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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Milandwka okre§la zasady funkcjonowania,
organizacj¢ 1 zadania Urzedu Miasta Milanowka.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Milanowek;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Milanowka;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Milanéwka;

4) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Milanowka;

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

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

7) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Milanowka;

8) Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w schemacie
organizacyjnym Urzgdu komorki takie jak: referaty, biura, zespoty, petnomocnicy
i samodzielne stanowiska pracy.

§3

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

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta, Regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz uchwal Rady.

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Urze¢du

§4

1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

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

3. Burmistrz jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

§5

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okres$la instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.
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§6

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Urzedu okre$la Regulamin pracy ustalony
zarzadzeniem Burmistrza.

§7

Kontrol¢ wewnetrzng w Urze¢dzie wykonuja:

o

[EEN

2.

3.

1) Burmistrz w stosunku do wszystkich pracownikow, bezposrednio badz poprzez
Zastepcee, Skarbnika lub Sekretarza;

2) Zastgpca w stosunku do podlegltych mu komorek organizacyjnych;

3) Kierownicy komoérek organizacyjnych w stosunku do pracownikow bezposrednio
Im podporzadkowanych.

§8

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

Odpowiedzialno§¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie interesantow ponosza
kierownicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6élne
dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
Sprawy wniesione przez interesantow sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw,
prowadzonych w formie e-Urzedu.

Przyjecia interesantow w referatach odbywajg si¢ w godzinach pracy Urzedu.

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

§9

Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, a odno$nie organizacji pracy okolniki lub inne dokumenty;

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem

decyzji, do podpisu ktorych upowaznieni zostali kierownicy komorek organizacyjnych;

3) korespondencj¢ kierowang do naczelnych i centralnych organow wiadzy;

4) pisma do kierownikoéw placowek dyplomatycznych oraz wtadz innych gmin,

5) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy kierownikow komorek

organizacyjnych.

Do wspolnych obowigzkéw Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) wstepna aprobata spraw wymienionych w ust. 1 w zakresie wynikajagcym

ze szczegotowego podziatu zadan;

2) podpisywanie z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w ust. 1.

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
podpisane przez osobe przygotowujaca pismo oraz parafowane przez kierownika
lub samodzielnego pracownika.
Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ Zastepce, Sekretarza, Skarbnika, kierownika
referatu lub innych pracownikow do zatatwiania spraw i podpisywania pism w jego imieniu
w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien 1 za§wiadczen.
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1.

2.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu
§ 10

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:

1)  Referat Budzetowo — Finansowy;

2)  Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego;
3) Referat Informatyki;

4)  Referat Komunikacji Spoteczne;j;

5)  Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia;

6) Referat Organizacyjny;

7)  Referat O$wiaty;

8)  Referat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych;

9)  Referat Technicznej Obstugi Miasta;

10) Audytor Wewngtrzny;

11) Biuro Rady Miasta;

12) Jednostka Realizacji Projektu;

13) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien;

14) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;
15) Urzad Stanu Cywilnego;

16) 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 Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego;
6) Kierownik Referatu Informatyki;

7)  Kierownik Referatu Komunikacji Spotecznej — Rzecznik Prasowy;

8)  Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenig;

9) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

10) Kierownik Referatu Oswiaty;

11) Kierownik Referatu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych

12) Kierownik Referatu Technicznej Obstugi Miasta;

13) Kierownik Biura Rady Miasta;

14) Kierownik Jednostki Realizacji Projektu;

15) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego Zastgpca;

16) Audytor Wewnetrzny;

17) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien.

Szczegdtowy strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 11

Kazdy pracownik wykonuje swoje obowiazki zgodnie z zatwierdzonym opisem stanowiska
pracy.

Opisy stanowisk pracy podpisuje bezposredni przelozony danego pracownika i zatwierdza
Burmistrz.
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§ 12

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za organizacje pracy w ramach
komorki, w tym organizacj¢ zastepstw.

W czasie nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki pelni osoba
wskazana w opisie stanowiska pracy jako zastepca lub inny wyznaczony pracownik.

§ 13
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

Oceny okresowej pracownika dokonuje bezposredni przetozony, na zasadach okreslonych
w Regulaminie oceny okresowej.

