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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Milanowka okre§la zasady funkcjonowania,
organizacj¢ i zadania Urzedu Miasta Milanowka.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

PN R

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Milanéwek;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta Milanowka;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Milanéwka;

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pcg Burmistrza Miasta Milanowka;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Milandwka;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Milanéwka;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Milandwka;

Referatach, Biurach, Zespotach i samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozu-
mie¢ wyodrgbnione w schemacie organizacyjnym Urz¢du komorki organizacyjne.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zada-

nia publiczne, w tym zadania gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,
a takze zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialne-

go.

Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Miasta, Regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz uchwal Rady.

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Urzedu

§4

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

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

praworzadnosci;

stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli wewngtrznej;

podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty;
wzajemnego wspotdziatania.
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§5

—

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz;

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikow referatow.

3. Burmistrz jest przelozonym wszystkich pracownikow Urzedu.

§6

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna, ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

§7

Kontrolg wewngtrzna Urz¢du wykonuja:

1.Burmistrz w stosunku do wszystkich pracownikow, bezposrednio badz poprzez Zastepce lub
Sekretarza, Zastgpca w stosunku do podleglych mu referatow, kierownicy referatow
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podporzadkowanych.

2.Zadania kontroli wewngtrznej wykonywane przez poszczegdlne osoby sa okreslone
w opisie stanowiska.

3.Kontrolujacy przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli.

§8

l.Indywidualne sprawy interesantoéw zalatwiane sa w terminach okre$lonych

w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego 1 przepisach szczeg6élnych.

2.Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidual-
nych spraw interesantow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spoteczne-
go.

3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zatatwianie interesantoéw ponosza kierownicy
oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4.0golne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks Po-
stgpowania Administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna dla urzgdéw gmin oraz przepisy szcze-
gbélne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg

1 wnioskow.

5.Sprawy wniesione przez interesantow sa ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach spraw.
6.Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajacych do Urzedu.
7.Przyjecia interesantow w referatach odbywaja si¢ w godzinach pracy Urzedu.

8.Burmistrz przyjmuje interesantéw w wyznaczonym dniu raz w tygodniu.

§9

1.Burmistrz osobiscie podpisuje:
1)zarzadzenia i postanowienia, a odno$nie organizacji pracy okdlniki lub inne dokumenty,
2)decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3)korespondencjg¢ kierowana do naczelnych i centralnych organow wtadzy,
4)pisma do kierownikéw placowek dyplomatycznych oraz wtadz innych gmin,
5)odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
6)odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracy kierownika referatu.

2.Do Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
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1) wstgpna aprobata spraw wymienionych w ust. 1 w zakresie wynikajacym ze szczegoto-
wego podziatu zadan,

2) podpisywanie z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w ust. 1.
3.Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢ podpi-
sane przez osobg przygotowujaca pismo oraz parafowane przez kierownika lub samodzielnego
pracownika.
4.Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ Zastgpcg, Sekretarza, Skarbnika, kierownika
referatu lub innych pracownikéw do zalatwiania spraw 1 podpisywania pism w jego imieniu w
ustalonym zakresie, a w szczego6lnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen.

§ 10

1. Kazdy pracownik wykonuje swoje obowiazki zgodnie z zatwierdzonym opisem stanowiska
pracy.
1) opisy stanowisk pracy kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy za-
twierdza Burmistrz;
2) opisy stanowisk pracy pracownikow referatu zatwierdza Burmistrz po parafowaniu
przez wlasciwego kierownika.
2. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym oce-
nom kwalifikacyjnym, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

§11

1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.

2. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do noszenia, w widocznym miejscu, imiennych
identyfikatorow, zawierajacych: nazwe¢ Urzedu, komorki organizacyjnej oraz imig,
nazwisko i zaymowane stanowisko.

§12

Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Urzgdu okresla Regulamin pracy ustalony zarza-
dzeniem Burmistrza.

§13

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja czynno$ci natury ogolnej, tzn:
1) przygotowuja projekty uchwatl i zarzadzen;
2) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;
3) opracowuja projekt budzetu Miasta, w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania;
4) opracowuja projekty planow spoteczno-gospodarczego rozwoju Miasta;
5) opracowuja sprawozdania w ramach prowadzonych spraw;
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1.

6) wspotdzialaja ze soba 1 innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz instytucjami
publicznymi;

7) rozpatruja i realizuja interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli;

8) prowadza zbidr przepisoéw prawnych, dotyczacych zakresu ich dziatania.

§ 14

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Referat Budzetowo — Finansowy;

2) Referat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej;

3) Referat Informatyki;

4) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia;

5) Referat Organizacyjny;

6) Referat Oswiaty;

7) Referat Spraw Obywatelskich;

8) Referat Technicznej Obslugi Miasta;

9) Audytor Wewngtrzny;

10) Biuro Promocji Miasta;

11) Biuro Rady Miasta;

12) Jednostka Realizacji Projektu;

13) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien;

14) Punkt Konsultacyjno — Informacyjny dla Os6b Uzaleznionych i Ich Rodzin;
15) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony cywilnej i Zarzadzania kryzysowego;
16) Urzad Stanu Cywilnego;

17) Zespot Radcow Prawnych.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastgpca Burmistrza;

2) Sekretarz Miasta

3) Skarbnik Miasta - Kierownik Referatu Budzetowo-Finansowego;

4) Z-ca Skarbnika - Z-ca Kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego;
5) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Przestrzenne;;

6) Kierownik Referatu Informatyki;

7) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia;

8) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

9) Kierownik Referatu Os$wiaty;

10) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich;

11) Kierownik Referatu Technicznej Obstugi Miasta;

12) Kierownik Biura Promocji Miasta;

13) Kierownik Biura Rady Miasta;

14) Kierownik Jednostki Realizacji Projektu;

15) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego oraz jego Zastgpca;

16) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien.

Szczegbdtowa struktur¢ organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy za-
tacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§15

Kierownicy referatéw odpowiadaja za organizacj¢ pracy w ramach referatu, w tym organi-
zacje zastepstw.

