skarbnikowi Miasta podlegajg bezposrednio nastepujace komodrki organizacyjne
Urzedu:

1) Zastepca Skarbnika;

2) Referat Budzetowo-Ksiegowy;

3) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych;

4) Referat Ustug Wspdlnych.

Rozdziat V
Zakresy dziatan komorek organizacyjnych

§ 21.

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych, w zakresie ich wtasciwosci, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przygotowywanie projektéw aktdw prawnych Rady i Burmistrza oraz
ich wykonywanie w trybie i zakresie okreslonym przez Burmistrza;

opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;

udziat w przygotowywaniu zamowien publicznych, w tym w szczegdlnosci
przygotowywanie  opisbw  przedmiotu  zamodwienia,  warunkéw  udziatu
w postepowaniu wraz z opisem ich spetniania oraz kryteriow oceny ofert
do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z obowigzujgcy ustawa
oraz wedtug odrebnych regulaminéw wprowadzonych zarzgdzeniami Burmistrza;
opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji
Rady;

opracowywanie stanowisk do skarg na Burmistrza oraz wnioskéw i petycji
kierowanych do Burmistrza;

prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;

zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantéw;

przestrzeganie termindw zatatwianych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;



9) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiordw zarzadzen, rejestréw itd.
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywanie dokumentow
do archiwizacji;

10) ochrona informacji niejawnych;

11) ochrona tajemnicy stuzbowej;

12) ochrona danych osobowych przetwarzanych przez komérke;

13) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie objetym wtasciwoscig komaérki;

14) przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie Biuletynu Informac;ji Publicznej,
stronie internetowej Miasta, w Kurierze Milanowskim oraz w innych formach
komunikacji z mieszkaricami;

15) udostepnianie informacji publicznej w zakresie objetym wtasciwoscig komarki;

16) wspotpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
realizacji zadan komarki lub zadan innych komérek i jednostek organizacyjnych;

17) wspodtpraca z podmiotami spoza struktury organizacyjnej Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez komérke;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, a nie nalezacych
do wtasciwosci komoérek;

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

§22.
Zastepca Skarbnika

1. Zastepca Skarbnika realizuje zadania Skarbnika Miasta w czasie jego nieobecnosci.
2. Zastepca Skarbnika wspoétpracuje ze Skarbnikiem Miasta w szczegdlnosci w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
4) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
5) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;
6) opracowywania projektéw uchwat rady w sprawach zwigzanych z projektem
7) izmianami budzetu miasta,
8) realizacji podjetych uchwat rady z zakresu przygotowywanych projektéw;
9) biezacej analizy realizacji planu budzetu gminy;
10) nadzoru nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Miasta, w tym nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych.
3. Zastepca Skarbnika sprawuje kontrole terminowosci i prawidtowosci sporzadzania
sprawozdan finansowych.
4. Zastepca Skarbnika nadzoruje przebieg i ostateczne rozliczenie inwentaryzacji
majatku gminy.



5. Zastepca Skarbnika koordynuje obstuge kredytéow bankowych, pozyczek, papieréw

wartosciowych oraz opracowuje prognoze dfugu.

6. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza i Skarbnika Zastepca

Skarbnika dziata na podstawie i w granicach okreslonych petnomocnictwami

i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza i Skarbnika.

§ 23.
Referat Budzetowo-Ksiegowy

1. Referat Budzetowo-Ksiegowy dziata w celu prowadzenia ksiegowosci Gminy i Urzedu

Miasta.

2. Referat realizuje zadania dotyczace w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

prowadzenia ksiegowosci budzetowej (organu) i ksiegowosci Urzedu
(jednostki budzetowej) zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

ewidencji  finansowo-ksiegowej projektéw  sfinansowanych  srodkami
pochodzgcymi z Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;

obstugi bankowej, pozyskiwania przychoddow i dokonywania sptat rozchoddéw
m.in. kredytéw bankowych, pozyczek, obligacji;

sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

dokonywania przelewéw;

prowadzenia spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

egzekucji naleznosci niepodatkowych;

ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
rozliczania inwentaryzacji;

prowadzenia wykazu przedsiewzie¢ wieloletnich i wieloletniej prognozy

finansowej;

prowadzenia spraw zwigzanych z centralizacjg podatku od towardéw i ustug
VAT;

analizowania stanu wykonania budzetu i opracowywania projektéw jego
zmian;

nadzorowania prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi;

analizowania dla potrzeb Burmistrza systemu finanséw publicznych
i przygotowywania projektdw zmian w tym zakresie.

3. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczgce wiasciwosci merytorycznej Referatu,

w tym:
1)
2)
3)
4)

rejestry ksiegowe (faktury, wyciggi bankowe, polecenia ksiegowania);
ewidencja srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
rejestr VAT nalezny, rejestr VAT naliczony;

rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania robat.



§ 24.
Referat Podatkéw i Optat Lokalnych

1. Referat Podatkéw i Optfat Lokalnych dziata w celu prowadzenia obstugi mieszkancéw

w zakresie poboru i egzekucji podatkdéw i optat lokalnych.

2. Referat realizuje zadania dotyczgce w szczegdlnosci:

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

wystawiania decyzji w sprawie podatkdéw i optat lokalnych;

ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

egzekucji naleznosci podatkowych i optat lokalnych;

rozpatrywania wnioskdw w sprawie ulg podatkowych i umorzen;
przygotowania projektéw uchwat podatkowych;

przygotowania sprawozdawczosci;

ewidencja podatkowa srodkéw transportowych;

prowadzenia kasy Urzedu;

prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem optaty targowej
i rozliczaniem biletow targowych.

3. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczgce wiasciwosci merytorycznej Referatu,

w tym:
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

rejestry przypiséw i odpiséw podatkéw wg rodzajow podatkéw;

rejestr zaswiadczen podatkowych;

rejestry wymiarowe;

rejestr ulg podatkowych;

ewidencja wystawianych upomnien i tytutéw wykonawczych;

ewidencja podatkowa nieruchomosci;

ewidencja srodkow transportowych;

ewidencja wpiséw na hipoteke;

wykaz o0séb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie
przewyzszajgcej fgcznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci

umorzonych kwot i przyczyn umorzenia;

wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych osobowosci
prawnej, ktdorym udzielono pomocy publicznej.

§ 25.
Referat Ustug Wspdlnych

1. Referat Ustug Wspdlnych dziata w celu zapewnienia obstugi finansowo-ksiegowe;j

jednostek obstugiwanych oraz obstugi ptacowej pracownikéw tych jednostek.