§14

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiadaja przed Burmistrzem za ich prawidlowe funkcjonowanie i nalezyte wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczegdlnos$ci za:

1) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzkow stuzbowych, postanowien
regulamindow obowiazujacych w Urzedzie, przepisow bhp i ppoz. oraz nadzor
nad ochrong 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) udzielanie informacji publicznej w zakresach objetych zadaniami komorek;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

7) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;

8) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug;

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

§ 15

W celu wlasciwego wykonywania zadan, kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani
do biezacej wspoOlpracy z Rada oraz ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
I jednostkami organizacyjnymi Miasta, a szczegélnie z:

1)

2)

3)

Referatem Organizacyjnym w zakresie:

a) obslugi merytorycznej Burmistrza,

b) kontroli oraz ochrony informacji niejawnych,

C) organizacji i funkcjonowania Urzedu,

d) spraw kadrowych i szkolen,

e) prawidlowej obstugi osob korzystajacych z ustug Urzedu oraz rozpatrywania skarg
1 wnioskow;

Referatem Budzetowo-Finansowym w zakresie opracowywania 1 realizacji budzetu

w dziatach dotyczacych Referatu oraz przygotowywania sprawozdan;

Referatem Technicznej Obstugi Miasta w zakresie prowadzonych przez Miasto inwestycji.
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§ 16

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

1) ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu,

2) powotaé zespot zadaniowy.

Rozdzial IV
Podzial zadan pomie¢dzy czlonkow kierownictwa Urzedu
§17

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

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

3. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Oswiaty;

2) Audytor Wewngtrzny;

3) Biuro Rady Miasta;

4) Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien;

5) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego;
6) Urzad Stanu Cywilnego;

7) Zespot Radcow Prawnych.

§ 18

1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata w granicach upowaznien
I pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

2. Zastgpca zajmuje si¢ problematyka: planowania i zagospodarowania przestrzennego,
gospodarki gruntami, gospodarki zieleniag miejska, ochrony $rodowiska, inwestycji
miejskich i funkcjonowania infrastruktury oraz pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

3. Do zadan Zast¢pcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) sprawowanie  bezposredniego  nadzoru nad  powierzonymi  komodrkami
organizacyjnymi Urzedu;

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

4) reprezentowanie Urzedu w czasie uroczystos$ci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;

5) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nicobecnosci.

4. Zastgpca wykonuje obowigzki Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu Funduszu Spéjnosci
(MAO), zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem.

5. Zastepcy podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego;
2) Referat Informatyki;
3) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia;
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4) Referat Technicznej Obstugi Miasta;

5) Referat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych;

6) Jednostka Realizacji Projektu.

Zastgpcea udziela informacji publicznej w zakresie objetym jego zadaniami.

§ 19

. Sekretarz  zajmuje  si¢  problematykg  funkcjonowania  Urzedu, planowania

1 organizacji pracy oraz obshugi interesantow.

. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych pelnomocnictwami

I upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzoér nad organizacjag pracy w Urzedzie, nad przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku 1 dyscypliny pracy, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych
metod organizacji pracy,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,

4) prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

5) nadzor nad realizowaniem dostepu do informacji publicznej oraz ochrong danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

6) nadzor i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

7) koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie,

8) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendow i spisow.

Sekretarzowi podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Komunikacji Spotecznej,

2) Referat Organizacyjny.

Sekretarz udziela informacji publicznej w zakresie objetym jego zadaniami.

§ 20

Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Miasta.

Skarbnik prognozuje, koordynuje i nadzoruje polityke finansowa Miasta oraz prowadzong

w jej ramach gospodarke finansowa.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Miasta;

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1  gospodarki finansowej, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;

4) kontrasygnowanie o$wiadczen woli, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

5) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych;

6) nadzor nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Miasta, a w szczeg6lnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;

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

8) wspolpraca z gldownymi ksiggowymi jednostek organizacyjnych Miasta;

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
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4. Podczas nieobecno$ci Skarbnika jego obowiazki peilni Zastgpca Skarbnika lub inny
pracownik wyznaczony przez Burmistrza na wniosek Skarbnika i upowazniony przez
Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych.

5. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziala w granicach
okreslonych petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

6. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Budzetowo-Finansowy.

7. Skarbnik udziela informacji publicznej w zakresie obj¢tym jego zadaniami.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
§21

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza i ich wykonywanie
W trybie i zakresie okreslonym 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
administracji publicznej;

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

6) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw zgodnie z ustawami szczegdlnymi;

7) wykonywanie zadan i obowigzkow w zakresie spraw obronnych i ochrony ludnosci;

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

9) udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujaca ustawg oraz wedtug
odrebnych regulaminéw wprowadzonych zarzadzeniami Burmistrza;

10) ochrona informacji niejawnych;

11) ochrona tajemnicy stuzbowej;

12) ochrona danych osobowych przetwarzanych przez komorke;

13) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej;

14) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie objetym wlasciwoscig komorki;