W czasie nieobecnos$ci kierownika referatu jego obowiazki petni osoba wskazana w opisie
stanowiska pracy jako zastgpca lub inny wyznaczony pracownik.

§16

Kierownicy referatow oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja przed
Burmistrzem za prawidtowe funkcjonowanie komorek organizacyjnych i nalezyte wykony-
wanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow obowiazkow stuzbowych, postanowien
regulaminow obowiazujacych w Urzedzie, przepiséw bhp i ppoz. oraz nadzor nad
ochrona informacji niejawnych;

2) terminowos¢, rzetelno$¢ i zgodne z prawem realizowanie spraw;

3) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych w
zakresie prowadzonych spraw;

4) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Burmistrza;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) opracowywanie procedur zatatwiania poszczeg6lnych spraw;

7) podnoszenie jako$ci $wiadczonych ustug;

8) uczestniczenie w sesjach Rady lub w posiedzeniach komisji Rady, po uprzednim uzy-
skaniu polecenia od Burmistrza.

§17

W celu wlasciwego wykonywania zadan, kierownicy referatdow sa zobowiazani do biezacej
wspolpracy z Rada oraz ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta, a szczegdlnie z:

1)

2)

3)

4)

Referatem Organizacyjnym w zakresie: obstugi merytorycznej Burmistrza, kontroli oraz
ochrony informacji niejawnych, organizacji i funkcjonowania Urzgdu, spraw kadrowych 1
szkolen, prawidtowej obstugi 0so6b korzystajacych z ustug Urzedu oraz rozpatrywania skarg
1 wnioskow;

Biurem Promocji Miasta w zakresie przekazywania informacji publicznych,
przeznaczonych do wykorzystania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w $rodkach
komunikacji spotecznej;

Referatem Budzetowo-Finansowym w zakresie opracowywania i realizacji budzetu
w dziatach dotyczacych Referatu oraz przygotowywania sprawozdan;

Referatem Technicznej Obstugi Miasta w zakresie prowadzonych przez Gming inwestycji.

§18

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

1)
2)

ustanowi¢ pelnomocnika dzialajacego w jego imieniu,
powotaé zespot zadaniowy.
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Rozdzial IV

Podzial zadan pomiedzy czlonkow kierownictwa Urzedu

§19

1. Burmistrz wykonuje zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisach okreslajacych status burmistrza.
2. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia;
2) Referat Oswiaty;
3) Referat Spraw Obywatelskich;
4) Audytor Wewngtrzny;
5) Biuro Rady Miasta;
6) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien;
7) Punkt Konsultacyjno-Informacyjny dla Os6b Uzaleznionych i Ich Rodzin;
8) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony cywilnej i Zarzadzania kryzysowego;
9) Urzad Stanu Cywilnego;
10) Zespot Radcow Prawnych.

§ 20

1. Zastgpca przy wykonywaniu zadan dziata w granicach upowaznienia i pelnomocnictwa,
udzielonego przez Burmistrza.
2. Do zadan Zastgpcy nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu admini-
stracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
4) reprezentowanie Urzedu w czasie uroczystosci 1 spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,
5) zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.
3. Zastgpca zajmuje si¢ problematyka planowania i zagospodarowania przestrzennego, gospo-
darki gruntami oraz inwestycji miejskich i funkcjonowania infrastruktury.
4. Zastgpca wykonuje obowiazki Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu Funduszu Spdjnosci
(MAO), zgodnie z odrgbnym Zarzadzeniem.
5. Zastgpcy podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Geodezji i Gospodarki Przestrzenne;,
2) Referat Technicznej Obstugi Miasta,
3) Jednostka Realizacji Projektu.

§ 21

1.Sekretarz zajmuje si¢ problematyka funkcjonowania Urzedu, planowania i organizacji pracy
oraz obshugi interesantow.

2.Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych petnomocnictwami
1 upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

3.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
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1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

nadzor nad organizacja pracy w urzedzie, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie
nowoczesnych metod organizacji pracy,

prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami i funduszem ptac Urzgdu,
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr urzedu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow na stanowiskach kierowniczych jednostek
organizacyjnych Miasta,

prowadzenie kontroli wewngtrznej Urzedu,

nadzor i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i listow,
okresowa ocena kwalifikacyjna kierownikéw podleglych referatow.

4.Sekretarzowi podlega bezposrednio:

1)
2)
3)

Referat Organizacyjny,
Referat Informatyki,
Biuro Promocji Miasta.

§22

1.Skarbnik Miasta jest gtownym ksiggowym budzetu Miasta.

2.Skarbnik prognozuje, koordynuje i nadzoruje polityke finansowa Miasta oraz prowadzona w
jej ramach gospodarke finansowa.

3.Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektow budzetu Miasta,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta,
kontrasygnowanie o$wiadczen woli, mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych,

opiniowanie projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowiazan finansowych,

nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta, a w szczegolnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu admini-
stracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

wspotpraca z gtownymi ksiggowymi jednostek organizacyjnych Miasta,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

10) Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowiazki petni Zastgpca wyznaczony przez Bur-

mistrza na wniosek Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania
oswiadczen woli mogacych spowodowac¢ powstanie zobowiazan pienig¢znych.

4.Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziata w granicach okre-
$lonych petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
5.Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Budzetowo-Finansowy.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Milanowka 9



1.

1.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych
§23

Do wspdlnych zadan referatow nalezy:
1) przygotowywanie projektow aktoéw prawnych Rady i Burmistrza i ich wykonywanie
w trybie i zakresie okre§lonym przez Burmistrza;
2) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;
3) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji
Rady;
4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu ad-
ministracji publicznej;
5) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow;
6) przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw zgodnie z ustawami szczegolnymi, Ko-
deksem Postgpowania Administracyjnego i ustawa o dostgpie do informacji publiczne;j;
7) wykonywanie zadan i obowiazkow w zakresie spraw obronnych i ochrony ludnosci;
8) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow itd.
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
9) udzielanie zamoéwien publicznych wedtug odrgbnych regulaminéw wprowadzonych
zarzadzeniami Burmistrza;
10) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych;
11) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

§24

W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania mieszkancow
o zasadach pracy Urzedu, informacje te umieszczane sa:
1) naurzedowych tablicach ogloszen;
2) na stronie internetowej www.milanowek.pl;
3) w Biuletynie Miasta Milanéwka.