2. Referat realizuje zdania dotyczace obstugi finansowo-ksiegowej obstugiwanych

jednostek, w szczegdlnosci:

1)

zapewnienia realizacji zadan gtdwnego ksiegowego dla jednostek
obstugiwanych;



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

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

4) kontroli formalno-rachunkowej dostarczonych dokumentéw jednostek
obstugiwanych;

5) prowadzenia obstugi bankowej i dokonywania przelewéw jednostek
obstugiwanych;

6) przygotowania wspdlnie z kierownikami jednostek obstugiwanych projektéw
planéw finansowych oraz analizowania stanu wykonania plandéw finansowych
i przygotowywania zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych;

7) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej odrebnie dla kazdej
jednostki obstugiwanej;

8) egzekucji naleznosci jednostek obstugiwanych;

9) ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
jednostek obstugiwanych oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej
w tym zakresie;

10) gromadzenia i przechowywania dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci;

11) okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywéw i pasywow, z wytgczeniem przeprowadzania inwentaryzacji
w formie spisu z natury;

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

13) przygotowania wspdélnie z kierownikami jednostek obstugiwanych
sprawozdan opisowych pétrocznych i rocznych;

14) przygotowywania sprawozdan ze Srednich wynagrodzen nauczycieli;

15) rozliczania wydatkéw zleconych z zakresu dziatalnosci oswiatowej zwigzanych
z dotacjami celowymi;

16) prowadzenia rozliczen publicznoprawnych w zakresie VAT niezbednych
do tgcznego rozliczenia gminy i jednostek obstugiwanych na gruncie podatku
od towardw i ustug, w tym sporzadzanie ewidencji, dokumentow zrédtowych
oraz czgstkowych rejestréw sprzedazy i zakupow, a takze deklaracji;

17) obstugi finansowej projektéw realizowanych ze srodkéw zewnetrznych;

18) prowadzenia spraw statystycznych dotyczacych gminnej oswiaty, w czesci
dotyczacej zadan referatu;

19) sporzadzania informacji o stanie realizacji oswiaty w czesci dotyczgcej zadan
referatu.



§ 26.
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia

1. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenig dziata w celu zapewnienia ochrony
Srodowiska i przyrody w Miescie, zapewnienia pielegnacji oraz prowadzenia spraw
rolnych oraz opracowywania perspektywicznych i okresowych programéw
rozbudowy, konserwacji i utrzymania zasobéw zieleni miejskie;j.

2. Referat realizuje zadania witasne gminy z zakresu ochrony srodowiska i przyrody
dotyczace w szczegdlnosci:

1) ochrony S$rodowiska przed odpadami i gospodarkg odpadami, w tym
gospodarka odpadami niebezpiecznymi;

2) ochrony wéd i gruntu przed zanieczyszczeniami;

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

4) ochrony powietrza przed zanieczyszczeniem;

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

6) kontroli dziatalnosci gospodarczej potencjalnie zagrazajgcej srodowisku;

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) gospodarowania toaletami przenosnymi oraz pojemnikami na odziez
uzywang;

11) zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami;

13) decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia;

14) innych decyzji administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska;

15) ocen i prognoz oddziatywania na srodowisko;

16) decyzji na odbiér i wywoz odpaddéw ptynnych;

17) prac spotecznie uzytecznych, robot publicznych i pracy oséb odpracowujgcych
wyroki sgdéw;

18) badan naukowych w zakresie ochrony przyrody;

19) ratowania zagrozonych wyginieciem gatunkéw roslin, zwierzat i grzybow
objetych ochrong gatunkowg;

20) udostepniania informacji o srodowisku;

21) zaktécenia stosunkéw wodnych;

22) decyzji nakazujgcych wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego
lub wykonanie urzgdzen zapobiegajgcych szkodom w przypadku zmian stanu
wody na gruncie;

23) decyzji zatwierdzajgcych ugode dotyczgcg zmian stanu wody na gruntach.

3. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu zieleni miejskiej i zadrzewien
dotyczgce w szczegdlnosci:



1) zezwolen na wyciecie drzew i krzewdéw w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia
gospodarczg;

2) weryfikowania zgtoszen zamiaru usuniecia drzew/krzewéw na cele
nie zwigzane z prowadzeniem dziatalnos$ci gospodarczej;

3) wymierzania kar i naliczania opfat za usuniecie drzew i krzewoéw;

4) uzgadniania i opiniowania opracowan innych podmiotéw zwigzanych
z ochrona zieleni, wycinkg i zadrzewieniem;

5) konserwacji i projektowania zieleni miejskiej, zieleni w miejscach pamieci
narodowej i pielegnacji drzew — pomnikéw przyrody;

6) planowania zagospodarowania przestrzennego pod katem zachowania
istniejgcej zieleni lub tworzenia nowych terendw zieleni, a takze dokumentacji
projektowej w zakresie zaktadania i modernizacji terendéw zieleni miejskiej;

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

8) typowania elementéw przyrody o wysokich walorach przyrodniczo-
krajobrazowych do poddania pod ochrong;

9) wspodtpracy z organizacjami ekologicznymi i innymi podmiotami w zakresie
ochrony przyrody.

Referat realizuje zadania witasne gminy z zakresu rolnictwa dotyczace
w szczegolnosci:

1) prowadzenia spraw rolnych na terenie Miasta;

2) ochrony roslin uprawnych;

3) ochrony zwierzat przed chorobami zakaznymi;

4) wyboréw do izb rolniczych.

Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczgce wiasciwosci merytorycznej Referatu,
w tym:

1) rejestr dziatalnosci regulowanej;

2) ewidencje wydanych decyzji Srodowiskowych;

3) ewidencje pomnikéw przyrody;

4) ewidencja zbiornikdw bezodptywowych.

Referat wspétpracuje z innymi jednostkami i organizacjami pozarzgdowymi
m. in. Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw w Warszawie, Starostwem
Powiatowym w Grodzisku Mazowieckim, Ligg Ochrony Przyrody.

Referat wykonuje zadania zwigzane z realizacjg zapiséw ustawy krajobrazowej.

§ 27.
Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego

Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego dziata w celu
realizacji zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym racjonalnego
gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, a takze odpowiedniej ochrony



i opieki nad zabytkami oraz w celu zapewnienia: zréwnowazonego planowania

i zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz estetycznego zagospodarowania

przestrzeni publicznej Miasta.

Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu gospodarki nieruchomosciami

dotyczace w szczegdlnosci:

1) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci (z wytgczeniem

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

nieruchomosci administrowanych przez inne jednostki organizacyjne Miasta)
polegajgcego na:

a) kontrolowaniu i aktualizowaniu wpiséw w ksiegach wieczystych
nieruchomosci,

b) kontrolowaniu i aktualizowaniu wpisow w ewidencji gruntéw
i budynkow,

c) prowadzeniu spraw dotyczgcych 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,

h) naliczania naleznosci za nieruchomosci,

i) egzekwowanie niefinansowych  obowigzkéw i  Swiadczen
od podmiotéw korzystajgcych z nieruchomosci,

j) podejmowanie czynnosci w sprawach sadowych dotyczgcych
nieruchomos$ci, w tym w sprawach o zaptate naleznosci
za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu,
dzierzawy i uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku i o zasiedzenie
nieruchomosci;

odszkodowan i obowigzku wykupienia nieruchomosci lub jej czesci z tytutu
ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
przygotowywanie informacji o zgtoszonych Zzgdaniach odszkodowawczo-
zamiennych;

dochodzenia zwrotu odszkodowan w przypadku uchylenia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa pod publiczne drogi gminne;
regulacji stanéw prawnych nieruchomosci, w tym drég publicznych;
podziatéw nieruchomosci, scalen i podziatéw nieruchomosci
oraz rozgraniczania nieruchomosci;

numeracji porzgdkowej nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami ulic i placow;

10) opfaty adiacenckiej z tytutu podziatu nieruchomosci, scalenia i podziatu

nieruchomosci lub stworzenia warunkéw do podtgczenia nieruchomosci;

11) do urzadzen infrastruktury technicznej albo do korzystania z wybudowane;j

drogi;



12) ustalanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanych

uchwaleniem badZz zmiang miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

3. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu ochrony zabytkéw i opieki

nad zabytkami dotyczagce w szczegdlnosci dotacji na prace konserwatorskie,

restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru.

4. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu tadu przestrzennego dotyczace

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania przestrzennego
Miasta;

miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

decyzji o warunkach zabudowy;

zmiany zagospodarowania terenu bez uzyskania decyzji o warunkach
zabudowy;

WYypisOw i wyrysow z miejscowych planéw;

zaswiadczen o zgodnosci budowy lub zamierzonego sposobu uzytkowania;

z ustaleniami miejscowych planéw;

opiniowanie miejscowych planéw gmin sgsiednich w zakresie rozmieszczenia
inwestycji celu publicznego o znaczeniu lokalnym;

10) egzekwowania przestrzegania zasad i warunkdéw sytuowania obiektéw matej

architektury, tablic reklamowych i urzagdzen reklamowych oraz ogrodzen;

11) cmentarzy poprzez nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawowych

regulujacych dziatalno$¢ cmentarzy i pochéwek zmartych.

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

w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

gminny zaséb nieruchomosci;

gminng ewidencje zabytkow;

ewidencje miejscowosci, ulic i adreséw;

rejestr decyzji o warunkach zabudowy;

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

rejestr miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

rejestr wnioskdw o sporzadzenie miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian.

§ 28.
Referat Techniczno-Inwestycyjny

1. Referat Techniczno-Inwestycyjny dziata w celu zarzadzania drogami gminnymi,

realizacji inwestycji miejskich w zakresie budowy i przebudowy obiektéw

budowlanych, urzadzen i infrastruktury technicznej Miasta, utrzymania infrastruktury



technicznej, melioracji i odwodnienia Miasta oraz organizowania i nadzoru
nad witasciwym funkcjonowaniem transportu miejskiego.

2. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu drég gminnych poprzez realizacje
zadan zarzadcy drogi, dotyczace w szczegdlnosci:

1) projektéw planéw rozwoju sieci drogowej;

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

3) petnienia funkcji inwestora;

4) utrzymania drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg;

5) inzynierii ruchu;

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

7) koordynacji robét w pasie drogowym;

8) zezwolen na zajecie pasa drogowego;

9) zezwolen na zjazdy z drog;

10) ewidencji drég, obiektdw mostowych, tuneli, przepustéw i promoéw
oraz udostepnianie ich na zagdanie uprawnionym organom;

11) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie
ich Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

12) okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu
na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

13) robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;

14) przeciwdziatania niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

15) przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym
powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

16) ograniczen lub zamykania drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw drogami rozinej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia;

17) okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

18) uzgadniania projektdw budowy infrastruktury technicznej w pasach
drogowych drég gminnych;

19) wnioskowania do Rady o zaliczenie lub zmiane kategorii drogi do kategorii
drég gminnych;

20) wnioskow o ustalenie lub zmiane strefy ptatnego parkowania.

3. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu utrzymania obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej, dotyczgce w szczegdlnosci:

1) petnienia funkcji inwestora w przypadku przygotowywania i realizacji robot
budowlanych polegajgcych na budowie i przebudowie obiektéw
budowlanych, urzadzen i infrastruktury technicznej Miasta, z wytgczeniem
buddéw i przebuddw realizowanych przez inne jednostki organizacyjne Miasta;



2) wspodtpracy z wiascicielami urzadzen infrastruktury technicznej w zakresie
prawidtowego funkcjonowania oraz rozwoju;

3) wykonywania i remontéw infrastruktury technicznej Miasta;

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

5) lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej;

6) opinii o studium ochrony przeciwpowodziowej;

7) projektu zatozen do planu i projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczna i paliwa gazowe i jego aktualizacja;

8) opiniowania wnioskdw o wydanie decyzji o pozwoleniu na realizacje
inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych.

4. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,
dotyczace w szczegdlnosci:

1) badania i analizowania potrzeb oraz planowania rozwoju;

2) organizowania publicznego transportu zbiorowego;

3) zarzadzania publicznym transportem zbiorowym;

4) budowy, przebudowy i remontu: przystankdéw komunikacyjnych, ktérych
wtascicielem lub zarzadzajgcym jest gmina; wiat przystankowych lub innych
budynkéw stuzgcych pasazerom, posadowionych na miejscu przeznaczonym
do wsiadania i wysiadania pasazeréw lub przylegajgcych do tego miejsca,
usytuowanych w pasie drogowym drég publicznych bez wzgledu na kategorie
tych drog.

5. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczgce wiasciwosci merytorycznej Referatu,
w tym:

1) ewidencje drég i obiektéw mostowych;

2) rejestr decyzji na lokalizacje urzagdzenia w pasie drogowym;

3) rejestr decyzji na zajecie pasa drogowego;

4) rejestr decyzji na umieszczenie urzagdzenia w pasie drogowym.

§ 29.
Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

1. Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej dziata w celu realizacji zadan
z zakresu gospodarki komunalnej, mieszkalnictwa oraz prowadzenia spraw
zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, uzyczeniem lub innymi formami uzywania
oraz organizacji i nadzoru nad biezgcym i zimowym utrzymaniem drég.

2. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu gospodarki komunalnej, dotyczace
w szczegoblnosci:

1) utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy, tj. sprzatanie chodnikéw,
zamiatanie ulic, oczyszczanie placéw i terendw publicznych, koszenie paséw
drogowych, prowadzenie prac porzgdkowych i remontowych oraz usuwanie
dzikich wysypisk;



2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

rozmieszczania (montaz, demontaz, zakup, naprawa) dekoracji $wigtecznych
oraz elementow na terenie gminy;

konserwacja pionowych znakéw drogowych, tabliczek z nazwami ulic;
gospodarowania (montaz, demontaz, konserwacja) koszami ulicznymi
i tawkami parkowymi, placami zabaw, sitowniami zewnetrznymi, donicami,
stupami i tablicami ogtoszeniowymi oraz stojakami rowerowymi
we wspotpracy z Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenig (zakup
elementow);

organizowania odsniezania i zimowego utrzymania drég i chodnikéw;
utrzymania i pielegnacja zieleni miejskiej (niskiej i wysokiej);

przyjmowania zgtoszen dotyczacych uprzatniecia ulic, skoszenia zarodli
czy grabienia lisci;

biezgcego utrzymania nawierzchni drog asfaltowych i gruntowych
oraz chodnikéw;

umieszczenia oraz zdjecia flag na terenie Milandwka w zwigzku ze Swietami
panstwowymi i innymi uroczystosciami;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg administracyjng targowiska

i kgpieliska miejskiego, Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych
oraz pozostatych obiektéw komunalnych;

11) przygotowania merytorycznej dokumentacji dla potrzeb postepowan

o udzielenie zamoéwien publicznych z zakresu dziatania referatu
oraz przygotowywanie projektdw lub istotnych warunkéw umaéw;

12) przygotowywania  planéw  wydatkéw i  sprawozdan  finansowych

oraz projektéw uchwat z zakresu zadan realizowanych w referacie.