15) przygotowywanie materialdbw do publikacji na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, stronie internetowej Miasta, Biuletynie Miasta Milanoéwka oraz w innych
formach komunikacji z mieszkancami;

16) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie objetym wiasciwoscig komorki;

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

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

19) wykonywanie innych zadan nie nalezgcych do wlasciwosci innych komorek,
zleconych przez Burmistrza.
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§ 22

1. W celu zapewnienia wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania mieszkancow
0 zasadach pracy Urzedu, informacje te umieszczane sa:
1) naurzgedowych tablicach ogloszen;
2) nastronach internetowych www.bip.milanowek.pl i www.milanowek.pl;
3) w Biuletynie Miasta Milanowka.
2. Uchwaly Rady, zarzadzenia Burmistrza, obwieszczenia i inne ogloszenia sg podawane
do wiadomosci mieszkancow Miasta przez:
1) wywieszanie na tablicach ogtoszen;
2) publikowanie na stronie internetowej www.bip.milanowek.pl;
3) w inny sposob wskazany przez organy Miasta i przepisy prawa.

§23
Referat Budzetowo-Finansowy

1. Referat Budzetowo-Finansowy dziata w celu prowadzenia gospodarki finansowej Urzedu.
2. Referat realizuje zadania dotyczace w szczegdlnosci:

1) prognozowania, planowania i nadzorowania budzetu miasta;

2) proponowania zrodet sfinansowania deficytu budzetowego;

3) proponowania trybu pracy nad projektem uchwaty budzetowej, a w szczego6lnosci:
a) terminéw obowigzujacych w toku prac projektowych;
b) obowigzkoéw poszczegdlnych referatow oraz jednostek organizacyjnych Miasta

w toku tych prac;

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

5) sprawozdawczo$ci budzetowej;

6) nadzorowania prawidtowos$ci gospodarowania srodkami budzetowymi;

7) obstugi bankowej i pozyskiwania kredytow bankowych;

8) prowadzenia rachunkowos$ci budzetu Miasta;

9) prowadzenia ksiegowos$ci Urzedu;

10) ewidencji syntetycznej mienia Miasta;

11) ewidencji ksiggowej w zakresie podatkow i optat lokalnych;

12) decyzji w sprawie podatkow i optat lokalnych;

13) inkasa optaty targowe;j

14) analizowania dla potrzeb Burmistrza systemu finanséw publicznych i przygotowywania
projektoéw zmian w tym zakresie;

15) ewidencji finansowo - ksiegowej projektow Unii Europejskie;j;

16) pomocy publicznej;

17) prowadzenia kasy Urzedu i dokonywania przelewow;

18) prowadzenia spraw ptacowych pracownikow.

§ 24
Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego

1. Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego dziata w celu
zapewnienia: racjonalnego gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,
zrownowazonego planowania izagospodarowania przestrzennego Miasta oraz
odpowiedniej ochrony i opieki nad zabytkami.

2. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami dotyczace
w szczegolnosci:
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1) gospodarowania gminnym zasobem nieruchomos$ci (z wylgczeniem nieruchomosci
administrowanych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej);

2) odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa pod drogi gminne;

3) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci, w tym drog publicznych;

4) zatwierdzania podziatéw i scalen nieruchomosci,

5) rozgraniczenia nieruchomosci;

6) numeracji porzadkowej nieruchomosci,

7) zglaszania zmian stanu prawnego nieruchomosci w Referacie Budzetowo -
Finansowym Urzedu;

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

Referat realizuje zadania wiasne gminy z zakresu tadu przestrzennego dotyczace

W szczegdlnoscei:

1) studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

2) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

3) decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

4) decyzji o warunkach zabudowy;

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

6) WypisOw i wyrysow z miejscowych planow;

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

8) wydawania informacji o terenie;

9) opiniowanie linii ogrodzen;

10) opiniowanie miejscowych planow gmin sgsiednich w zakresie rozmieszczenia
inwestycji celu publicznego o znaczeniu lokalnym;

11) ograniczenia korzystania z nieruchomosci spowodowanych zmiang miejscowych
planow;

12) ustalania optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej zmiang
miejscowych planow;

13) dochodzenia zwrotu odszkodowan w przypadku uchylenia miejscowych planow;

14) przygotowywanie informacji o zgloszonych zadaniach odszkodowawczo-zamiennych
(nie rzadziej niz raz w roku);

15) decyzji o pozwoleniu na budowe, wydawanych przez inne organy.