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

§25

Referat Budzetowo — Finansowy:

—

(98]

e

10

Prognozuje, planuje 1 nadzoruje budzet miasta;
Proponuje zrodta sfinansowania deficytu budzetowego;
Proponuje tryb pracy nad projektem uchwatly budzetowej, a w szczegdlnosci:
a) terminy obowiazujace w toku prac projektowych;
b) obowiazki poszczegodlnych referatéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych
w toku tych prac;
Analizuje stan wykonania budzetu i opracowuje projekty jego zmian;
Sporzadza sprawozdawczos¢ budzetowa;

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Milanowka


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

10.
1.
12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.

Nadzoruje prawidlowos¢ gospodarowania srodkami budzetowymi,
Przygotowuje i prowadzi postgpowania w sprawach o udzielenie zamowien publicznych
zwiazanych z obshuga bankowa i1 z pozyskiwaniem kredytow bankowych;

. Nadzoruje realizacj¢ umowy zawartej z bankiem obstugujacym budzet miasta;

Prowadzi rachunkowos$¢ budzetu Miasta;

Prowadzi ksiggowo$¢ Urzedu, w tym takze funduszy celowych;

Prowadzi ewidencjg syntetyczna mienia Miasta;

Prowadzi ewidencj¢ ksiggowa w zakresie podatkdw i optat lokalnych;

Realizuje zadania z zakresu przygotowania decyzji w sprawie wymiaru podatkow 1 oplat
lokalnych oraz kontroli w tym zakresie;

Przygotowuje decyzje dotyczace rozktadania na raty, odroczenia termindéw zaplaty

1 umarzania zalegtosci podatkowych na podstawie decyzji Burmistrza;

Organizuje 1 nadzoruje inkaso oplaty targowe;;

Analizuje dla potrzeb Burmistrza system finanséw publicznych i przygotowuje projekty
zmian w tym zakresie;

Uczestniczy w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych;

Wspotdziata w przeksztatceniach miejskich jednostek organizacyjnych i 0sob prawnych;
Wspodtpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi i referatami Urzedu celem realizacji
zadan Referatu;

Prowadzi ewidencje¢ finansowo - ksiggowa projektow Unii Europejskiej;

Przeprowadza kontrolg w podlegltych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;
Prowadzi sprawy zwiazane z pomoca publiczna.

§ 26

Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

Z zakresu Gospodarki Gruntami:

I.

NowvAEwWw

Gospodarka gruntami nierolniczymi w zakresie mienia komunalnego, a w szczego6lnosci:
1) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy Miasta;
2) sprzedaz, zamiana, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawg nieru-
chomosci gruntowych, sprzedaz mieszkan komunalnych;
3) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych i nieruchomosci gminnych;
4) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu przystugujacego osobom fi-
zycznym w prawo wiasnosci;
5) aktualizacja optat rocznych;
Ustalanie odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa pod drogi gminne, regulacja sta-
néw prawnych drog;
Zatwierdzanie podzialow i scalen nieruchomosci;
Rozgraniczenia nieruchomosci;
Prowadzenie numeracji porzadkowe;j;
Regulacja stanow prawnych nieruchomosci - zasiedzenia, komunalizacja;
Zglaszanie zmian stanu prawnego nieruchomosci w Referacie Budzetowo — Finansowym
Urzedu,
Planowanie 1 wnioskowanie w zakresie potrzeb rzeczowych i finansowych na wykonywa-
nie robot geodezyjno-kartograficznych oraz na cele gospodarki gruntami
1 planowania przestrzennego.
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Z zakresu Gospodarki Przestrzenne;j:

1.

(98]

e

Organizowanie prac nad projektami miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
zgodnie wymogami ustawy;

Dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji plandw zagospodarowania przestrzennego, oceny aktualizacji
tych planow 1 wnioskowanie o opracowanie nowych planow miejscowych;

Ocena aktualno$ci studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego;
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
wypisOw 1 wyrysow z plandow zagospodarowania przestrzennego;

Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy lub zamierzonego sposobu uzytkowania
z ustaleniami obowiazujacego planu zagospodarowania przestrzennego;

Wydawanie informacji o terenie;

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

Opiniowanie linii ogrodzen.

§27

Do zadan Referatu Informatyki nalezy:

—

(98]

e

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18

Koordynacja dziatan z zakresu informatyki w skali catego Urzedu;

Koordynacja dzialan zwiazanych z definiowaniem, monitorowaniem oraz usprawnianiem
procesOw przetwarzania informacji w Urzedzie;

Administrowanie lokalng i rozlegla siecia informatyczna Urzedu;

Opracowywanie planow rozwoju teleinformatyki w Urzgdzie w celu zapewnienia realizacji
planowanych potrzeb Urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji;

Prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego znajdujacego si¢ na wyposazeniu Urzedu;
Utrzymanie ciaglos$ci dziatania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych systemow
1 aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i1 prawidtowego funkcjonowania Urzgdu;
Podejmowanie dziatah majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa systemow
sieciowych;

Monitorowanie wykorzystania stanowisk komputerowych 1 czynno$ci na nich
wykonywanych;

Planowanie strategii dotyczacej wyposazenia Urzedu w sprzet i oprogramowanie
komputerowe pod katem spodjnej, dlugoletniej informatyzacji;

Zarzadzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb Urzedu;
Prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury informatyczne;j;

Zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku
do oprogramowania uzywanego w Urzg¢dzie;

Tworzenie, we wspotpracy z innymi referatami Urzedu, projektow opracowan w zakresie
rozwigzan i koncepcji informatycznych;

Wdrazanie nowych systeméw informatycznych;

Realizacja projektéw zwiazanych z budowaniem spoleczenstwa informacyjnego;
Koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

Nadzér nad tworzeniem systemoéw przez producentow z zewnatrz i1 egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

. Nadzor nad pracami projektowymi budowy Sieci Informatycznej Milandéwka;
19.
20.