3. Referat realizuje zadania wfasne gminy z zakresu mieszkalnictwa, dotyczace

w szczegodlnosci:

1)

2)

zarzadzanie budynkami komunalnymi oraz budynkami mieszkalnym
stanowigcymi wtasnos¢ komunalng;
gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym, w tym:
a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi oraz innymi budynkami,
b) rozpatrywanie spraw zwigzanych z poszerzeniem, podziatem
i przebudowa lokali komunalnych oraz adaptacja pomieszczen
niemieszkalnych na cele mieszkaniowe,
c) prowadzenie prac remontowych i modernizacyjnych we wtasnym
zakresie oraz w systemie zleconym,
d) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania stawek czynszéw i optat
za lokale stanowigce wtasnosé¢ Gminy,
e) przygotowanie i zawieranie umoéw najmu lokali mieszkalnych
i uzytkowych bedgcych wtasnoscig Gminy,
f) rozliczanie i obcigzanie optatami za media,



g) egzekwowanie obowigzku wykorzystania lokali komunalnych
zgodnie z ich przeznaczeniem oraz przestrzegania regulaminu
porzagdku domowego,

h) prowadzenie postepowan sgdowych w sprawach dotyczgcych
naleznosci czynszowych najemcow,

i) prowadzenie spraw o odszkodowanie za brak lokali socjalnych,

j) przeprowadzanie okresowych przegladéw stanu technicznego
budynkéw komunalnych i ich wyposazenia technicznego
oraz opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych remontéw
i sprawozdan,

k) prowadzenie dokumentacji technicznej i ksigzek obiektow,

[) wspodtdziatanie z Referatem  Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania  Przestrzennego w  zakresie zbywania lokali
mieszkalnych,

m) wspotpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
rozwoju budownictwa komunalnego oraz socjalnego,

n) sporzadzanie sprawozdan dla GUS w zakresie gospodarki
mieszkaniowej;

3) sprawowanie zarzadu i administracji we wspdlnotach mieszkaniowych,
w ktérych Gmina Milandwek jest witascicielem lub wspdtwtascicielem;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych, uzyczeniem lub
innymi formami uzywania, w tym:

a) przeprowadzanie procedur przetargowych dotyczacych najmu lokali
uzytkowych,

b) monitorowanie sposobu uzytkowania lokali pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umowy;

5) zapewnienie czystosci i porzadku na terenach miejskich zabudowanych
budynkami komunalnymi lub wolnych od zabudowy, a powierzonych
do utrzymania.

4. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczgce witasciwosci merytorycznej Referatu,
w tym:

1) wykaz budynkdw prywatnych zasiedlonych na podstawie szczegdlnego trybu
najmu;

2) rejestr pustostanéw.

§ 30.
Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

1. Referat dziata w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania dla dziatan
realizowanych przez Urzad Miasta Milanéwka.

2. Referat realizuje zadania z zakresu funduszy zewnetrznych dotyczace
w szczegdlnosci:



1) analizowania gtéwnych celéw programéw wspdlnotowych i funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej w zakresie spojnosci projektéow planowanych
do realizacji przez Urzad Miasta i jednostki organizacyjne;

2) dokonywania analizy dostepnych Zrédet dofinansowania dla planowanych do
realizacji inwestycji/dziatann, przedstawiania informacji nt. mozliwosci
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

3) biezacej wspdtpracy z przedstawicielami merytorycznymi  komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie analizy Zrdédet finansowania,
przygotowania i realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych;

4) wskazywania  inwestycji/dziatan,  ktére mogg by¢ finansowane
lub dofinansowane ze zrédet zewnetrznych;

5) pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych, przygotowywania
i rozliczania projektéw w tym zakresie;

6) udzielania wyjasnien na potrzeby kontroli dot. realizacji projektéw
wspotfinansowanych z zewnetrznych $rodkéw finansowych;

7) wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi
z terenu gminy oraz pracownikami innych urzeddéw i instytucji w celu realizacji
projektéw, w tym projektow partnerskich;

8) wspodtpracy z instytucjami zarzadzajgcymi lub wdrazajagcymi programy
wspotfinansowane z funduszy zewnetrznych;

9) przygotowywania dokumentac;ji aplikacyjnej we wspétpracy z merytorycznymi
przedstawicielami komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Milanéwka;

10) opracowywania sprawozdan rzeczowo-finansowych i monitorowanie realizacji
poszczegblnych projektéw wspartych ze zrédet zewnetrznych;

11) sporzadzania wnioskéw o ptatnos¢ oraz harmonograméw zwigzanych
z realizacjg projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

12) koordynacji przygotowania i realizacji projektéw, ktdre zostaty wsparte
ze zrédet zewnetrznych w tym: krajowych i zagranicznych;

13) nadzoru nad sprawozdawczoscig i rozliczeniem finansowym projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

3. Referat wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
funduszy zewnetrznych.

§ 31.
Referat Organizacyjny

1. Referat Organizacyjny dziata w celu zapewnienia obstugi funkcjonowania Burmistrza
i Urzedu, sprawnej obstugi interesantéw, realizacji obowigzkédw zwigzanych
z prowadzeniem dziaftalnosci gospodarczej, zapewnienia prawidiowego obiegu
dokumentéw, efektywnego komunikowania o dziataniach organdéw Miasta i jego
jednostek.



2. Referat, poprzez Sekretariat Burmistrza, realizuje zadania zwigzane z organizacjg prac

i spotkan Burmistrza.

3. Referat realizuje zadania zwigzane z obstugg interesantéw i korespondencji,

dotyczace w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

przyjmowania i rejestrowania korespondencji wptywajacej do Urzedu
w elektronicznym systemie obiegu dokumentdw oraz rozprowadzania jej
po dokonaniu dekretacji, do wtasciwych komorek organizacyjnych;
przygotowywania korespondencji i przesytek pocztowych do wysyiki;

obstugi urzagdzen tacznosci;

udzielania pomocy w ukierunkowaniu zatatwienia spraw przez interesantéw;
udzielania pomocy interesantom w wypetnianiu wnioskéw, drukéw, podan;
udzielania petnej informacji na temat pracy Urzedu.

