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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Urzad Miejski w Milanowku, zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:

1. Wilasne gminy okreSlone ustawami, Statutem Miasta, uchwalami Rady
1 Zarzadzeniami Burmistrza Miasta.

2. Zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepisow
ogolnie obowiazujacych oraz w drodze porozumien z wtasciwymi organami.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Milanowek,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Milanowka,

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Milanowka,

4) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Miasta Milanowka,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Milanowka,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Milanowka,

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Milandéwku,

8) Referatach - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
referaty, oraz inne rownorzedne komoérki organizacyjne Urzedu,

9) Kierownikach referatow - nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw referatdéw oraz
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje gminne

zadania publiczne, w tym zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z
ustaw.

§4

Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Miasta,
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade¢ i Burmistrza.



Rozdzial 11

Zasady kierowania Urzedem

§5

1) Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, zastgpowany w czasie nieobecnosci przez
Zastepce.

2) Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza 1 Skarbnika.

3) Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

4) Zastgpcea jest odpowiedzialny za prawidlowa realizacje¢ zadan referatoéw 1 innych
jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie wynikajacym ze szczegdlowego
podziatu zadan.

5) Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia funkcjonowanie
Urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu. Jest
kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

6) Skarbnik jest gldwnym ksiegowym budzetu 1 kierownikiem Referatu Budzetowo -
Finansowego.

7) Szczegotowe zasady podzialu pomigdzy Zastepcg, Sekretarza i Skarbnika okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

8) Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie okres$la zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

§6

Strukturg organizacyjna Urzedu tworza referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.

§7

1. Celem wykonania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonuja

czynnosci 1 dziatania natury ogdlnej, tzn:

1) przygotowuja projekty uchwat i zarzadzen;

2) opracowuja projekty plandw spoteczno-gospodarczego rozwoju gminy
1 budzetu gminy, w czg$ci dotyczacej ich zakresu dziatania;

3) opracowuja programy, prognozy i sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw;

4) wspoldziataja w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami Urzedu
oraz innymi jednostkami 1 instytucjami;

5) rozpatruja 1 =zalatwiaja interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi
1 wnioski obywateli;

6) prowadza zbidr przepisow i innych aktéw prawnych dotyczacych opisu



stanowisk;
7) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;

§8

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Budzetowo - Finansowy
2) Referat Organizacyjny
3) Referat Technicznej Obstugi Miasta
4) Referat Geodezji 1 Gospodarki Przestrzennej
5) Referat Ochrony Srodowiska
6) Referat Spraw Obywatelskich
7) Urzad Stanu Cywilnego
8) Biuro Rady Miasta
9) Miejskie Centrum Informacji
10)Radca Prawny
11)Stanowisko ds. Obronnosci 1 Obrony Cywilne;j
12)Stanowisko ds. Unii Europejskie;j
13)Stanowisko ds. Zieleni-Ogrodnik Miejski
14)Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki 1 Uzaleznien
15)Punkt Konsultacyjno — Informacyjny dla Os6b Uzaleznionych i Ich Rodzin
16)Miejska Swietlica Opiekunczo Wychowawcza
2. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca,
2) Sekretarz — Kierownik Referatu Organizacyjnego,
3) Skarbnik — Kierownik Referatu Budzetowo — Finansowego,
4) Z-ca Skarbnika - Z-ca Kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego,
5) Kierownik Referatu Technicznej Obstugi Miasta,
6) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej,
7) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,
8) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego Zastgpca,
10) Kierownik Biura Rady Miasta,
11) Kierownik Miejskiego Centrum Informac;i,
12) Radca Prawny,
13) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki 1 Uzaleznien,
14) Kierownik Miejskiej Swietlicy Opiekunczo — Wychowawcze;.
3. Szczegblowa strukture¢ organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9

1. Praca komorek organizacyjnych Urzedu kieruja kierownicy.
2. Burmistrz zarzadzeniem moze ustanowi¢ inne nazwy stanowisk dla o0sob
kierujacych komorkami organizacyjnymi Urzedu.



§10

1. W referatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika referatu.
2. W czasie nieobecnos$ci kierownika referatu jego obowiazki petni zastgpca lub
inny wyznaczony pracownik.

§11

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

1. Ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu.

2. Powola¢ zespot zadaniowy.

§ 12

1. Opis stanowisk kierownikow referatow zatwierdza Burmistrz.
2. Opis stanowisk pracownikow referatu zatwierdza Burmistrz po parafowaniu przez
wlasciwego kierownika.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania referatow
§ 13

1. Kierownicy referatbw odpowiadaja przed Burmistrzem za prawidlowe
funkcjonowanie referatow 1 nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w
szczegbdlnosci za:

1) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowiazkow stuzbowych,
postanowien regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie, przepisow bhp i ppoz.
oraz nadzor nad ochrong informacji niejawnych,

2) terminowos¢, rzetelnos¢ 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw,

3) inicjowanie 1 opracowywanie projektow niezbgdnych zarzadzen, decyzji
1 wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

4) gospodarowanie przyznanymi Ssrodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z
zasadami okreslonymi przez Burmistrza,

5) usprawnienie organizacji, metod 1 form pracy referatu,

6) opracowywanie procedur zalatwiania poszczego6lnych spraw,

7) podnoszenie jakos$ci ustug Swiadczonych przez referat,

8) uczestniczenia w sesjach Rady lub w posiedzeniach komisji Rady,
po uprzednim uzyskaniu polecenia od Burmistrza.

2. W przypadkach, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z

powodu urlopu lub choroby, zast¢puje go wyznaczony przez niego pracownik.