Administracja serwerownig miejska w Sieci Informatycznej Milanowka;
Prowadzenie = spraw  organizacyjno-technicznych  zwiazanych z  rozbudowa
1 funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego Miasta.

12
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§ 28

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia nalezy:

Z. zakresu ochrony Srodowiska:

1.

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona $rodowiska przed odpadami i gospodarka
odpadami, w tym gospodarka odpadami niebezpiecznymi;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona wod 1 gruntu przed zanieczyszczeniami;
Prowadzenie spraw zwiazanych z uciazliwoscia dla srodowiska maszyn i urzadzen oraz
srodkow transportu;

Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej w sprawach zwigzanych
z ochrong powietrza przed zanieczyszczeniem;

Prowadzenie spraw zwiazanych z krzewieniem edukacji ekologicznej;

Prowadzenie, przy wspotudziale Referatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej, spraw
zwiazanych z kontrolowaniem posesji w celu wydania opinii do zgloszonych dziatalnosci
gospodarczych potencjalnie zagrazajacych srodowisku;

Wspétdziatanie ze Straza Miejska w sprawach dotyczacych ochrony srodowiska;
Przygotowywanie dla Burmistrza projektow uchwal 1 wnioskéw w zakresie spraw
dotyczacych ochrony $rodowiska oraz planow zadan realizowanych przez referat ze
srodkow gminy i Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
Przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza i Rady Miasta okresowych zestawien, analiz
1 informacji dotyczacych spraw ochrony srodowiska;

Podejmowanie dzialan i $rodkow w celu usunigcia nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska;

Zatwierdzanie ugdd w sprawie zmian stosunkéw wodnych;

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci drog i utrzymaniem czystosci na
terenach ogolnodostgpnych, w tym nadzorowanie ich sprzatania, gospodarka koszami
ulicznymi i fawkami parkowymi, placami zabaw, toaletami przeno$nymi;

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przed powodzia;

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na utrzymanie psow ras
uznanych za agresywne;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przed bezdomnymi zwierzgtami;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsigwzigcia;

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na prowadzenie dziatalno$ci
z zakresu odbioru i wywozu odpadow komunalnych statych i ptynnych;

Prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekdbw, umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci;

Opiniowanie projektow: wodociagow, kanalizacyjnych, gazowych, drogowych,
budowlanych, geodezyjnych podziatdéw gruntéw, w zakresie ochrony drzewostanu;
Prowadzenie wykazu zawartych uméw na podstawie otrzymanych informacji
od prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie odbioru odpadow;

Prowadzenie rejestru osob wykonujacych nieodptatna, kontrolowana prac¢ na cele
spoleczne;

Prowadzenie rejestru 0s6b odpracowujacych wyroki Sadu Grodzkiego;

Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j;

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Grodzisku Mazowieckim;

Wspdtpraca z Sadem Rejonowym w Grodzisku Mazowieckim;

Przygotowywanie rocznych projektow planow wydatkéw oraz przygotowywanie okreso-
wych sprawozdan z realizacji budzetu, w dziatach dotyczacych Stanowiska.
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Z zakresu gospodarki zielenia:

1.

9.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja i urzadzaniem zieleni miejskiej, zieleni
na miejscach pamigci narodowej i pielggnacja drzew-pomnikow przyrody.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wycigcie drzew i krzewow.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wymierzaniem kar i naliczaniem optat za usunigcie
drzew i krzewow.

Typowanie elementéw przyrody o wysokich walorach przyrodniczo-krajobrazowych
do poddania pod ochrong.

Uzgadnianie sporzadzonych, przez wiasciwy zarzad drég, planow zadrzewien i1 wyrgbu
drzew w pasie drogowym;

Zarzadzanie usunigcia zadrzewienia pogarszajacego widoczno$¢ na trasach kolejowych
lub doprowadzenia otoczenia do stanu wynikajacego z przepisow;

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja konkursu na ,,Najpigkniejszy ogrodek przy-
domowy”’;

Przygotowywanie rocznych projektow planow wydatkéw oraz przygotowywanie okreso-
wych sprawozdan z realizacji budzetu, w dziatach dotyczacych Stanowiska;
Przygotowywanie projektoéw uchwatl i wnioskoéw, w zakresie spraw dotyczacych ochrony
przyrody, dla Burmistrza i Rady;

Wspolpraca ze Straza Miejska 1 Starostwem Powiatowym w zakresie ochrony przyrody;
Wspolpraca z organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony przyrody;

Wspotpraca z Mazowieckim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w Warszawie;
Wspélpraca ze szkotami podstawowymi i gimnazjalnymi w zakresie edukacji zwiazanej
z ochrong przyrody;

Przygotowywanie wnioskéw do uruchamiania zamoéowien publicznych w zakresie wykony-
wanych czynno$ci;

Przygotowywanie wnioskow o dotacje z WFOSIGW w Warszawie w zakresie wykonywa-
nych czynnosci.

Z. zakresu rolnictwa:

l.
2.
3.

Prowadzenie spraw rolnych na terenie Miasta;

Prowadzenie spraw zwiazanych z nakazywaniem odchwaszczania gruntow;

Wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa w zakresie ochrony
ro$lin uprawnych;

Wspolpraca z rejonowym lekarzem weterynarii w zakresie ochrony zwierzat przed
chorobami zakaznymi.

§29

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

Z zakresu obslugi sekretariatu Burmistrza:

1.

Nk wb

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-technicznych, tj. przyjmowanie przesylek poczto-
wych, podan od mieszkancéw, rozprowadzanie pism do poszczegolnych referatow, obstuga
urzadzen tacznos$ci oraz przygotowywanie do wysylki przesytek pocztowych;

Obstuga techniczna spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza;

Przygotowywanie pism urzgdowych dla Burmistrza;

Prawidlowe zabezpieczanie pieczgci urzedowych;

Przygotowywanie i wysylanie zaproszen na uroczysto$ci zwiazane z rocznicami patriotycz-
nymi.