Referat realizuje zadania wilasne gminy z =zakresu ochrony zabytkow i opieki

nad zabytkami dotyczace w szczegolnosci:

1) gminnej ewidencji zabytkow;

2) Wyznaczanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow, innych
zabytkow wpisywanych do ewidenc;ji;

3) zawiadomien o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje prawdopodobienstwo,
ze jest zabytkiem;

4) miejskiego programu opieki nad zabytkami;

5) dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru.

Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu cmentarzy poprzez nadzor

nad przestrzeganiem przepisow ustawowych regulujacych dziatalno$¢ cmentarzy

I chowanie zmartych.
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§ 25
Referat Informatyki

Referat Informatyki dziala w celu zapewnienia: obstugi informatycznej Urzedu

oraz funkcjonowania Sieci Informatycznej Milanowka.

Referat realizuje zadania ustugowe dla Urzedu dotyczace w szczegdlnosci:

1) koordynacji dziatan z zakresu informatyki w skali catego Urzedu;

2) koordynacji dziatan zwigzanych z definiowaniem, monitorowaniem i usprawnianiem
procesOw przetwarzania informacji w Urzedzie;

3) administrowania lokalng i rozleglg siecig informatyczng Urz¢du,

4) planow rozwoju teleinformatyki w Urzedzie w celu zapewnienia realizacji
planowanych potrzeb Urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji;

5) ewidencji sprzetu komputerowego znajdujacego si¢ na wyposazeniu Urzedu;

6) utrzymania ciggltosci dziatania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych systemow
i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i1 prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

7) zapewnienia bezpieczenstwa systemow sieciowych;

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

9) strategii dotyczacej wyposazenia Urzedu w sprzet i oprogramowanie komputerowe
pod katem spdjnej, dtugoletniej informatyzacji,

10) projektow teleinformatycznych prowadzonych dla potrzeb Urzedu;

11) inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej;

12) przestrzegania  prawa  autorskiego i praw  pokrewnych ~w  stosunku
do oprogramowania uzywanego w Urzedzie;

13)tworzenia, we wspoOtpracy z innymi referatami Urzedu, projektow opracowan
w zakresie rozwigzan i1 koncepcji informatycznych;

14) nowych systemow informatycznych;

15) projektéw zwigzanych z budowaniem spoteczenstwa informacyjnego;

16) koordynowania procesu tworzenia baz danych;

17) nadzoru nad tworzeniem systemow przez producentdow z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

18) nadzor nad pracami projektowymi budowy Sieci Informatycznej Milandéwka;

19) administrowania serwerownig miejskg w Sieci Informatycznej Milanowka;

20) spraw organizacyjno-technicznych zwigzanych z rozbudowa i funkcjonowaniem
monitoringu wizyjnego Miasta.

§ 26
Referat Komunikacji Spolecznej

Referat Komunikacji Spotecznej dziata w celu efektywnego komunikowania o dziataniach

organdéw Miasta i1 jego jednostek organizacyjnych oraz promocji Miasta.

Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu komunikacji spolecznej, polityki

informacyjnej 1 promocji Miasta, dotyczace w szczegolnosci:

1) biezacego informowania mieszkancow Miasta i mediow o dzialaniach, decyzjach
| zamierzeniach organéw Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta za pomoca
dostepnych form, srodkoéw 1 narzedzi;

2) udzielania odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materiaty rozpowszechniane w innych srodkach masowego przekazu, dotyczace
dziatalnosci organéw Miasta oraz jednostek;
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3) przekazywania informacji publicznych, przeznaczonych do umieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej, Biuletynic Miasta Milanowka oraz w innych $rodkach
komunikacji spolecznej;

4) organizowania konferencji prasowych, wywiadow, spotkan i wizyt w redakcjach;

5) przekazywania informacji i utrzymywania kontaktu z mediami;

6) prowadzenia monitoringu mediow;

7) informacji i dokumentacji istotnych miejskich wydarzen;

8) publikacji reklamowych w mediach;

9) materialéw promocyjnych Miasta;

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

11) koordynowania wspolpracy zagranicznej Miasta.

Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi, w tym w szczegolnosci:

1) przygotowywanie 1 konsultowanie projektow programéw wspoOtpracy gminy
Z organizacjami pozarzagdowymi;

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

3) przygotowywanie 1 organizowanie konkursow na realizacj¢ zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe.

§27
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenia

Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Zielenig dziata w celu zapewnienia ochrony
srodowiska i przyrody w Miescie, w celu zapewnienia pielggnacji i rozwoju zieleni
miejskiej oraz prowadzenia spraw rolnych.

Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody
dotyczace W szczegdlnosci:

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

2) ochrony wad i gruntu przed zanieczyszczeniami,

3) eliminowania ucigzliwoéci dla $rodowiska maszyn i urzadzen oraz S$rodkow
transportu;

4) ochrony powietrza przed zanieczyszczeniem;

5) prowadzenia dziatalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ekologii;

6) kontroli dziatalnosci gospodarczej potencjalnie zagrazajacej Srodowisku;

7) usuwania nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska;

8) utrzymania czystosci drog i terenéw ogolnodostepnych;

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

10) gospodarowania koszami ulicznymi i tawkami parkowymi, placami zabaw,
toaletami przeno$nymi, pojemnikami na odziez uzywang; stupami i tablicami
ogloszeniowymi;

11) zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne;

12) bezdomnych zwierzat;

13) decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigcia;

14) innych decyzji administracyjnych przewidzianych w przepisach o ochronie
srodowiska;

15) decyzji na odbior i wywoz odpadow plynnych oraz prowadzenie rejestru
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dziatalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;

16) prac spotecznie uzytecznych, robdt publicznych i pracy osob odpracowujgcych
wyroki sadow;

17) badan naukowych w zakresie ochrony przyrody;

18) ratowania zagrozonych wygini¢gciem gatunkow roslin, zwierzat i grzyboéw objetych
ochrong gatunkowa;

19) substancji stanowigcych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska;

20) dziatan interwencyjnych w przypadkach powaznych awarii wplywajacych na
srodowisko;

21) udostepniania informacji o sSrodowisku;

22) ocen i prognoz oddziatywania na $Srodowisko;

23) zaklocenia stosunkéw wodnych.

3. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu zieleni miejskiej 1 zadrzewien

dotyczace W szczegolnosci:

1) konserwacji i urzadzania zieleni miejskiej, zieleni na miejscach pamieci narodowej
i pielegnacji drzew-pomnikow przyrody;

2) zezwolen na wycigcie drzew i krzewow;

3) wymierzania kar i naliczania optat za usuniecie drzew i krzewow;,

4) uzgadniania i opiniowania opracowan innych podmiotow zwigzanych z ochrong
zieleni, wycinkg 1 zadrzewieniem,;

5) typowania elementow przyrody o wysokich walorach przyrodniczo-
krajobrazowych do poddania pod ochrong;

6) zarzadzania usunig¢cia zadrzewienia pogarszajagcego widoczno$¢ na trasach
kolejowych lub doprowadzenia otoczenia do stanu wynikajgcego z przepisow;

7) organizacji konkursu na ,,Najpi¢kniejszy ogrodek przydomowy”;

8) wspotpracy z organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony przyrody;

9) przygotowywania wnioskow o dotacje z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

4. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu rolnictwa dotyczace w szczegdlnosci:

1) prowadzenia spraw rolnych na terenie Miasta;

2) ochrony ro$lin uprawnych;

3) ochrony zwierzat przed chorobami zakaznymi;

4) wyborow do izb rolniczych.

§ 28
Referat Organizacyjny

1. Referat Organizacyjny dziala w celu zapewnienia obstugi funkcjonowania Burmistrza
i Urzedu, sprawnej obslugi interesantdéw oraz realizacji obowiazkow zwigzanych
Z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;.
2. Referat, poprzez Sekretariat Burmistrza, realizuje zadania zwigzane z organizacja prac
Burmistrza, dotyczace w szczeg6lnosci:
1) wykonywania czynnosci kancelaryjno-technicznych, tj. przyjmowanie i rejestrowanie
w e-Urzgdzie korespondencji wplywajacej do Urzedu, rozprowadzanie pism
do poszczegodlnych referatow, obstuga urzadzen tacznosci;
2) obstugi technicznej spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza.
3. Referat, poprzez Punkt Obshlugi Interesanta, realizuje zadania zwigzane z obsluga
interesantow, dotyczace w szczegolnosci:
1) przyjmowania korespondencji wptywajacej do Urzedu;
2) rejestrowania wptywajacej do Urzedu korespondencji (budynek C) w e-Urzedzie;
3) przygotowywania do wysyiki przesytek pocztowych;
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4) obstugi urzadzen tacznosci;

5) udzielania pomocy w ukierunkowaniu zatatwienia spraw przez Interesanta;

6) udzielania pomocy Interesantowi w wypetnianiu wnioskow, drukow, podan;

7) udzielanie pelnej informacji na temat pracy Urzedu.