§ 14

1. Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady 1 Burmistrza 1 ich
wykonywanie w trybie 1 zakresie okreslonym przez Burmistrza,

2) opracowywanie wnioskéw 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 administracji publicznej,

5) zgodna z prawem, kompetentna 1 sprawna obstuga interesantow,

6) przestrzeganie termindw zalatwianych spraw zgodnie z ustawami szczegolnymi,
Kodeksem Postgpowania Administracyjnego 1 ustawa o dostgpie do informacji
publicznej,

7) wykonywanie zadan i obowiazkéw w zakresie spraw obronnych i ochrony
ludnosci,

8) nalezyte ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen,
rejestrow itd. zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

9) realizowanie zadah zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

10)ochrona informacji niejawnych i danych osobowych,
11) wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,
12)doktadna znajomos$¢ 1 stosowanie przepisOw prawa,
13)Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Burmistrzem.
14)Szczegdtowe kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ pracownikoéw okreslaja opisy
stanowisk.

§ 15

W celu wlasciwego wykonywania zadan, Kierownicy referatow sa zobowiazani
do biezacej wspdlpracy z Rada w zakresie okreslonym przez Burmistrza oraz ze
wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi
Gminy, a w szczegdlnosci z:

1. Referatem Organizacyjnym, w zakresie obstugi merytorycznej Burmistrza,
kontroli oraz ochrony informacji niejawnych, organizacji 1 funkcjonowania
Urzgdu, spraw kadrowych 1 szkoleh, w zakresie prawidlowej obstugi osob
korzystajacych z ustug Urzedu oraz skarg 1 wnioskow,

2. Referatem Budzetowo-Finansowym w zakresie opracowywania 1 realizacji
budzetu Gminy.

3. Referatem Technicznej Obslugi Miasta w zakresie prowadzonych przez Gming
inwestycji.

§ 16

1. W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania



mieszkancow o zasadach pracy Urzedu, informacje te umieszczane sa na:
1) urzegdowych tablicach ogloszen,
2) tablicy informacyjnej o godzinach pracy Urzedu i1 dniach przyjec interesantow
przez Burmistrza w sprawach skarg 1 wnioskow,
3) stronie internetowej www.milanowek.pl 1 www.bip.milanowek.pl.
2. Uchwaly Rady Miasta, zarzadzenia Burmistrza i inne wazne ogloszenia winny by¢
podawane do wiadomos$ci mieszkancOw miasta przez:
1) wywieszanie na tablicy informacyjnej w Radzie Miasta,
2) na tablicy ogtoszen w Urzedzie,
3) publikowanie w Biuletynie Miasta Milanowka,
4) publikowanie na stronie internetowe;j www.bip.milanowek.pl
1 www.milanowek.pl
5)uchwaly moga by¢ takze publikowane w inny sposéb wskazany przez organy
gminy 1 przepisy prawa,

§17

Referat Budzetowo — Finansowy:
1. Prognozuje, planuje 1 nadzoruje budzet miasta.
2. Proponuje zrodla sfinansowania deficytu budzetowego.
3. Proponuje tryb pracy nad projektem uchwaty budzetowej, a w szczegolnosci:
a) terminy obowiazujace w toku prac projektowych,
b) obowiazki poszczegdlnych referatow oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w toku tych prac.
Analizuje stan wykonania budzetu 1 opracowuje projekty jego zmian.
Sporzadza sprawozdawczo$¢ budzetowa.
Nadzoruje prawidtowos$¢ gospodarowania §rodkami budzetowymi.
Przygotowuje 1 prowadzi postgpowania w sprawach o udzielenie zamdwien
publicznych zwiazanych z obstuga bankowa i z pozyskiwaniem kredytow
bankowych.
8. Nadzoruje realizacj¢ umowy zawartej z bankiem obstugujacym budzet miasta.
9. Prowadzi rachunkowos$¢ budzetu gminy.
10.Prowadzi ksiggowos¢ jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego,
w tym takze funduszy celowych.
11.Prowadzi ewidencj¢ syntetyczna mienia gminy.
12.Prowadzi ewidencj¢ ksiggowa w zakresie podatkow i optat lokalnych.
13.Realizuje zadania z zakresu przygotowania decyzji w sprawie wymiaru
podatkéw 1 optat lokalnych oraz kontroli w tym zakresie.
14.Przygotowuje decyzje dotyczace rozktadania na raty, odroczenia terminow
zaptaty 1 umarzania zalegtosci podatkowych na podstawie decyzji Burmistrza
Miasta.
15.0rganizuje 1 nadzoruje inkaso optaty targowe;.
16.Analizuje dla potrzeb Burmistrza Miasta system finanséw publicznych 1
przygotowuje projekty zmian w tym zakresie.
17.Uczestniczy w opracowywaniu wieloletnich planow inwestycyjnych.

Nawvk



18.Wspoidziata w przeksztalceniach gminnych jednostek organizacyjnych i oséb

prawnych.

19.Wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi i1 referatami Urzgdu

Miejskiego celem realizacji zadan Referatu.

§18

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.

A

N W —
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Z zakresu obshugi sekretariatu Burmistrza

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-technicznych, tj. przyjmowanie
przesytek pocztowych, podan od mieszkancoéw, rozprowadzanie pism do
poszczegdlnych referatow, obstuga urzadzen tacznos$ci oraz przygotowywanie
do wysyiki przesylek pocztowych.

Obstuga techniczna spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza.
Przygotowywanie pism urzgdowych dla Burmistrza.

Prawidtowe zabezpieczanie pieczeci urzedowych.

Dziatania zwiazane z promocja Miasta

Przygotowywanie 1 wysylanie zaproszen na uroczystosci kulturalne zwiazane
Z rocznicami patriotycznymi.
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.

Z zakresu prowadzenia Ewidencji DzialalnoSci Gospodarczej

. Prowadzenie ewidencji  dziatalno$ci  gospodarczej] oraz  zezwolen

przewidzianych przy prowadzeniu tej dziatalnosci.