4. Referat realizuje zadania zlecone z zakresu dziatalnos$ci gospodarczej, dotyczace

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

whnioskow sktadanych do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej;
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na obszar Miasta;
zezwolen na przewdz regularny i regularny specjalny na obszar Miasta;
czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego,
polegajgcych na zapewnieniu:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

b) urzedowych formularzy wnioskdw umozliwiajgcych rejestracje

spotek jawnych,
c) dostepu do informacji o wysokosci optat i sposobie ich uiszczania,
d) informacji o wtasciwosci miejscowej sadéw rejonowych;

5. Referat realizuje zadania zwigzane z obstugg administracyjng i techniczng Urzedu,

dotyczace w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu;

dyscypliny pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zapewnienia
Srodkéw i oséb do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw;

prowadzenia dokumentacji opatrzonej klauzulg niejawnosci;

sprawozdan statystycznych;

zakupdéw inwentarza ruchomego, materiatbw i pomocy biurowych
oraz drukéw;

koordynowania systemu ewidencji sktadnikéw majatkowych Miasta;

ochrony mienia;

biezacej konserwacji, napraw i remontéw obiektow w budynkach Urzedu;
zgtaszania Referatowi Techniczno-Inwestycyjnemu koniecznosci wykonana
robét budowlanych, wymagajgcych pozwolenia na budowe lub zgtoszenia
do organu administracji architektoniczno-budowlanej;



10.
11.

10) zapewnienie niezbednych dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, wody,
gazu oraz odprowadzanie sciekdw i wywdz smieci z budynkéw Urzedu;
11) zapewnienia ochrony fizycznej i ubezpieczenia mienia;
12) czystosci i estetyki w budynkach Urzedu.
Referat realizuje zadania zlecone, zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw powszechnych, referendéw i spiséw.
Referat realizuje zadania zlecone w sprawach zwigzanych ze zgromadzeniami,
dotyczace w szczegdlnosci:
1) przyjmowania zawiadomien o zgromadzeniach od organizatoréw;
2) wydawania decyzji o zakazie zgromadzenia.
Referat wydaje pozwolenia na  przeprowadzanie zbidérek publicznych
i na organizowanie imprez masowych.
Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczgce wtasciwos$ci merytorycznej Referatu,
w tym:
1) rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta Milanowka;
2) rejestr wptywajacej korespondencji do Urzedu i wychodzacej z Urzedu;
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 wnioskdw i wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksdwka;
9) Ewidencje Innych Obiektéw Swiadczacych Ustugi Hotelarskie;
10) ewidencje delegacji stuzbowych;
11) ewidencje dziatalnosci gospodarczej (wpisy archiwalne tj. wykreslone przed
01.01.2012r.);
Referat realizuje zadania zwigzane z obstugg platformy roGRC.
Referat realizuje zadania zwigzane 1z zapewnianiem dostepnosci osobom
o szczegblnych potrzebach.

§ 32.
Referat Oswiaty

Referat OsS$wiaty dziata w celu zapewnienia wtasciwej organizacji i nadzoru
nad funkcjonowaniem edukacji w Miescie.
Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu oswiaty i wychowania, dotyczgce
w szczegoblnosci:
1) oswiaty publicznej, petnigc funkcje organu prowadzacego, w tym
w szczegdlnosci:



b)

f)

g)

h)

o)

p)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek oswiatowych
w zakresie spraw administracyjnych, w tym gospodarowania
mieniem oraz organizacji pracy przedszkola i szkét podstawowych,
przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie dla potrzeb
Burmistrza zarzagdzen w zakresie funkcjonowania i organizacji szkét,
przedszkoli i ztobkdw,

opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkét projektéow
obwodéw szkolnych oraz statutow szkét i przedszkoli,

wspotdziatanie z dyrektorami szkét, przedszkoli i Zztobkéw
i kierownikiem Referatu Ustug Wspdlnych oraz koordynacja dziatan
w zakresie planowania budzetéw i wprowadzania zmian w planach
finansowych jednostek organizacyjnych,

wspotdziatanie z dyrektorami szkoét, przedszkoli i ztobkéw
oraz koordynacja dziatan w zakresie planowania doskonalenia
i doksztatcania nauczycieli, zagospodarowania oraz remontéw
obiektow os$wiatowych i ztébkow,

zapewnienie ksztatcenia dzieciom i mtodziezy, w tym ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi,

koordynacja dziatan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem,
przeksztatcaniem, zmiang stopnia organizacji lub likwidacji ztobkéw,
przedszkoli i szkét podstawowych, przygotowywanie stosownych
aktow prawnych w tym zakresie,

przejmowanie dokumentacji likwidowanych przedszkoli, szkét
podstawowych,

przygotowywanie dokumentacji dot. prowadzenia spraw kadrowych
kadry kierowniczej a w tym: organizowanie konkurséw, wystawianie
oceny czastkowej, wnioskowanie o powotanie badZz odwotanie
dyrektoréw placéwek oswiatowych, wnioskowanie o zmiane
wynagrodzen i dodatkéw, nagrdd,

prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej w roli organu
prowadzgcego badz dotujacego,

przygotowywanie zbiorczych arkuszy organizacyjnych,
przygotowywanie rocznej informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych,

prowadzenie postepowan w sprawie awansu zawodowego
nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego
transportu dla dzieci niepetnosprawnych,

organizowanie  dowozu uczniow  milanowskich  placowek
oswiatowych na zawody sportowe i inne konkursy o zasiegu
ponadgminnym oraz jego rozliczanie,

wspodtorganizowanie uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowej,



q) przygotowywanie projektdw i programdéw stuzgcych lokalnej
oswiacie, pozyskiwanie zewnetrznych s$rodkéw finansowych
na poprawe bazy dydaktycznej i wzbogacenie oferty edukacyjnej,

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

2) oswiaty niepublicznej, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

b) prowadzenie Rejestru Ztobkéw i Klubéw Dzieciecych,

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

d) wystawianie not obcigzeniowych dla sasiednich gmin o zwrot
kosztéw pobytu dzieci uczeszczajgcych do przedszkoli na terenie
Milandwka, a zamieszkujgcych poza jego granicami oraz weryfikacja
merytoryczna not wystawionych na Gmine Milanéwek;

3) oswiaty publicznej i niepublicznej w tym w szczegdlnosci:

a) koordynacja dziatan placéwek publicznych i niepublicznych
w zakresie gromadzenia danych zgodnie z ustawg o systemie
informacji oswiatowej (SIO), prowadzenie zbioréw z baz danych,

b) wystawianie not obcigzeniowych dla sasiednich gmin o zwrot
kosztow pobytu dzieci uczeszczajacych do przedszkoli na terenie
Milandwka, a zamieszkujgcych poza jego granicami oraz weryfikacja
merytoryczna not wystawionych na Gmine Milandéwek,

c) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mifodziez w wieku
16-18 lat zamieszkata na terenie gminy oraz wykonywanie zadan
zwigzanych zegzekucjag w trybie przepisdbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

d) rozpatrywanie spraw z zakresu dofinansowania ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw,
nagréd i wyrdznied Burmistrza Miasta Milandwka za wybitne
osiggniecia edukacyjne, artystyczne, kulturalne oraz sportowe
uczniom i studentom zamieszkatym w Milanéwku,

f) merytoryczne rozliczanie dotacji celowych z zakresu dziatalnosci
oswiatowej (dotacja podrecznikowa, przedszkolna, wyprawka
szkolna).

3. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu opieki nad dziecmi w wieku
do lat 3 poprzez:
1) wykonywanie czynnosci nadzorczych nad ztobkami, klubami dzieciecymi
oraz dziennymi opiekunami (instytucje niepubliczne) — na podstawie
odrebnych upowaznien;



2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostki opieki nad dzieémi
do lat 3 w zakresie spraw administracyjnych, w tym gospodarowania mieniem
oraz organizacji pracy ztobka.

4. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczgce wiasciwosci merytorycznej Referatu,
w tym:

1) rejestr niepublicznych placéwek oswiatowych;

2) rejestr ztobkdéw i klubéw dzieciecych;

3) rejestr wnioskdw o wszczecie postepowania egzaminacyjnego na stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

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

5. Referat realizuje zadanie wtasne gminy w zakresie dziatalnos¢ Mtodziezowej Rady
Miasta.

§ 33.
Zespot do spraw Promocji Miasta

1. Zespdt ds. Promocji Miasta dziata w celu realizacji polityki informacyjnej i promocji
Miasta, wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i miastami partnerskimi
oraz przeprowadzania Budzetu Obywatelskiego i konsultacji spotecznych.

2. Zespot ds. Promocji Miasta, realizuje zadania wiasne gminy z zakresu komunikacji
z podmiotami zewnetrznymi, polityki informacyjnej i promocji Miasta, dotyczace
w szczegolnosci:

1) organizowania imprez miejskich, w szczegdlnosci patriotycznych i zwigzanych
ze Swietami, nie nalezgcych do wtasciwosci innych jednostek organizacyjnych
Urzedu i komérek organizacyjnych Miasta oraz wspotpraca z tymi podmiotami
przy organizowaniu ich imprez;

2) biezacego informowania mieszkanicéw Miasta i medidw o dziataniach,
decyzjach i zamierzeniach organdw Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta
za pomocg dostepnych form, srodkéw i narzedzi;

3) prowadzenia strony podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i strony internetowej Urzedu Miasta;

4) pozyskiwania informacji, redagowania i publikowania ich w Kurierze
Milanowskim, mediach, stronie internetowej Miasta i portalach
spotecznos$ciowych;

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

6) organizowania i koordynowanie udziatu Burmistrza oraz pracownikéw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta, komdrek organizacyjnych
Urzedu w konferencjach prasowych, wywiadach i innych spotkaniach
z mediami;

7) prowadzenia monitoringu medidw;



8)
9)

informacji i dokumentacji istotnych miejskich wydarzen;
publikacji reklamowych w mediach;

10) materiatéw promocyjnych Miasta;

11) inicjowania, organizacji i udziatu w lokalnych i ponadlokalnych wydarzeniach

promocyjnych;

12) zakupu i zuzycia materiatéw promocyjnych i reklamowych Miasta;

13) koordynowania wspotpracy zagranicznej Miasta;

14) realizowanie Budzetu Obywatelskiego;

15) nadzoru i koordynacji przebiegu konsultacji spotecznych.

3. Zespot ds. Promocji Miasta, realizuje zadania wtasne gminy z zakresu wspotpracy

z organizacjami pozarzagdowymi, w tym w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie i konsultowanie projektéw rocznych programow
wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji;

koordynowanie  konsultacji projektow aktdw prawa miejscowego
z organizacjami pozarzagdowymi;

przygotowywanie i organizowanie konkurséw na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzgdowe, w tym klubéw sportowych dziatajgcych
na obszarze gminy;

nadzor i rozliczanie zadan publicznych realizowanych przez podmioty
niepubliczne.

4. Realizujgc zadania, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 Zespdt sciSle wspdtpracuje

1.

2.

z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy oraz organizacjami pozarzgdowymi.

§ 34.
Zespot do spraw Informatyki

Zespot ds. Informatyki dziata w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania

miejskich systemow teleinformatycznych oraz funkcjonowania Sieci Informatycznej

Milanowka.

Zespot ds. Informatyki realizuje zadania w zakresie obstugi teleinformatycznej Urzedu

i jednostek obstugiwanych, dotyczgce w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

koordynacji dziatan z zakresu teleinformatyki;

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

administrowania lokalng i rozlegta siecig informatyczng;

planéw rozwoju teleinformatyki w celu zapewnienia realizacji planowanych
potrzeb oraz jego kompleksowe] informatyzacji;



5) utrzymania ciggtosci dziatania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych
systemow i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidtowego
funkcjonowania Urzedu i jednostek obstugiwanych;

6) zapewnienia bezpieczenstwa systemoéw sieciowych i przetwarzanych danych,
ze szczegbdlnym uwzglednieniem bezpieczenstwa danych osobowych;

7) monitorowania wykorzystania stanowisk komputerowych i czynnosci
na nich wykonywanych;

8) strategii dotyczacej wyposazenia w sprzet i oprogramowanie komputerowe
pod katem spdjnej, 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 i jednostkach obstugiwanych;

12) tworzenia, we wspodtpracy z innymi referatami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta, projektdw opracowan w zakresie rozwigzan
i koncepcji informatycznych nowych systemdéw informatycznych;

13) koordynowania procesu tworzenia baz danych;

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

15) nadzoru nad pracami projektowymi budowy Sieci Informatycznej Milandwka;

16) administrowania serwerownig miejska w Sieci Informatycznej Milandwka;

17) spraw organizacyjno-technicznych zwigzanych z rozbudowa
i funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego Miasta;

18) zapewnienia rejestrowania audiowizualnego posiedzen komisji i sesji Rady.

Realizujgc zadania, o ktorych mowa w ust. 2 na rzecz jednostek obstugiwanych,
Zespot scisle wspotpracuje z kierownikami jednostek obstugiwanych.

§ 35.
Zespot do spraw Zamédwien Publicznych

Zespot ds. Zamowien Publicznych dziata w celu przygotowywania i prowadzenia
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérych przedmiotem sg ustugi,
dostawy Ilub roboty budowlane finansowane ze $rodkéw Gminy, zgodnie
z procedurami i zasadami udzielania tychze zamdwien wynikajgcymi z ustawy Prawo
zamowien publicznych, dalej ,,ustawa Pzp”.
Zespot ds. Zamowien Publicznych realizuje zadania w zakresie wskazanym w ust. 1 dla
komodrek organizacyjnych Urzedu a w zakresie wskazanym w ust. 2 dla komédrek
organizacyjnych Urzedu.
Do czynnosci podejmowanych przez Zespdét ds. Zamoéwien Publicznych nalezy
w szczegdlnosci w zaleznosci od wartosci danego postepowania:

1) okreslenie trybu udzielenia zamdwienia;



2) opracowanie, na podstawie dokumentédw przekazanych przez komorki
Urzedu, Specyfikacji Warunkéw Zamodwienia; przygotowanie Zarzadzen
Burmistrza w sprawie powotania komisji przetargowej;

3) przygotowanie Zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania komisji
przetargowej;

4) przesytanie ogtoszen o zamodwieniu do Biuletynu Zamodwienn Publicznych
lub Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej;

5) zamieszczanie ogtoszen o zamdwieniu wraz z dokumentacja postepowania
na stronie internetowej Zamawiajgcego;

6) udziat w pracach komisji przetargowej;

7) formalne przygotowywanie wnioskéw do Wykonawcdw w sprawie
prowadzonego postepowania;

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

9) przygotowywanie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

10) podejmowanie czynnosci formalnych, z wytgczeniem sporzadzania pism
procesowych, zwigzanym z wniesionymi sSrodkami ochrony prawnej;

11) sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach
przekazywanego do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych;

12) prowadzenie rejestru postepowan, o ktéorych mowa w ust. 1 powyzej;

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

Realizujgc zadania, o ktérych mowa powyzej na rzecz komérek organizacyjnych,
Zespdt ds. Zaméwien Publicznych Scisle  wspdtpracuje z  kierownikami
tychze komorek.