14
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Z zakresu obslugi Punktu Obslugi Interesanta:

Przyjmowanie pism i podan;

Udzielanie pomocy w ukierunkowaniu zatatwienia spraw przez Interesanta;

Udzielanie pomocy Interesantowi w wypetnianiu wnioskow, drukow, podan;

Udzielanie pelnej informacji na temat pracy Urzedu;

Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz zezwolen przewidzianych przy pro-

wadzeniu tej dziatalno$ci;

6. Wydawanie zaswiadczen o wpisie, zmianach i wykresleniu z ewidencji dziatalnos$ci gospo-
darczej;

7. Prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

8. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie obowiazujacych
optat w tym zakresie;

9. Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszar Miasta;

10. Wydawanie zezwolen na przewdz regularny i regularny specjalny na obszar Miasta;

11. Prowadzenie sprawozdawczosci z powyzszego zakresu;

12. Wspotdziatanie z Miejska Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w zakresie

wykonywania przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholi-

ZMOwi.

SNk W=

Z zakresu obslugi Urzedu:

1. Prowadzenie spraw osobowych, socjalnych oraz spraw zwiazanych z zatrudnieniem
1 dyscypling pracy;

2. Planowanie w dzialach dotyczacych Referatu oraz przygotowywanie opisowych
sprawozdan z realizacji budzetu;

3. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy oraz wypadkow w drodze
do pracy lub z pracy;

4. Prowadzenie szkolen wstepnych ogolnych, na stanowiskach pracy oraz okresowych
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5. Prowadzenie rejestru i terminowe wywieszanie informacji na urzedowych tablicach ogto-
szen:

6. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

7. Dystrybuowanie i zabezpieczanie pism poufnych oraz pism zwiazanych z ochrona tajemni-
cy stluzbowej 1 panstwowe;j;

8. Prowadzenie rejestru sprawozdan statystycznych;

9. Przygotowywanie do wysytki przesylek pocztowych przekazanych przez Referaty;

10.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

11.Prowadzenie rejestru ogloszen;

12.Prowadzenie korespondencji z Sadem;

13.Prowadzenie archiwum Urzedu;

14.Dokonywanie zakupow inwentarza ruchomego, materiatbw i pomocy biurowych
oraz drukow;

15.Koordynowanie systemu ewidencji sktadnikow majatkowych Miasta;

16.Zapewnienie czystosci i estetyki w budynkach Urzedu.
Pozostale

1. Wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw po-
wszechnych i referendow;

2. Zapewnienie przestrzegania przepisOw ochrony mienia, danych osobowych i bhp;

3. Zapewnienie S$rodkéw 1 o0s6b do udzielania pierwszej pomocy 1 wykonywania

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Milanowka 15



czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow,
zgodnie z art. 209' Kodeku pracy.

4. §30

Do zadan Referatu OSwiaty nalezy:

—

whw

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Realizacja zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela i Ustawy o systemie o$wiaty;
Prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych i zalatwienia spraw dla tych placowek,
wynikajacych z Ustawy o systemie oswiaty;

Naliczanie dotacji placowkom niepublicznym;

Rozliczanie dotacji, w tym wystawianie ksiggowych not obciazeniowych;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych dokumentow, wynikajacych z przepisow
oswiatowych oraz postanowien Rady i Burmistrza;

Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi konkursami na dyrektorow placo-
wek;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli oraz spraw osobo-
wych dyrektorow placowek (wnioski do Ref. Org. — kadry);

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow;
Prowadzenie spraw z zakresu spetnienia obowiazku nauki;

Organizowanie dowozu uczniéw na basen i do szkot oraz jego rozliczenie;

Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej dotyczacej referatu;

Prowadzenie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
dla oswiaty;

Zatatwienie biezacych spraw zwiazanych z realizacja zadan referatu;

Wspoltpraca z Komisja Zdrowia Opieki Spotecznej 1 Sportu, Komisja Kultury oraz Komisja
Edukacji Nauki i Mlodziezy Rady, a takze z MCK, MBP, szkotami, przedszkolami oraz or-
ganizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Miasta w zakresie organizacji
i realizacji przedsigwzi¢¢ miejskich dotyczacych tych podmiotow;

Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem nagrdd dla uzdolnionej sportowo
i naukowo mtodziezy.

§ 31

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1.

(O8]

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
a) ewidencja ludnosci

- zameldowania na pobyt staty

- zameldowania na pobyt czasowy

- wymeldowania

- zameldowania obcokrajowcow;
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
c) dowody osobiste

- pierwsze dowody osobiste

- dowody osobiste dla oso6b niepetnoletnich

- dowody osobiste w zwiazku ze zmiana danych osobowo- adresowych

- dowody osobiste w zamian za utracone;
Udostegpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
1 utraconych dowodéw osobistych;
Wydawanie zaswiadczen o kradziezy lub zagubieniu dowodu osobistego;
Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;

16
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13.
14.

15.
16.
17.

Rozpatrywanie pism i podan z zakresu spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych;

Prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny meldunkowe;;

Sporzadzanie dla szkot list dzieci w wieku szkolnym;

Korekta numeréw ewidencyjnych zgodnie z aktualnymi aktami urodzenia;

Wykonanie zadan zwigzanych z wyborami do Rad Gmin, Sejmu i Senatu, wybordéw
na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz Referendum;

. Prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw;
. Sporzadzanie sprawozdan z zadan ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;
. Wspotpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim w Warszawie, Policja i Urzedem

Statystycznym,;

Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;

Przygotowanie rejestracji poborowych, zgodnie z ustawa o obronnosci, przy wspotpracy
WKU i Starostwa Powiatowego;

Udziat w pracach komisji poborowej;

Wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych;

Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

§ 32

Do zadan Referatu Technicznej Obslugi Miasta nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury technicznej Mia-
sta;

2. Wspoldziatanie z Referatem Geodezji i Gospodarki Przestrzennej w zakresie programowa-
nia rozwoju infrastruktury technicznej Miasta;