. Wydawanie zaswiadczen o wpisie, zmianach 1 wykresleniu z ewidencji

dziatalnos$ci gospodarcze;.

Prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie
obowiazujacych optat w tym zakresie.

. Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka

na obszar gminy.

Wydawanie zezwolen na przewdz regularny i regularny specjalny na obszar
gminy.

Prowadzenie sprawozdawczosci z powyzszego zakresu.

. Wspotdziatanie z Miejska Komisja Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych

w zakresie wykonywania przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Z zakresu obslugi Urzedu

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

Wprowadzanie dokumentéw wchodzacych do obiegu elektronicznego.
Sporzadzanie = dokumentacji  dotyczacej wypadkoéw  przy  pracy



oraz wypadkéw w drodze do pracy lub z pracy.
4. Prowadzenie szkolen wstepnych ogoélnych, na stanowiskach pracy
oraz okresowych z zakresu bezpieczenstwa i hlgleny pracy.
5. Prowadzenie rejestru 1 terminowe wyw1eszanle 1 przesylanie ogloszen
sadowych, biur notarialnych, komornikéw 1 pism urzedowych
6. Dystrybuowanie 1 zabezpieczanie pism poufnych oraz pism zwiazanych
z ochrona tajemnicy stuzbowej 1 panstwowe;.
7. Prowadzenie rejestru sprawozdan statystycznych.
8. Przygotowywanie do wysyltki przesytek pocztowych przekazanych przez
Referaty.
9. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
10. Nadzodr nad strong internetowa www.milanowek.pl i www.bip.milanowek.pl
11. Prowadzenie rejestru ogloszen.
12. Prowadzenie rejestru osob wykonujacych nieodptatna, kontrolowana prace na
cele spoleczne.
13. Prowadzenie korespondencji z Sadem.
9. Prowadzenie archiwum Urzedu.
10. Zabezpieczenie przeciwpozarowe 1 ochrony mienia.
11.Dokonywanie zakupdéw inwentarza ruchomego, materialow i pomocy biurowych
oraz drukow.
12.Prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzedu 1 cechowanie inwentarza.
13.Zapewnienie czystosci 1 estetyki w budynkach Urzedu.
14.Wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wybordéw powszechnych 1 referendéw.
15.Wykonywanie niezb¢dnych sprawozdan.
16.Planowanie 1 udziat w kontrolach dotyczacych przestrzegania przepiséw bhp,
ppoz, ochrony mienia i danych osobowych.
Z. zakresu OSwiaty
1. Realizacja zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela w stosunku do nauczycieli
placowek oswiatowych podlegtych Gminie
Prowadzenie korespondencji z Mazowieckim Kuratorem O$wiaty
Prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych
Naliczanie dotacji placowkom niepublicznym
Nadzorowanie 1 koordynacja dziatalnosci szkolnictwa podstawowego, placowek
wychowawczo-opiekunczych 1 przedszkoli.
Przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu o§wiaty.
7. Prowadzenie ewidencji placowek kultury 1 oswiaty.
8. Przygotowywanie dokumentacji na organizowane konkursy na stanowisko
dyrektorow placowek oéwiaty 1 kultury.
9. Organizowanie dowozu ucznidéw niepelnosprawnych do szkot i1 jego rozliczanie.
10.0Organizowanie dowozu ucznidOw na basen 1 jego rozliczanie.
11.Rozliczanie dotacji migdzy gminami, w tym wystawianie ksiggowych not
obciazeniowych
12.Przyjmowanie wnioskow stypendialnych, wydawanie decyzji, zaswiadczen
Z. zakresu informatyzacji Urze¢du.
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. Zbieranie informacji, analizowanie potrzeb oraz zapewnianie utrzymania

1 rozwoju technologii informatycznych, oprogramowania 1 baz danych w
Urzedzie.

Administrowanie systemu komputerowego Urzedu.

Analiza potrzeb w zakresie zakupu programéw 1 sprzetu komputerowego.

Zakup sprzetu komputerowego, programoéw 1 aplikacji niezbednych do pracy
Referatow Urzedu Miejskiego.

. Organizacja serwisu systemu informatycznego Urzedu Miejskiego.

Pozostale

. Nadzor nad zorganizowanymi formami rekreacji 1 wypoczynku dzieci

1 mtodziezy.

. Wspdlpraca z komisja zdrowia, opieki spotecznej 1 sportu oraz komisja edukacji 1

kultury Rady Miasta, z Miejskim Osrodkiem Kultury, Miejska Biblioteka
Publiczna, szkotami 1 przedszkolami w zakresie organizacji 1 realizacji
przedsigwzig¢ miejskich w tym zakresie.

. Wspdlpraca z publicznymi 1 niepublicznymi placoOwkami zdrowotnymi oraz

aptekami w zakresie organizacji opieki profilaktyczno-leczniczej 1 ochrony
zdrowia.

§19

Do zadan Technicznej Obslugi Miasta nalezy:

1.

2.

hd

9.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 rozwojem infrastruktury
technicznej miasta.

Programowanie, koordynowanie i1 nadzorowanie wykonawstwa inwestycji i
remontow infrastruktury technicznej miasta o znaczeniu lokalnym 1 zapewnienie
prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie.

Wspoéldziatanie z Referatem Geodezji 1 Gospodarki Przestrzennej w zakresie
programowania i realizacji infrastruktury technicznej miasta.

Utrzymanie drég o charakterze lokalnym.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii.
Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury technicznej miasta
poprzez przestrzeganie warunkéw uméw z jednostkami organizacyjnymi
swiadczacymi te uslugi oraz egzekwowanie od witascicieli lub zarzadcow
obiektow 1 urzadzen utrzymywania ich we wlasciwym stanie.