§ 36.
Zespot Radcéw Prawnych

Zespdt Radéw Prawnych dziata w celu wspierania prawnego Burmistrza,
pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych objetych wspdlng obstuga.
Zespdl realizuje zadania i obowigzki radcy prawnego, w tym pomoc prawng
i zastepstwo procesowe, nie realizowane przez inne podmioty.
Zespot zapewnia obstuge prawng na sesjach Rady Miasta.
Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgodnosci 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 petnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Burmistrza;



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

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, ze nie dokonano zmian przepiséw
w danym zakresie.

§ 37.
Urzad Stanu Cywilnego

1. Urzad Stanu Cywilnego dziata w celu realizacji zadan Burmistrza jako kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego oraz prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencjg
mieszkarncow Miasta.

2. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej
zwigzane z prowadzeniem aktéw stanu cywilnego, dotyczgce w szczegdlnosci:

1) biezacej rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw w centralnym Rejestrze
Stanu Cywilnego;

2) prowadzenia rejestru uznan;

3) prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

4) rejestracji urodzen lub zgondw, ktére nastgpity poza granicami RP i nie zostaty
tam zarejestrowane oraz rejestracji urodzen, matzenistw, zgondw, ktore
nastgpity poza granicami RP jezeli w panistwie 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 sgdow;

9) uznawania orzeczen sgdéw panstw obcych i dotgczenia ich w formie wzmianki
do aktu matzenstwa;

10) nadania numeru PESEL za posrednictwem systemu teleinformatycznego;

11) przyjmowania oswiadczen;

12) wydawania dokumentéw z rejestru stanu cywilnego: odpisy aktédw stanu
cywilnego (skrocone, zupetne, na drukach wielojezycznych), aktéw urodzenia
dziecka, ktére urodzito sie martwe;

13) wydawania zaswiadczen;

14) wspotpracy z placéwkami konsularnymi za granicg;

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

16) prostowania i uzupetniania tresci aktéw stanu cywilnego;

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

18) wydawania decyzji o zmianie imion i nazwisk;



19) przenoszenia aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu

cywilnego do centralnego Rejestru Stanu Cywilnego.

3. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej

zwigzane z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi, przy uzyciu Centralnego

Systemu Rejestréw Paniistwowych, dotyczace w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenia rejestru mieszkaficéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
prowadzenia spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego
lub czasowego oraz wymeldowaniem;

wydawania decyzji administracyjnych w  sprawach zameldowania
i wymeldowania;

udostepniania  danych jednostkowych z  rejestréw  mieszkanncow
oraz rejestréw zamieszkania cudzoziemcoéw;

przyjmowania wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

przyjmowania zgtoszenn o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
przez uprawnione do tego osoby, oraz wydawania zaswiadczed o utracie
lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

udostepniania danych z Rejestru Dowoddow Osobistych w trybie
jednostkowym;

udostepniania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
przechowywania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

10) wydawania zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu;

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

4. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j

zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw do Rad Gmin, Sejmu i Senatu, wyboréw

na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz referendum.

5. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j

dotyczace w szczegdlnosci przygotowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowej.

6. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace swojej wtasciwosci

merytorycznej, w tym:

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

rejestr mieszkancow;

rejestr cudzoziemcow;

rejestr wyborcow;

rejestr oséb prowadzony na potrzeby kwalifikacji wojskowych;
rejestr aktow stanu cywilnego;

rejestr medali za dtugoletnie pozycie matzenski.

§ 38.
Biuro Rady Miasta

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

publikowania aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Mazowieckiego.



2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

obstuga organizacyjna posiedzen komisji i sesji Rady:
a) sporzadzanie protokotéw z posiedzen sesji,
b) prowadzenie zbioru uchwat Rady oraz protokotdw z sesji Rady
i posiedzen komisji,
c) przekazywanie uchwat, postanowien Rady oraz wnioskéow komisji
Burmistrzowi,
d) nagrywanie posiedzen sesji i komisji oraz prowadzenie zbioru
nosnikow,
e) przepisywanie i powielanie materiatéw na sesje,
f) zawiadamianie radnych i zapraszanych gosci o sesjach i zebraniach
Komisji,
g) rozsytanie dokumentdow i projektéw uchwat na sesje i komisje rady
oraz rozsytanie dokumentdw z sesji do adresatow,
h) ogtaszanie uchwat sesji zgodnie z sentencjg uchwaty.
wspotpraca z Wydziatem Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego;
wspotpraca z Redakcjg Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskédw oraz kontrola terminowej
ich realizacji;
przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych organizacji i funkcjonowania

Rady oraz w innych sprawach w zakresie uzgodnionym z przetozonym,;
przyjmowanie i wysyfanie dokumentéw do i z Biura Rady, prowadzenie
ich ewidencji oraz archiwizacji;

zapewnianie mozliwosci organizacyjnych dla zebran komisji Rady i odbywania
dyzurdéw przez radnych;

organizacja spotkan radnych z mieszkaricami Miasta;

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i w zakresie uzgodnionym z przetozonym.

3. Biuro prowadzi ewidencje i rejestry dotyczgce wifasciwosci merytorycznej Biura,

w tym:
1)
2)
3)
4)

rejestr uchwat Rady;
rejestr stanowisk Rady;
rejestr interpelacji;
rejestr skarg i wnioskow.

§ 39.
Wieloosobowe Stanowisko do spraw Kadrowych

1. Wieloosobowe stanowisko do spraw kadrowych dziata w celu zapewnienia obstugi

kadrowej pracownikéw Urzedu i jednostek obstugiwanych.



2. Stanowisko realizuje zadania z zakresu obstugi kadrowej pracownikéow Urzedu,
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikdw jednostek
obstugiwanych, dotyczace w szczegdlnosci:

1) przygotowywania dokumentacji dotyczacej nawigzywania i rozwigzywania
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 robét publicznych;

5) sporzadzania sprawozdarn PFRON oraz GUS w zakresie spraw kadrowych;

6) wspotpracy z komisjami socjalnymi;

7) prowadzenia spraw statystycznych dotyczgcych gminnej oswiaty, w czesci
dotyczacej zadan stanowiska.