3. Koordynowanie i nadzorowanie wykonawstwa inwestycji i remontow infrastruktury tech-
nicznej Miasta o znaczeniu lokalnym i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji za-
dan w tym zakresie;

4. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury technicznej miasta poprzez
przestrzeganie warunkow umow z jednostkami organizacyjnymi §wiadczacymi te ustugi;

5. Budowa, przebudowa i utrzymanie drog gminnych i wewngtrznych, ktérych zarzadca jest
Miasto;

6. Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii;

7. Efektywne wykorzystanie srodkow finansowych i materialdéw przeznaczonych na zadania
remontowe i inwestycyjne;

8. Przygotowywanie dokumentacji i realizacja zadan inwestycyjnych umieszczonych w bu-
dzecie miasta;

9. Opiniowanie wnioskow 1 przygotowywanie decyzji zezwalajacych na zajgcie pasa drogo-
wego w drogach gminnych;

10. Opiniowanie wnioskow 1 przygotowywanie decyzji o usytuowanie zjazdéw do posesji z
drog gminnych;

11. Uzgadnianie projektow budowy infrastruktury technicznej w pasach drogowych drog
gminnych;

§33
Audytor Wewnetrzny:
1. Realizuje zadania audytu wewngtrznego na podstawie przepisOw ustawy

2.

o finansach publicznych oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, w tym Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 112 poz. 765);

Podlega bezposrednio Burmistrzowi.
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§ 34

Do zadan Biura Promocji Miasta nalezy:

1.

18

Z zakresu komunikacji spoteczne;j:
a) badanie opinii spoteczne;j;
b) pozyskiwanie informacji wyj$ciowych od kierownictwa Urzgdu, pracownikow komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw pozostatych jednostek organizacyjnych Mia-

sta;

c) biezace informowanie mieszkancéw Miasta o dziataniach, decyzjach i zamierzeniach
Burmistrza i Rady, za pomoca dostgpnych form, §rodkoéw i narzedzi:

organizacja 1 obsluga spotkan przedstawicieli kierownictwa Urzedu

z mieszkancami;

nadzor nad aktualizacja strony internetowej Miasta www.milanowek.pl;

nadzor nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

redagowanie, organizacja sktadu, druku i dystrybucji Biuletynu Miasta Milanowka;
wspotpraca z dziennikarzami: inicjowanie kontaktow z dziennikarzami lokalnych,
regionalnych 1 ogolnopolskich medidow; przygotowywanie publikacji, audycji, na-
gran; monitoring oraz archiwizacja przekazow medialnych na temat Miasta oraz
dziatalnosci milanowskiego samorzadu; zapewnienie udzielania odpowiedzi na
krytyke prasowa oraz zamieszczanie sprostowan; przygotowywanie odpowiedzi na
zapytania przedstawicieli mediow na zasadach okreslonych Prawem prasowym; or-
ganizowanie kontaktow dziennikarzy z burmistrzem, kierownictwem

1 specjalistami zatrudnionymi w urzedzie, w tym organizowanie i prowadzenie kon-
ferencji prasowych z udzialem przedstawicieli urzedu;

przygotowywanie, w razie potrzeby, projektéw wystapien publicznych

1 medialnych przedstawicieli kierownictwa Urzgdu;

organizacja uroczystosci lokalnych oraz panstwowych;

2. Zadania z zakresu promocji miasta:

a)
b)
©)
d)

e)

pozyskiwanie, przetwarzanie i archiwizowanie informacji oraz zdje¢, dokumentuja-
cych istotne miejskie wydarzenia;

udzielanie informacji o Miescie zainteresowanym osobom w ustalonym punkcie na
terenie Miasta;

przygotowywanie  publikacji  reklamowych w  mediach  drukowanych

1 elektronicznych;

opracowanie, organizowanie produkcji i celowa dystrybucja materialdw promocyj-
nych: foldery, informatory, gadzety;

inicjowanie 1 organizacja specjalnych lokalnych wydarzen promocyjnych oraz wspot-
praca z innymi jednostkami Miasta, przede wszystkim z Milanowskim Centrum Kul-
tury, w organizacji wydarzen, majacych wydzwigk promocyjny;

inicjowanie 1 organizacja innych niz lokalne przedsigwzig¢ o charakterze promocyj-
nym oraz uczestniczenie w wybranych przedsiewzigciach ponadlokalnych

o wydzwigku promocyjnym dla Miasta;

3. Koordynacja wspdlpracy zagranicznej Miasta;
4. Koordynacja wspotpracy Urzedu, Burmistrza i Rady z organizacjami pozarzadowymi.
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§ 35

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy:

I.

(98]

*

10.
1.
12.
13.

Obstuga organizacyjna posiedzen komisji i sesji Rady:

1) sporzadzanie protokotow z posiedzen sesji,

2) prowadzenie zbioru uchwal Rady oraz protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji,
3) przekazywanie uchwat, postanowien Rady oraz wnioskéw komisji Burmistrzowi,

4) prowadzenie rejestru uchwat i wnioskéw komisji Rady,
5) nagrywanie posiedzen sesji i komisji oraz prowadzenie zbioru kaset,
6) przepisywanie i powielanie materiatow na sesje,

7) zawiadamianie radnych i zapraszanych gos$ci o sesjach i zebraniach Komisji,

8) rozsylanie dokumentoéw i projektow uchwat na sesje i komisje rady oraz rozsytanie do-
kumentéw z sesji do adresatow,

9) oglaszanie uchwat sesji zgodnie z sentencja uchwaty;

Wspolpraca z Wydziatem Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego;

Wspdtpraca z Redakceja Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego;

Prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskow radnych oraz kontrola terminowej ich

realizacji;

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych organizacji i funkcjonowania Rady oraz

w innych sprawach w zakresie uzgodnionym z przetozonym;

Przyjmowanie 1 wysylanie dokumentéw do 1 z Biura Rady, prowadzenie ich ewidencji oraz

archiwizacji;

Zapewnianie mozliwo$ci organizacyjnych dla zebran komisji Rady i1 odbywania dyzuréw

przez radnych;

Organizacja spotkan radnych z mieszkancami miasta;

Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami powszechnymi oraz na tawnikow, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i w zakresie uzgodnionym z przetozonym;

Przekazywanie uchwat z sesji do Biuletynu Informacji Publicznej;

Skanowanie i przekazywanie do BIP-u protokotéw z Sesji Rady Miasta;

Redagowanie i przesylanie informacji z Sesji do Biuletynu Miasta Milandéwka;

Umieszczanie zawiadomien o sesjach Rady 1 posiedzeniach komisji na stronie internetowej

Miasta.