Efektywne wykorzystanie srodkow finansowych 1 materiatow przeznaczonych na
zadania remontowe 1 inwestycyjne.

Przygotowywanie dokumentacji dla zadan inwestycyjnych umieszczonych w
budzecie miasta.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla Urzedu.

10. Opiniowanie wnioskéw 1 wydawanie decyzji zezwalajacych na zajgcie pasa

drogowego w drogach gminnych.

11. Opiniowanie wnioskow o usytuowanie zjazdow do posesji z drog gminnych i1

wydawanie na nie zezwolen.

12. Opiniowanie wnioskow mieszkancOw o umieszczenie w drogach gminnych



urzadzen nie zwiazanych z ich funkcjonowaniem (przylacza wod-kan, gazowe,
energetyczne).

13. Uzgadnianie projektow budowy infrastruktury technicznej w pasach drogowych

drog gminnych.
14.0Opiniowanie wnioskow o wilaczenie do sieci wodociagowej, kanalizacyjnej,
gazowej, energetycznej).

§ 20

Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1.

Z. zakresu Gospodarki Gruntami:

Gospodarka gruntami nierolniczymi w zakresie mienia komunalnego,

a w szczeg6lnosci:

1) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy miasta,

2) sprzedaz, zamiana, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe
nieruchomosci gruntowych, sprzedaz mieszkan komunalnych,

3) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych 1 nieruchomosci
gminnych.

4) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wilasnosci;

5) aktualizacja optat rocznych;

6) ustalanie odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa pod drogi gminne,
regulacja stanow prawnych drog,

7) zatwierdzanie podzialdéw i scalen nieruchomosci,

8) rozgraniczenia nieruchomosci,

9) prowadzenie numeracji porzadkowej,

10)regulacja stanow prawnych nieruchomosci - zasiedzenia, komunalizacja,

11)zglaszanie zmian stanu prawnego nieruchomosci w Referacie Budzetowo —
Finansowym Urzedu.

12)Planowanie 1 wnioskowanie w zakresie potrzeb rzeczowych i1 finansowych na
wykonywanie robot geodezyjno-kartograficznych oraz na cele gospodarki
gruntami i planowania przestrzennego.

Z. zakresu Gospodarki Przestrzennej:

Organizowanie prac nad projektami miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego zgodnie wymogami ustawy.

. Dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu

przestrzennym, wynikajacych z realizacji plandw  zagospodarowania
przestrzennego, oceny aktualizacji tych planéw i1 wnioskowanie o opracowanie
nowych planow miejscowych.

Ocena aktualnosci studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz wypisOw 1 wyrysow z planéw zagospodarowania
przestrzennego.



5. Wydawanie informacji o terenie.
6. Prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji.
7. Opiniowanie linii ogrodzen.

§ 21

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:
Z zakresu ochrony srodowiska:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona $rodowiska przed odpadami
1 gospodarka odpadami, w tym gospodarka odpadami niebezpiecznymi.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona wod 1 gruntu przed
zanieczyszczeniami.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z uciazliwoscia dla $rodowiska maszyn
1 urzadzen oraz §rodkow transportu.

4. Wspotdzialanie z wilasciwymi organami administracji rzadowej w sprawach
zwiazanych z ochrona powietrza przed zanieczyszczeniem.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z krzewieniem edukacji ekologiczne;.

6. Prowadzenie, przy wspotudziale Referatu Geodezji 1 Gospodarki Przestrzennej,
spraw zwiazanych z kontrolowaniem posesji w celu wydania opinii do
zgtoszonych dziatalno$ci gospodarczych potencjalnie zagrazajacych srodowisku.

7. Wspotdzialanie ze straza miejska w sprawach dotyczacych ochrony srodowiska.

8. Przygotowywanie dla Burmistrza projektow uchwat 1  wnioskow
w zakresie spraw dotyczacych ochrony S$rodowiska oraz planow zadan
realizowanych przez referat ze srodkow gminy i Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

9. Przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza 1 Rady Miasta okresowych zestawien,
analiz 1 informacji dotyczacych spraw ochrony §rodowiska.

10. Podejmowanie dziatan i srodkéw w celu usunigcia nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska.

11. Zatwierdzanie ugdd w sprawie zmian stosunkéw wodnych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci drog i utrzymaniem
czystosci na terenach ogolnodostepnych, w tym nadzorowanie ich sprzatania,
gospodarka koszami ulicznymi 1 tawkami parkowymi.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed powodzia.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na utrzymanie psOw ras
uznanych za agresywne.

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed bezdomnymi zwierz¢tami.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na prowadzenie
dziatalnosci z zakresu odbioru 1 wywozu odpadow komunalnych statych
1 ptynnych.

18. Prowadzenie = ewidencji  zbiornikow  bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni §ciekow, umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci.



19. Prowadzenie wykazu zawartych uméw na podstawie otrzymanych informacji od
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie odbioru odpaddw.
Z zakresu rolnictwa:
. Prowadzenie spraw rolnych na terenie miasta.
. Prowadzenie spraw zwiazanych z nakazywaniem odchwaszczania gruntow.
Wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa
w zakresie ochrony roslin uprawnych.
4. Wspolpraca z rejonowym lekarzem weterynarii w zakresie ochrony zwierzat
przed chorobami zakaznymi.
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§ 23

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Realizowanie zadan wnikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych:
a) ewidencja ludnos$ci
zameldowania na pobyt staty
zameldowania na pobyt czasowy
wymeldowania
przemeldowania
zameldowania obcokrajowcoOw
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania
c) dowody osobiste
- wydawanie dowodow osobistych w zwiazku z:
* wymiang ustawowa
* zmiang danych osobowo- adresowych
* wydawanie dowodow osobistych w zamian za utracone
* wydawanie pierwszych dowoddéw osobistych
* wydawanie dowodow osobistych osobom niepetnoletnim
2. Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji
wydanych 1 utraconych dowoddéw osobistych.