3. Realizujac zadania, o ktérych mowa w ust. 2, na rzecz jednostek obstugiwanych,
Stanowisko scisle wspotpracuje z kierownikami jednostek objetych wspdlng obstuga.

4. Stanowisko prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace witasciwosci merytorycznej,
w tym rejestr upowaznien i petnomocnictw.

§ 40.
Wieloosobowe Stanowisko do spraw Archiwum Zaktadowego

1. Wieloosobowe stanowisko do spraw archiwum zaktadowego dziata w celu
przejmowania materiatéw archiwalnych niepotrzebnych do biezgcego urzedowania
(dziatalnosci) i ich przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania, brakowania
oraz przekazywania materiatdw zastugujgcych na trwate przechowywanie
do wtasciwego archiwum.

2. Do zadan stanowiska nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji - spraw zakonczonych z poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych;

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

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

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

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

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



7) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat
w ich przekazaniu do Archiwum Panstwowego;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

9) doradzanie komdérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacjg;

10) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem zbioréw danych osobowych
do witasciwych rejestrow.

§ 41.
Audytor Wewnetrzny

Audytor wewnetrzny wspiera kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan poprzez
wykonywanie niezaleznej i obiektywne] dziatalnosci, obejmujgcej systematyczna
ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

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

§42.
Stanowisko do spraw Strategii i Rozwoju Gminy

Stanowisko ds. Strategii i Rozwoju Gminy dziata w celu przygotowania wieloletniego
planu i kierunku dziatan dotyczgcych Strategii Rozwoju Gminy Milandwek.
Stanowisko dziata w celu zapewnienia wsparcia merytorycznego przy projektach
o charakterze strategicznym dla Gminy.
Stanowisko realizuje dziatania w zakresie zréwnowazonego rozwoju Gminy
i przedsiebiorczosci lokalnej, a w szczegdlnosci:
1) koordynowania oraz nadzoru nad pracami zwigzanymi z realizacjg lokalnych
programow,
2) udziatu w pracach zwigzanych z programami spoteczno-gospodarczymi
na terenie Gminy.
Stanowisko ma za zadanie konsultowanie plandéw, programéw, polityk, strategii
z podmiotami zewnetrznymi i prezentowanie mozliwych rozwigzan.
Stanowisko sprawuje nadzér nad realizacjg Strategii Rozwoju Gminy Milanéwek przez
komorki organizacyjne Urzedu i jednostki podlegte Burmistrzowi oraz sprawuje
piecze nad spodjnoscig strategii rozwoju z innymi dokumentami strategicznymi
szczebla lokalnego i ponadlokalnego.
Stanowisko inicjuje, planuje i realizuje projekty zwigzane z rozwojem Gminy.
Stanowisko wspotpracuje z partnerami zewnetrznymi w obszarze aktywnego
poszukiwania projektéw do wspdlnego pozyskiwania srodkéw finansowych.



8.

1.

2.

Stanowisko wspotpracuje z instytucjami zewnetrznymi na poziomie regionalnym
i rzgdowym.

§43.
Stanowisko do spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego dziata w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemdéw: obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej oraz realizacji spraw
obronnych.

Stanowisko realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej zwigzane
z obronnoscia i obrong cywilng dotyczgce w szczegdlnosci:

1) przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obronnych i obrony cywilnej
przez administracje Urzedu oraz organy jednostek samorzgdu terytorialnego,
podlegte i nadzorowane przez Burmistrza Miasta Milandwka jednostki
organizacyjne oraz przedsiebiorcow i organizacje spoteczne;

2) spraw zwigzanych z petnieniem przez Burmistrza funkcji terenowego organu
obrony cywilnej;

3) opracowywania dokumentacji dotyczacej:

a) pozamilitarnych przygotowan obronnych,

b) operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach kryzysu i wojny,
c) programowania obronnego,

d) stanowisk kierowania,

e) organizacji Urzedu na czas wojny,

f) przemieszczania Urzedu na zapasowe stanowisko kierowania,

g) organizowania i funkcjonowania statego dyzuru,

h) stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

4) szkolenia obronnego i obrony cywilnej na terenie Miasta;

5) ochrony obiektdw szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci
panstwa;

6) powotywania, formowania oraz przygotowania do dziatania jednostek
przewidzianych do militaryzacji;

7) naktadania obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

8) decyzji wydawanych na wniosek dowddcéw 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;

11) zadan wynikajgcych ze zobowigzan sojuszniczych, a w szczegdlnosci
dotyczacych  wspodtpracy  cywilno-wojskowej  (CIMIC) oraz  pobytu
i przemieszczania wojsk sojuszniczych na terenie wojewddztwa (HNS);

12) spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem systemdw tgcznosci
na potrzeby obronne;



13) gminnego planu obrony cywilne;j;

14) jednostek organizacyjnych obrony cywilnej szczebla gminnego oraz formaciji
obrony cywilnej w Miescie;

15) ewakuacji ludnosci 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 wtasne gminy z zakresu ochrony przeciwpowodziowej
dotyczace w szczegdlnosci:

1) planu operacyjnego ochrony przed powodzig;

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 skutkdéw zagrozen na terenie Miasta;

2) gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

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

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

5) gromadzenia i przetwarzania danych oraz ocena i prognozowanie rozwoju
zagrozen wystepujgcych 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 organéw wtasciwych w sprawach zarzgdzania
kryzysowego;

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

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

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

13) wspétpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska;

14) wspotdziatania z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze i humanitarne;

15) ewakuacji z obszardw bezposrednio zagrozonych;

16) obowigzkéw Swiadczen osobistych i rzeczowych w zwigzku z wprowadzeniem
stanu kleski zywiotowej;

17) ograniczania wolnosci i praw cztowieka i obywatela w zwigzku
z wprowadzeniem stanu kleski zywiotowe;.

5. Stanowisko realizuje zadania wfasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej zwigzane z ochrong przeciwpozarowgy, dotyczgce w szczegélnosci:

1) funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy;

2) ekwiwalentéw pienieznych 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 osdb kierujgcych pojazdem uprzywilejowanym OSP.
6. Stanowisko prowadzi rejestry i ewidencje dotyczace wtasciwosci merytorycznej
Stanowiska, w tym decyzji $wiadczen rzeczowych i osobistych.

§ 44,
Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1. Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy dziata w celu sprawowania
w Urzedzie funkcji Stuzby Bezpieczeristwa i Higieny Pracy.

2. Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy realizuje zadania zgodne
z ustawg Kodeks pracy i rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 45.
Inspektor Ochrony Danych

1. Inspektor Ochrony Danych dziata w celu zapewnienia ochrony danych, w tym danych
osobowych i przestrzegania przepiséw w tym zakresie.

2. Inspektor Ochrony Danych zobowigzany jest do wykonywania zadan okreslonych
wart. 39 RODO, innych przepisach tego rozporzadzenia oraz odpowiednich
przepisach wykonawczych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 46.

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu, ustala
Burmistrz.
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