§ 36

Zadania Jednostki Realizacji Projektu zostaty okreslone w odrebnych zarzadzeniach Burmi-
strza.

§ 37

Do obowigzkéow Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien nalezy:

I.

3.

4.

Przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych oraz mozliwosci ich rozwigzywania na
terenie miasta zgodnie z opracowanym miejskim programem profilaktyki

1 rozwigzywania probleméw alkoholowych;

Przygotowanie dla Burmistrza wspolnie z Miejska Komisja ds. Rozwiazywania Probleméow
Alkoholowych projektu programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,
wraz z preliminarzem na jego wykonanie oraz sporzadzenie sprawozdania z jego realizacji;
Ogtaszanie 1 przeprowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegoélnych zadan
w ramach miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych;
Koordynowanie zadan zwiazanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii;
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10.

11.
12.

Do

Wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki

i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz innych uzaleznien;

Branie udzialu w naradach 1 szkoleniach organizowanych przez petnomocnika wojewody
oraz organizacja szkolenia z zakresu problematyki alkoholowej i narkomanii dla r6znych
grup zawodowych;

Wspotpraca z komisjami Rady i Miejska Komisja ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoho-
lowych, Policja, Straza Miejska oraz dyrektorami szkot 1 placowek o$wiatowo- wychowaw-
czych;

Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii edu-
kacyjnych oraz lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania probleméw alkoholowych i
narkomanii;

Przedstawianie propozycji dotyczacych wykorzystania srodkéw finansowych na realizacjg
zadan przeciwdzialajacych uzaleznieniom oraz przeprowadzenie analizy ich wykorzysta-
nia;

Przygotowanie informacji dotyczacych zakresu dzialalno$ci Stanowiska na terenie Miasta
do Biuletynu Informacji Publiczne;j;

Planowanie i realizacja budzetu w dziatach dotyczacych Referatu;

Nadzorowanie dziatalno$ci Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego dla Os6b Uzaleznionych
i Ich Rodzin oraz realizacji harmonogramu pracy Miejskiej Komisji
ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 38

zadan Punktu Konsultacyjno - Informacyjnego dla Oséb Uzaleznionych i Ich Rodzin

nalezy:

1.

SANRANE e

Udzielanie porad i konsultacji, dotyczacych przeciwdziatania uzaleznieniom (alkohol, nar-
komania, itp.) oraz mozliwosci ich leczenia;

Informowanie o ruchach samopomocowych i pomoc w organizowaniu grup wsparcia;
Prowadzenie grupy wsparcia dla osob wspotuzaleznionych;

Prowadzenie grupy wsparcia dla oséb uzaleznionych;

Prowadzenie Klubu Rodzin Abstynenckich ,,Quo Vadis”;

Wspotpraca z Miejska Komisja ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, Policja,
Straza Miejska, Ko$ciotem, Miejska Swietlica Opiekuniczo-Wychowawcza, placowkami
lecznictwa odwykowego, Miejskim Osrodkiem Kultury, Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j
1 innymi organizacjami, w ktorych statutowym zakresie dziatania jest pomoc osobom uza-
leznionym,;

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji os6b korzystajacych z pomocy terapeutycz-
nej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

Prowadzenie dziatalnoS$ci profilaktycznej i propagowanie zdrowego stylu zycia.
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§39

Do zadan Stanowiska ds. Obronnych, Obrony cywilnej i Zarzadzania kryzysowego
nalezy:

L. Zadania z zakresu spraw obronnych, wynikajace z wytycznych dyrektora
Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego MUW w Warszawie nr WZK.I11-5254-5/05 z
dnia 28 lutego 2005 roku:

1.Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wy-
konywania zadan obronnych;
2.0pracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkole-
nia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j;
3.0Opracowywanie, uzgadnianie i1 przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjo-
nowania miasta, a takze stosownych programow obronnych;
4.0pracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan shuzby zdrowia miasta na potrzeby
obronne;
5.Realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Bur-
mistrza miasta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,
6.0pracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta na czas wojny oraz za-
rzadzenia burmistrza miasta wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;
7.0pracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentoéw zapewniajacych sprawne wykony-
wanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;;
8.0pracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru;
9.Analizowanie wnioskéw wojskowych komend uzupehien w sprawie §wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;
10.0pracowywanie rocznych planow §wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczo-
wych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ §wiadczen rzeczowych prze-
widzianych do  wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i  wojny,
a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow;
11.Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku pet-
nienia shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
12.0pracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzi¢é przygotowaw-
czych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;
13.Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

II. Zadania z zakresu obrony cywilnej, wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Szefa Obrony
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin (Dz. U.
z 2002r. nr 96, poz. 850):

1. Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

2. Opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilne;j;

3. Opracowywanie i uzgadnianie plandw dzialania;

4. Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j;

5. Organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej;

6. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz syste-
mu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

7. Tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

8. Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowe-
go zagrozenia dla zycia i1 zdrowia na znacznym obszarze;
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9. Planowanie i zapewnienie $Srodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

I11.

przed medycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;
Planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz pro-
duktow zywnosciowych i pasz, a takze ujgc i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,;
Planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypa-
dek zagrozenia zniszczeniem,;
Wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy me-
dycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy;
Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zaktadow przemystu spo-
zywezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciw-
pozarowych;
Zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnie-
nie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wy-
miany tego sprzgtu, srodkow technicznych oraz umundurowania;
Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno epidemiologicz-
nych, 1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz li-
kwidacji skutkow klgsk zywiolowych i zagrozen srodowiska;
Opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j;
Wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
Zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilne;j;
Opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;
Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;
Wspotpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego
1 z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan;
Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatan ratowniczych;
Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek organiza-
cyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, prze-
widzianych do  prowadzenia  przygotowan 1 realizacji  przedsigwzigc
w zakresie obrony cywilnej;
Organizowanie 1 prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbg w
obronie cywilnej;
Przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych

Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1. Przygotowanie rocznego planu pracy Miejskiego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

zwanego dalej MZRK;

2.Udzial w opracowaniu regulaminu biezacych prac MZRK oraz dziatah w sytuacjach za-

grozen katastrofa naturalna lub awaria techniczna noszaca znamiona klgski zywiotowej;

3. Ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen MZRK;

4. Zawiadamiania o terminach posiedzen;

5. Udziat w prowadzonych posiedzeniach Zespotu;
6. Koordynowanie i organizowanie prac Zespotu,
7. Opracowywanie 1 uaktualnianie planu reagowania kryzysowego;
8. Opracowywanie planu ¢wiczen i ich przygotowanie;
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9. Prowadzenie raportow biezacych i okresowych;

10.Prowadzenie kart zgloszen, w przypadku uruchomienia grup roboczych o charakterze czaso-
wym;

11.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej raportow odbudowy;

12.Petienie dyzurow po godzinach pracy;

13.Gromadzenie informacji (tworzenie baz danych) o istotnych zagrozeniach oraz §rodkach za-
pobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;

14.Udziat w przygotowaniach kompleksowej analizy zagrozen;

15.Udzial w organizacji oraz nadzor nad funkcjonowaniem Systemu Wczesnego Ostrzegania
Ludnosci;

16.Wspotudziat w organizacji systemu tacznosci na potrzeby sytuacji kryzysowych;

17.Dziatalnos$¢ koordynacyjno - operacyjne w sytuacjach noszacych znamiona kryzysu oraz
opracowywanie kompleksowej informacji;

18.Stata wspodtpraca z instytucjami realizujacymi staty i dorazny monitoring;

19.Przygotowanie i organizacja powiatowego magazynu przeciwpozarowego;

20.Planowanie i gromadzenie niezbednego do prowadzenia dziatan sprze¢tu i materiatow tech-
nicznych;

21.Prowadzenie ewidencji materialowej w zakresie gospodarki sprzgtem.

§ 40
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizowanie ustawy o aktach stanu cywilnego i1 kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;
Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych
zdarzen majacych wptyw na stan cywilny:

1) sporzadzanie aktéw urodzen i zgondw, wydawanie odpisow z tych akt,

2) sporzadzanie aktow matzenstwa na podstawie ztozonych dokumentéow 1 o$wiadczen
oraz wydawanie odpisow z tych akt,

3) nanoszenie zmian cywilnych, przypiskéw, wzmianek dodatkowych, orzeczen
sadowych, decyzji administracyjnych - w prowadzonych ksiggach stanu cywilnego;

3. Archiwizowanie ksiag stanu cywilnego 1 akt zbiorczych oraz prowadzenie skorowidza
do ksiag;

4. Wspdldziatanie z sadami, komorkami ewidencji ludnos$ci i organami wydajacymi dowody
osobiste oraz wojewodzkimi urz¢dami statystycznymi;

5. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa obywatela polskie-

£0 za granica;

Dokonywanie transkrypcji aktow sporzadzonych za granica;

7. Sporzadzanie aktéw, gdy urodzenie, malzenstwo lub zgon nastapil za granica i nie zostat
zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;

8. Wspolpraca z placowkami konsularnymi za granica;

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z honorowaniem dlugoletniego pozycia matzenskiego;

10. Wydawanie zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwiazku malzenskiego
Wwyznaniowego;

11. Wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego;

12. Zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

o

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Milanowka 23



§41

Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy:

1.

Zadania i obowiazki radcy prawnego, w tym pomoc prawna i zast¢pstwo procesowe, wyni-
kaja z ustawy z dnia 06.07.1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2002 r. nr 123, poz. 1059
ze zm.) oraz z zakresu obowiazkow ustalanych przez Burmistrza;
Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa wymagaja:
1) projekty uchwal Rady,
2) projekty zarzadzen Burmistrza,
3) projekty umow 1 innych o$wiadczen woli Gminy Milanéwek przygotowane przez ko-
morki organizacyjne Urzedu,
4) wzory pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Burmistrza,
5) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez: Burmistrza, Zastgpcg, Sekretarza lub
Skarbnika;
W razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu, projekt umowy
lub dokumentu opracowany na podstawie wzoru nie wymaga parafowania przez okres jed-
nego roku, pod warunkiem, ze nie dokonano zmian przepisow w danym zakresie;
W Zespole jednemu z radcow Burmistrz powierza koordynacje pomocy prawnej.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 42

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzgdu, ustala Burmistrz.
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Zalacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

BM BURMISTRZ
REFERAT OCHRONY SRODO-
oS WISKA 1GO-
SPODARKI ZIELENIA
0 REFERAT OSWIATY
SO REFERAT
SPRAW OBYWATELSKICH
URZAD
USC STANU CYWILNEGO
RP ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
AW AUDYTOR WEWNETRZNY
RM BIURO RADY MIASTA
STANOWISKO DS. OBRONNYCH,
oC OBRONY CYWILNEJ
1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
PELNOMOCNIK BURMISTRZA
uz DS. PROFILAKTYKI
I UZALEZNIEN
PUNKT
KONSULTACYJNO —
INFORMACYJN\{
REFERAT TECHNICZNEJ DS. UZALEZNIEN
TOM OBSLUGI MIASTA
] ZASTEPCA BURMISTRZA REFRAT GEODEZII
ZBM E GGP 1 GOSPODARKI
PRZESTRZENNE]
JRP JEDNOSTKA
REALIZACIJI PROJEKTU
- REFERAT
SK | SKARBNIK MIASTA BF BUDZETOWO-FINANSOWY
ORG REFERAT ORGANIZACYINY
SE SEKRETARZ MIASTA
PR BIURO PROMOCIJI MIASTA
I REFERAT INFORMATYKI
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