3. Wydawanie zaswiadczen o kradziezy lub zagubieniu dowodu osobistego.
4. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu lub wymeldowaniu.
5. Rozpatrywanie pism i1 podan z zakresu spraw dotyczacych ewidencji
ludnos$ci 1 dowoddéw osobistych.
6. Prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny meldunkowe;.
7. Sporzadzanie wydrukéw komputerowych dzieci w wieku szkolnym dla potrzeb

szkot.

8. Korekta numerow ewidencyjnych zgodnie z aktualnymi aktami urodzenia.

9. Wykonanie zadan zwiazanych z wyborami do Rad Gmin, Sejmu i Senatu,
wyboroéw na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz Referendum.

10. Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

11. Przygotowanie 1 przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych.

12. Organizowanie i zabezpieczanie prawidtowego poboru do wojska, zgodnie z



ustawa o obronnosci, przy wspotpracy z WKU 1 Starostwem Powiatu

13. Udziat w pracach komisji poborowe;.

14. Przyjmowanie 1 opiniowanie podan w sprawie odroczen ze stuzby wojskowej ze
wzgledu na konieczno$¢ sprawowania bezposredniej opieki nad czilonkiem
rodziny.

15. Wydawanie zezwolen na organizowanie zbiodrek publicznych.

16. Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

§ 24

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizowanie ustawy o aktach stanu cywilnego 1 kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstw
1 zgondw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny:

1) sporzadzanie aktow urodzen 1 zgondéw, wydawanie odpiséw z tych akt,

2) sporzadzanie aktow malzenstwa na podstawie ztozonych dokumentow
1 oswiadczen oraz wydawanie odpisow z tych akt,

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

4) Archiwizowanie ksiag stanu cywilnego 1 akt zbiorczych oraz prowadzenie
skorowidza do ksiag.

5) Wspotdziatanie z sadami, ewidencja ludnos$ci 1 wojewddzkimi urzedami
statystycznymi.

6) Wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa obywatela
polskiego za granica.

7) Dokonywanie transkrypcji aktow sporzadzonych za granica.

8) Sporzadzanie aktow, gdy urodzenie, malzenstwo Ilub zgon nastapit
za granicg 1 nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksi¢gach stanu cywilnego.

9) Wspolpraca z placowkami konsularnymi za granica,

10)Prowadzenie spraw zwiazanych z honorowaniem dlugoletniego pozycia
matzenskiego.

11)Wydawanie zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwiazku malzenskiego
wyznaniowego.

12)Wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego.

13)Zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

§ 25

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy:
1. Obsluga organizacyjno-techniczna komisji 1 sesji Rady Miasta
1) sporzadzanie protokétow z posiedzen sesji,
2) prowadzenie zbioru uchwal Rady oraz protokotow z Sesji 1 Komisji Rady
Miasta,
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3) przekazywanie uchwal, postanowien Rady oraz wnioskow komisji
Burmistrzowi,

4) prowadzenie rejestru uchwat 1 wnioskéw komisji Rady Miasta,

5) nagrywanie posiedzen sesji i komisji oraz prowadzenie zbioru kaset,

6) przepisywanie 1 powielanie materiatow na sesje,

7) zawiadamianie radnych i zapraszanych gosci o sesjach 1 zebraniach Komisji,

8) rozsytanie dokumentéw 1 projektow uchwal na sesje 1 komisje rady oraz
rozsytanie dokumentoéw z sesji do adresatow,

9) oglaszanie uchwat sesji zgodnie z sentencja uchwaty,

Wspotpraca z Wydzialem Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.

Wspolpraca z Redakcja Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa Mazowieckiego.

Prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskow radnych oraz kontrola terminowej

ich realizacji.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania

Rady Miasta oraz w innych sprawach w zakresie uzgodnionym z przetozonym,

Przyjmowanie 1 wysylanie dokumentow do 1 z Biura Rady, prowadzenie ich

ewidencji oraz archiwizacji.

Zapewnianie mozliwos$ci organizacyjnych dla zebran komisji Rady i odbywania

dyzurow przez radnych.

Organizacja spotkan radnych z mieszkahcami miasta.

Wykonywanie zadan zwiazanych 2z wyborami powszechnymi oraz

na tawnikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i w zakresie uzgodnionym z

przetozonym.

10. Przekazywanie uchwatl z sesji do Biuletynu Informacji Publiczne;.
11. Umieszczanie zawiadomien o Sesjach 1 Komisjach na stronie internetowej miasta

Milanowka.

§ 26

Do zadan Miejskiego Centrum Informacji nalezy:

1.
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l.

W zakresie przeciwdzialania bezrobociu:

Obstugiwanie Kiosku z Pracg :
- przyjmowanie 1 rejestracja ofert pracy od pracodawcow,
- przyjmowanie i rejestracja zgtoszen osdb poszukujacych pracy.

. Bezptatne udostepnianie sali komputerowej (urzadzenia biurowe i1 dostep do

internetu).

. Organizowanie bezptatnych kurséw dla bezrobotnych.

. Udzielanie informacji na temat programu “Pierwsza Praca”.

. Wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Grodzisku Mazowieckim.
. Prowadzenie statystyk lokalnego rynku pracy.

W zakresie wspierania przedsi¢biorczosci:

Utworzenie 1 aktualizowanie “Punktu Przedsigbiorca™:
- informacje dotyczace funduszy strukturalnych,
- informacje na temat zaktadania wtasnej dziatalnosci gospodarcze;.



2. Organizowanie odptatnych kursow tematycznych.
W zakresie promocji Miasta Milanowka:
1. Utworzenie 1 aktualizowanie “Lokalnego Punktu Informacji”.
2. Utworzenie 1 aktualizowanie “Lokalnego Punktu Kulturalnego”
- Wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Kultury,
- Wspotpraca z Organizacjami pozarzadowymi,
- Wspotpraca ze szkotami,
- Wspolpraca z lokalnymi mediami: Radio Bogoria — przekazywanie biezacych
informacji z prac Burmistrza.
3. Tworzenie “Bazy turystyczno-noclegowe;j”.
4. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z utworzeniem strony internetowej] MCI 1 1
jej aktualizacja.
5. Utworzenie 1 aktualizacja “Archiwum wiedzy o Milanowku™.
6. Czynno$ci zwiazane ze zbieraniem materialéw 1 korekta Biuletynu Miasta
Milanéwka.
§27

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

Zadania i1 obowiazki radcy prawnego wynikaja z ustawy z dn. 06.07.1982 r.
o radcach prawnych (Dz.U. Nr. 19 poz. 145 z poOzniejszymi zmianami) oraz
z zakresu obowiazkow ustalanych przez Burmistrza.

§ 28

Do zadan stanowiska ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej nalezy:

1. Organizowanie przedsigwzie¢ dotyczacych planowania i realizacji przygotowan

obronnych 1 przedsigwzig¢¢ w zakresie obrony cywilne;.

2. Opracowanie dokumentéw dotyczacych obronnosci Obrony Cywilne;.

. Utrzymywanie bezposredniego kontaktu z Wojewddzkim Inspektoratem Obrony
Cywilnej, Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci 1 Spraw
Ochronnych Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego oraz powiatowym
stanowiskiem ds. Obrony Cywilnej i Centrum Kryzysowego.

4. Wspotdziatanie z odno$nymi Referatami Urzedu Miejskiego w zakresie

przygotowan, zadan obronnych lub nadzwyczajnego zagrozenia §rodowiska.

5. Wspoldziatanie 1 nadzorowanie przedsigwzig¢ dotyczacych spraw obronnych i

Obrony Cywilnej w jednostkach podporzadkowanych i1 nie podporzadkowanych,

realizujacych zadania na rzecz miasta Milanowka.

Organizowanie szkolen obronnych w tym szkolenia Obrony Cywilne;.

7. Organizowanie 1 prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych i Obrony

Cywilnej przez podlegle jednostki organizacyjne.

8. Udzial w planowanych treningach systemu ostrzegania oraz zabezpieczenie ich pod

wzgledem materialno-technicznym.

9. Stale informowanie Burmistrza o stanie realizacji zadan obronnych i1 obrony

cywilnej.

10.Stale uaktualnianie dokumentacji na czas “W” oraz dokumentacji Gminnego

W
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Zespotu ds. Ochrony Przeciwpozarowej 1 Ratownictwa.

11.Nadz6r 1 wykonywanie przedsiewzi¢¢ zwiazanych z ewidencja 1 przechowywaniem

sprzetu Obrony Cywilne;.

12.Uaktualnianie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

§ 29

Do zadan stanowiska ds. Unii Europejskiej nalezy:

1.

Opracowywanie informacji w  zakresie  mozliwosci  aplikowania

do instytucji europejskich, w tym Programéw Wspodlnotowych oraz Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej przez samorzady 1 organizacje pozarzadowe.
Analiza Narodowego Planu Rozwoju oraz celow gléwnych Programow
Wspolnotowych 1 Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej w zakresie
spojnosci opracowywanych przez urzad 1 jednostki organizacyjne podlegle
Gminie programéw aplikacyjnych.

Wspoélpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w
zakresie Programow Unii  Europejskiej koordynowanych na szczeblu
wojewodztwa.

Wspoélpraca z urzedami centralnymi w zakresie Programéw Pomocowych
koordynowanych na szczeblu rzadowym.

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych dla Urzedu do instytucji krajowych
oraz europejskich ze szczegolnym uwzglednieniem Programow Wspolnotowych 1
Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;.

Wspotpraca z kierownikami 1 pracownikami na samodzielnych stanowiskach 1
jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu pozyskania danych niezbednych do
opracowywania wnioskow aplikacyjnych dla Urzedu.

Koordynacja realizacji projektow, ktore zostaty wsparte ze zrodet pomocowych w
tym: krajowych 1 zagranicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem Programow
Wspolnotowych 1 Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;.

Merytoryczny nadzér nad sprawozdawczoscia dla instytucji krajowej lub
zagraniczne] wspotfinansujacej projekt pomocowy Gminy Miasto Milandowek.

. Nadzér nad rozliczeniem finansowym dla instytucji krajowej lub zagranicznej

wspotinansujacej projekt pomocowy Gminy Miasto Milanowek.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. Zieleni — Ogrodnika Miejskiego nalezy

1.

2.

Prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja i urzadzaniem zieleni miejskie;,
zieleni na miejscach pamigci narodowej 1 pielggnacja drzew pomnikowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na pielegnacje
1 wycinke drzew 1 krzewdéw. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
zezwolen na pielegnacje 1 wycinke drzew 1 krzewow;

Typowanie elementow przyrody o wysokich walorach przyrodniczo-
krajobrazowych do poddania pod ochrong;

Uzgadnianie sporzadzonych, przez wilasciwy zarzad drog, planéw zadrzewien i



wyrebu drzew w pasie drogowym;

Zarzadzanie usunig¢cia zadrzewienia pogarszajacego widoczno$¢ na trasach
kolejowych lub doprowadzenia otoczenia do stanu wynikajacego

Z przepisow,

Opiniowanie projektow budowlanych: przytaczy (wodociagowe, gazowe,
kanalizacyjne, energetyczne) pod wzgledem ochrony drzewostanu;

Opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych pod wzgledem ochrony
drzewostanu;

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja konkursu na ,Najpigkniejszy
ogrodek przydomowy”;

§ 31

Do obowigzkow Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien
nalezy:

1.

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

. Przygotowanie dla Burmistrza Miasta wspdlnie z Miejska Komisja

ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych projektu programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych, wraz z preliminarzem na jego
wykonanie oraz sporzadzenie sprawozdania z jego realizacji.

. Ogtlaszanie 1 przeprowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegolnych

zadan w ramach miejskiego programu profilaktyki 1 rozwiazywania problemow
alkoholowych.

Koordynowanie zadan zwiazanych 2z przeciwdzialaniem alkoholizmowi

1 narkomanti.

. Wspolpraca z instytucjami i1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki 1

rozwiazywania problemow alkoholowych oraz innych uzaleznien.

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

. Wspdlpraca z komisjami Rady Miasta 1 Miejska Komisja ds. Rozwiazywania

Problemow Alkoholowych, Policja, Straza Miejska oraz dyrektorami szkot 1
placowek oswiatowo- wychowawczych.

. Wdrazanie 1 propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich 1 regionalnych

kampanii edukacyjnych oraz lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania
probleméw alkoholowych 1 narkomanii.

. Przedstawianie propozycji dotyczacych wykorzystania srodkéw finansowych na

realizacj¢
zadan przeciwdziatajacych uzaleznieniom oraz przeprowadzenie analizy ich
wykorzystania.

10.Nadzorowanie dzialalnosci Punktu Konsultacyjno- Informacyjnego dla Osob

Uzaleznionych i Ich Rodzin oraz realizacji harmonogramu pracy Miejskiej



Komisji ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.
11.Nadzorowanie dziatalno$ci Miejskiej Swietlicy Opiekunczo - Wychowawcze;.
§ 32

Do zadan Punktu Konsultacyjno - Informacyjnego dla Osob Uzaleznionych i
Ich Rodzin nalezy:

1. Udzielanie porad i1 konsultacji dotyczacych przeciwdzialania uzaleznieniom
(alkohol, narkomania, itp.) oraz mozliwosci ich leczenia.

2. Informowanie o ruchach samopomocowych i1 pomoc w organizowaniu grup

wsparcia.

Prowadzenie grupy wsparcia dla oséb wspotuzaleznionych.

Prowadzenie grupy wsparcia dla osob uzaleznionych.

Prowadzenie Klubu Rodzin Abstynenckich ,,Quo Vadis™.

Wspotpraca z Miejska Komisja ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

Policja, Straza Miejska, Kosciolem, Miejska Swietlica Opiekunczo

Wychowawcza, placowkami lecznictwa odwykowego, Miejskim Osrodkiem

Kultury, Osrodkiem Pomocy Spotecznej 1 innymi organizacjami, w ktorych

statutowym zakresie dziatania jest pomoc osobom uzaleznionym.

7. Prowadzenie i1 przechowywanie dokumentacji osob korzystajacych z pomocy
terapeutycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

8. Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej 1 propagowanie zdrowego stylu zycia.
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Do zadan Miejskiej Swietlicy Opiekunczo — Wychowawczej nalezy:

1 Zapewnienie podopiecznym odpowiednich warunkéw wychowawczych
1 opiekunczych.
2 Prowadzenie dokumentacji merytorycznej swietlicy:
- teczek personalnych podopiecznych
- dziennika zajec¢
- dziennika darowizn.
Prowadzenie zaje¢ wychowawczych bezposrednio w grupie.
Wspolpraca ze szkotami, kuratorem sadowym, OPS.
Wspdlpraca z rodzinami podopiecznych — zawieranie kontraktow, okresowe
zebrania.
Prowadzenie wycieczek, imprez swietlicowych oraz og6lno miejskich.
Organizowanie wypoczynku zimowego i letniego.
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Rozdzial V
Funkcjonowanie Urzedu

§33



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

§ 34
Burmistrz w drodze zarzadzenia okresla:
1. Zasady opracowywania 1 przekazywania do realizacji aktow prawnych
wydawanych przez Radg 1 Burmistrza.
2. Zasady podpisywania pism i dokumentow.
Zasady dzialalnosci kontrolne;.
4. Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow.

W

§ 35

1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow.
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt.

Rozdzial VI
Pracownicy Urze¢du

§ 36
Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 37
Zasady 1 procedur¢ zatrudniania pracownikéw Urzedu okresla Burmistrz
w drodze zarzadzenia.

§ 38

Integralna cze$¢ regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

Podziat zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu.

Tryb wykonywania kontroli wewngtrzne;.

Struktur¢ organizacyjna Urzedu.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow.

Zasady podpisywania i aprobowania pism 1 decyz;ji.

Wykaz 1 schemat gminnych jednostek organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi.

Sk =

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe



§ 39

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

§ 40

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Burmistrza.



Zalacznik nr 1

PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
I. Burmistrz

1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisach okreslajacych status burmistrza.

2. Burmistrz pelni funkcje reprezentacyjne. Jest stluzbowym przelozonym
wszystkich pracownikow urzedu.

3. Burmistrzow1 podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Ochrony Srodowiska.

2) Referat Spraw Obywatelskich.

3) Urzad Stanu Cywilnego.

4) Biuro Rady Miasta.

5) Stanowisko ds. Zieleni — Ogrodnik Miejski.

6) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki 1 Uzaleznien.

7) Punkt Konsultacyjno-Informacyjny ds. Uzaleznien.

8) Radca Prawny.

II. Zast¢pca Burmistrza

1. Zastgpca zajmuje si¢ problemami rozwoju miasta, planowania przestrzennego,
funkcjonowania infrastruktury 1 komunikacji, architektury
1 budownictwa, inwestycji 1 polityki gospodarki gruntami oraz nadzorem nad
zamoOwieniami publicznymi.

2. Zastgpey podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Technicznej Obstugi Miasta.

2) Referat Geodezji 1 Gospodarki Przestrzenne;.

3. Do zadan Zaste¢pcy nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza zgodnie z poleceniami 1

wskazowkami.

2) sprawowanie funkcji Burmistrza podczas nieobecnosci Burmistrza.
3) wspotdziatanie z Rada Miasta 1 jej komisjami w zakresie swego dziatania.

IT1I. Sekretarz Miasta

1. Sekretarz zajmuje si¢ problemami organizacji urz¢du, planowania pracy oraz
obstugi interesantoéw.
2. Sekretarzowi podlega bezposrednio:
1) Referat Organizacyjny,
2) Miejskie Centrum Informac;i,
3) Stanowisko ds. Unii Europejskie;.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
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1) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie, inicjowanie usprawnien,
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

2) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami i funduszem ptac Urzedu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr urze¢du,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
jednostek organizacyjnych miasta,

5) przeprowadzenie kontroli wewngtrznej Urzedu,

6) nadzér 1 koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow
1 listow,

7) nadzor nad problematyka dotyczaca kultury, o$wiaty i1 zdrowia,

8) ocenianie pracownikow referatu organizacyjnego.

IV. Skarbnik Miasta

Skarbnik Miasta jest gldéwnym ksiggowym budzetu gminy.

. Skarbnik prognozuje, koordynuje i nadzoruje polityke finansowa Gminy oraz

prowadzona w jej ramach gospodarke finansowa.

Skarbnik zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Miasta oraz

sprawuje obstuge finansowo-ksiggowa.

Skarbnikow1 podlega bezposrednio Referat Budzetowo-Finansowy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:.

1) przygotowywanie projektow budzetu miasta,

2) organizacja 1 czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji
finansowej,

3) opracowywanie analiz gospodarki finansowej miasta,

4) aprobata wszelkich pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie
dokumentéw ksieggowych do wyptaty, kontrasygnata na dokumentach
rodzacych zobowiazania finansowe miasta,

5) terminowe otwieranie kredytow,

6) opracowywanie projektow plandow 1 wykorzystania funduszy gminnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.



Zalacznik nr 2

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM

Kontrole wewngtrzng Urzedu wykonuja:

l.

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

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

Kontrolujacy przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z przeprowadzonych
kontroli.



Zalacznik nr 3



Zalacznik nr 4

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

N —

§1

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych

w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego 1 przepisach szczegolnych.

. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspoélzycia spotecznego.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie obywateli ponosza

kierownicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§2

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla

Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna dla Urzedow
Gmin oraz przepisy szczegolne dotyczace organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i1 zatatwiania skarg i wnioskow.

. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach

1 rejestrach spraw.

. Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych do

Urzedu.

§3

. Przyjecia interesantow w referatach odbywaja si¢ w godzinach pracy Urzedu.
. Burmistrz przyjmuje interesantéw w wyznaczonym dniu raz w tygodniu.



Zalacznik nr 5

ZASADY PODPISYWANIA I APROBOWANIA PISM I DECYZJI

§1
1. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i postanowienia, a odno$nie organizacji pracy okélniki lub inne
dokumenty,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) korespondencje kierowana do naczelnych 1 centralnych organow wiadzy,
4) pisma do kierownikéw placowek dyplomatycznych oraz wiadz innych gmin,
5) odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postow,
6) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracy kierownika referatu.
2. Do Zastepcey, Sekretarza 1 Skarbnika nalezy:
1) wstepna aprobata spraw wymienionych w ust. 1 w zakresie wynikajacym ze
szczegdlowego podziatu zadan,
2) podpisywanie z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w
ust. 1.

§2
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinny by¢
podpisane przez osobg przygotowujaca pismo oraz parafowane przez kierownika lub

samodzielnego pracownika.

§3
Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ Zastgpcg, Sekretarza, Skarbnika,
kierownika referatu lub innych pracownikéw do zatatwiania spraw 1 podpisywania
pism w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen.



Zalacznik nr 6

I. Wykaz jednostek i zakladow budzetowych oraz instytucji kultury
Gminy:

1. Zaktad budzetowy

Zaktad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe;]
2. Jednostki Budzetowe
1) Zespot Szkot Gminnych nr 1
2) Zespot Szkot Gminnych nr 3
3) Szkota Podstawowa nr 2.
4) Przedszkole Publiczne nr 1.
5) Osrodek Pomocy Spoteczne;j
6) Straz Miejska.
3. Instytucje Kultury
1) Miejska Biblioteka Publiczna
2) Miejski Osrodek Kultury

I1. Schemat organizacyjny Gminy.

RADA MIASTA
organ zalozycielski

BURMISTRZ MIASTA
organ nadzorujacy

ZESPOL SZKOL GMINNYCH NR 1 MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA ZAKE.AD GOSPODARKI KOMUNALNE]

= ul. Krélewska 69 = ul. Spacerowa 18 I MIESZKANIOWEJ
ul. Fiderkiewicza 41

ZESPOL SZKOEL GMINNYCH NR 3 MIEJSKI OSRODEK KULTURY

— ul. Zabie Oczko 1 — ul. Ko$ciuszki 3
SZKOLA PODSTAWOWA NR 2

— ul. Literacka 20

PRZEDSZKOLE PUBLICZNE NR 1

— ul. Fiderkiewicza 43

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
— ul. Fiderkiewicza 41

STRAZ MIEJSKA
f ul. Warszawska 34