Referat, poprzez Punkt Obstugi Interesanta, realizuje zadania zlecone z zakresu

dziatalnosci gospodarczej, dotyczace w szczegolnosci:

1) wnioskow CEIDG;

2) zezwolen przewidzianych przy prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

3) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

4) licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka na obszar Miasta;

5) zezwolen na przewoéz regularny i regularny specjalny na obszar Miasta;

6) czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego, polegajacych
na zapewnieniu:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci;

b) urzedowych formularzy wnioskoéw umozliwiajacych rejestracje spotek jawnych;
c) dostgpu do informacji o wysokosci optat i sposobie ich uiszczania;

d) informacji o whasciwosci miejscowej sgdow rejonowych.

Referat realizuje zadania zwigzane z obstuga Urze¢du, dotyczace w szczego6lnosci:

1) zatrudniania 1 zwalniania pracownikéw, prowadzenia ich spraw osobowych
i socjalnych;

2) dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia $srodkow i 0sob
do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

3) dokumentacji opatrzonej klauzulg niejawnosci;

4) sprawozdan statystycznych;

5) rejestru skarg i wnioskow;

6) rejestru ogloszen;

7) rejestru zarzadzen Burmistrza

8) rejestru interpelacji;

9) archiwum Urzedu;

10) zakupéw  inwentarza  ruchomego,  materiatbw 1 pomocy  biurowych
oraz drukow;

11) koordynowania systemu ewidencji sktadnikow majatkowych Miasta;

12) ochrony mienia;

13) czystosci i estetyki w budynkach Urzedu.

14) utrzymania obiektow budowlanych (z wytaczeniem obiektow przekazanych jednostkom
organizacyjnym  Miasta), tj. prowadzenie okresowych kontroli  obiektow,
przechowywanie dokumentacji obiektow, prowadzenie ksigzki obiektu;

Referat realizuje zadania zlecone, zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

wyborow powszechnych, referendow i spisow.

Referat realizuje zadania zwigzane z gospodarka mieszkaniowg gminy, dotyczace

w szczegOlnosci prowadzenia spraw o0sob oczekujacych na przydzial mieszkania

komunalnego oraz prowadzenia rejestréw tematycznych.

§ 29
Referat Oswiaty

Referat Os$wiaty dziata w celu zapewnienia wlasciwej organizacji 1 nadzoru
nad funkcjonowaniem edukacji w Miescie.
Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu o$wiaty i wychowania, W obszarach:
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1) oswiaty publicznej, petnigc funkcje organu prowadzacego, w tym w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie dziatalno$ci placowek oswiatowych gminy;

b) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkola;

C) opiniowanie powolywania i odwolywania nauczycieli ze stanowisk
kierowniczych, w tym organizowanie i przeprowadzanie konkursow na
te stanowiska,;

d) organizowanie i przeprowadzanie egzamindw na stopien nauczyciela
mianowanego w ramach awansu zawodowego nauczycieli;

e) organizowanie dowozu ucznidw na basen i na zawody sportowe oraz jego
rozliczanie;

f) wspolorganizowanie uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowej;

g) pozyskiwanie $rodkow w ramach programéw rzadowych 1 unijnych
na wyrownywanie szans edukacyjnych dzieci i mtodziezy, wspieranie edukacji
uzdolnionych dzieci i mtodziezy, indywidualizacj¢ nauczania i innych;

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

a) prowadzenie rejestru placowek niepublicznych w tym wpisywania i wykre$lania
szkot, przedszkoli, ztobkow i klubow dzieciecych z tego rejestru;

b) przyznawanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji oraz kontroli jej
wykorzystania;

C) przekazywanie dotacji innym gminom za dzieci z Milanéwka uczgszczajace
do tamtejszych  przedszkoli, oddziatbw przedszkolnych przy szkotach
podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego;

d) przekazywanie subwencji os$wiatowej przypadajacej szkotom, a wszystkim
placéwkom w cze$ci dotyczacej opieki 1 nauczania dzieci niepetnosprawnych;

3) oswiaty publicznej i niepublicznej w tym w szczegolnosci:

a) wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie o systemie informacji o$wiatowej,
wtym w szczegolnosci poprawnosci 1 kompletnosci baz danych oswiatowych
prowadzonych przez szkoly i przedszkola dzialajace na terenie gminy;

b) organizowanie pomocy materialnej dla uczniow;

c) kontrolowanie spetniania obowigzku nauki;

d) organizowanie 1 realizacja zadan zwigzanych z dowozeniem dzieci
niepetnosprawnych do szkot;

e) przygotowywanie wnioskoOw i wykonywanie zadan zwigzanych z przyznaniem
nagrod i stypendiow dla uzdolnionych uczniow.

3. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu ochrony zdrowia:

1) opracowywanie i realizacja gminnego programu zdrowotnego, w tym w szczegdlnosci
organizowanie we wspoOtpracy z zakladami opieki zdrowotnej badan i1 szczepien
profilaktycznych,

2) przygotowywanie zaméwien na $wiadczenie ustug w zakresie rehabilitacji leczniczej
dla mieszkancow Milandwka, merytoryczna obstuga i kontrola realizacji ustug.

4. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu kultury fizycznej i turystyki,

W szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem dziatalno$ci klubow sportowych
dziatajacych na obszarze gminy i niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku;

2) przygotowywanie wnioskoOw 1 wykonywanie zadan zwigzanych z przyznaniem
stypendiow, nagrdéd i wyrdznien dla mieszkancow Milanéwka za osiagniete wyniki
sportowe;

3) wspolpraca ze szkotami w organizowaniu wypoczynku letniego i zimowego dzieci
i mlodziezy.
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§ 30
Referat Pozyskiwania Funduszy Zewne¢trznych

Referat Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych dziala w celu pozyskiwania zewngtrznych

srodkéw finansowych oraz koordynacji realizacji projektow.

Referat realizuje zadania z zakresu pozyskiwania funduszy zewng¢trznych dotyczace

W szczeg6lnosci:

1) dokonywania analizy dostepnych zrodet dofinansowania i przedstawianie informacji
nt. mozliwosci pozyskiwania $§rodkéw pozabudzetowych oraz biezaca analiza budzetu
gminy dla potrzeb realizowanych zadan;

2) wskazywania inwestycji, ktore moga by¢ finansowane lub dofinansowane ze zrodet
zewngtrznych;

3) pozyskiwania zewngtrznych srodkow finansowych, w tym z Unii Europejskiej —
przygotowywania i rozliczania projektow w tym zakresie;

4) udzielania  wyjasnieh na  potrzeby kontroli dot. realizacji  projektow
wspotfinansowanych z zewngtrznych $rodkdéw finansowych;

5) wspolpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi
z terenu gminy oraz pracownikami innych urzedow i instytucji w celu realizacji
projektow, w szczegdlnosci realizacji projektow partnerskich;

6) wspoOlpracy z instytucjami  zarzadzajacymi lub  wdrazajgcymi  programy
wspotfinansowane z funduszy Unii Europejskiej oraz poza unijne zrodia finansowania;

7) przygotowywania wnioskow aplikacyjnych i dokumentacji dla wybranych przez
Burmistrza projektéw;

8) opracowywania sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycji
finansowanych ze §rodkow zewngtrznych;

9) sporzadzania wniosko6w o platnos¢ oraz harmonogramoéw zwigzanych z realizacja
inwestycji finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych;

10) opracowywania informacji w zakresie mozliwosci aplikowania do instytucji
europejskich, w tym programéw wspolnotowych oraz funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej;

11) analizowania gléwnych celéw programéw wspdlnotowych i funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej w zakresie spdjnosci opracowywanych przez Urzad i jednostki
organizacyjne Miasta, programoéw aplikacyjnych;

12) przygotowywania wnioskow aplikacyjnych dla Urzedu do instytucji krajowych
oraz europejskich ze szczegdlnym uwzglednieniem programow wspdlnotowych
i funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

13) koordynacji przygotowania i realizacji projektow, ktore zostaly wsparte ze Zzrodet
pomocowych w tym: krajowych i zagranicznych, ze szczegdélnym uwzglednieniem
programéw pomocowych 1 funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j;

14) merytorycznego nadzoru nad sprawozdawczoscia dla  instytucji  krajowej
lub zagranicznej wspotfinansujacej projekt pomocowy Miasta;

15)nadzoru nad rozliczeniem finansowym dla instytucji krajowej lub zagranicznej
wspotfinansujacej projekt pomocowy Miasta.

§31
Referat Technicznej Obslugi Miasta

Referat Technicznej Obstugi Miasta dziata w celu: zarzadzania drogami gminnymi,
rozbudowy infrastruktury technicznej miasta oraz organizowania i nadzoru nad wtasciwym
funkcjonowaniem transportu miejskiego.
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2. Referat realizuje zadania wtasne gminy z zakresu drog gminnych poprzez realizacj¢ zadan
zarzadcy drogi, dotyczace w szczegdlnosci:

1) projektow plandw rozwoju sieci drogowej;

2) projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony
drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

3) pehienia funkcji inwestora;

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

5) inzynierii ruchu;

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

7) koordynacji robdt w pasie drogowym,;

8) zezwolen na zajecie pasa drogowego;

9) zezwolen na zjazdy z drog;

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

11) sporzadzania informacji 0 drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad;

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

13) robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i1 zabezpieczajacych;

14) przeciwdziatania niszczeniu drég przez ich uzytkownikows;

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

16) ograniczen lub zamykania drég i1 drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystgpuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

17) okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

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

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

20) wnioskoéw o ustalenie lub zmiang strefy ptatnego parkowania.

3. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu utrzymania urzadzen uzytecznosci
publicznej, dotyczace w szczegbdlnosci:

1) wspotpracy z wilascicielami urzadzen infrastruktury technicznej w zakresie
prawidlowego funkcjonowania oraz rozwoju,

2) koordynowania wykonawstwa inwestycji i remontow infrastruktury technicznej Miasta
0 znaczeniu lokalnym;

3) dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii;

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

5) lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej;

6) budowy niezbednych urzadzen infrastruktury technicznej na dziatkach objgtych
uchwatg i scalaniu nieruchomosci;

7) decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntu przywrdocenie stanu  poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym szkodom w przypadku zmian stanu wody
na gruncie;

8) decyzji zatwierdzajacej ugode dotyczaca zmian stanu wody na gruntach;

9) opinii o studium ochrony przeciwpowodziowej;
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10) realizacji obowiazkéw inwestora w rozumieniu przepisow ustawy - Prawo budowlane,
Z wylaczeniem inwestycji realizowanych przez inne Referaty;

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

Referat realizuje zadania wilasne gminy z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,

dotyczace w szczegolnosci:

1) badania i analizowania potrzeb oraz planowania rozwoju;

2) organizowania publicznego transportu zbiorowego;

3) zarzadzania publicznym transportem zbiorowym;

4) budowy, przebudowy i remontu: przystankéw komunikacyjnych, ktorych wilascicielem
lub zarzadzajacym jest gmina; wiat przystankowych lub innych budynkow stuzacych
pasazerom, posadowionych na miejscu przeznaczonym do wsiadania 1 wysiadania
pasazerow lub przylegajacych do tego miejsca, usytuowanych w pasie drogowym drog
publicznych bez wzgledu na kategori¢ tych drog.

Referat realizuje zadania z =zakresu zamowien publicznych Urzedu, dotyczace

w szczegllnosci:

1) prowadzenia rejestru zamoéwien publicznych;

2) nadzoru nad prawidtowos$cig stosowania wlasciwych procedur;

3) publikacji ogloszen o zamowieniach, wyborze oferty i podpisaniu umowy.

§32
Audytor Wewnetrzny

Audytor wewnetrzny dziata w celu badania adekwatnosci, efektywnosci i skutecznos$ci
systemu kontroli zarzadczej w Miescie.

Audytor wewnetrzny realizuje zadania audytu wewngtrznego okre§lone w ustawie
o finansach publicznych oraz rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r.
W sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21
poz. 108).

§33
Biuro Rady Miasta

Biuro Rady Miasta dziata w celu organizacji prac Rady Miasta i zapewnienia
publikowania aktéow prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego.
Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) obshluga organizacyjna posiedzen komisji i sesji Rady:
a) sporzadzanie protokotéw z posiedzen sesji,
b) prowadzenie zbioru uchwat Rady oraz protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji,
C) przekazywanie uchwat, postanowien Rady oraz wnioskéw komisji Burmistrzowi,
d) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
e) nagrywanie posiedzen sesji i komisji oraz prowadzenie zbioru no$nikow,
f) przepisywanie i powielanie materiatow na sesje,
g) zawiadamianie radnych i zapraszanych gos$ci o sesjach i zebraniach Komisji,
h) rozsytanie dokumentéw i projektoéw uchwat na sesje i komisje rady oraz rozsylanie
dokumentow z sesji do adresatow,
1) oglaszanie uchwat sesji zgodnie z sentencja uchwaty;
2) wspotpraca z Wydziatem Prawnym Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego;
3) wspolpraca z Redakcjg Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego;
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz kontrola terminowej ich realizacji;
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5) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych organizacji i funkcjonowania Rady
oraz w innych sprawach w zakresie uzgodnionym z przetozonym,;

6) przyjmowanie i wysytanie dokumentéw do i z Biura Rady, prowadzenie ich ewidencji
oraz archiwizacji;

7) zapewnianie mozliwoSci organizacyjnych dla zebran komisji Rady i odbywania
dyzuréw przez radnych;

8) organizacja spotkan radnych z mieszkancami miasta;

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

§ 34
Jednostka Realizacji Projektu

Zadania Jednostki Realizacji Projektu zostaly okreslone w odrgbnych zarzadzeniach

Burmistrza.
§ 35
Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien
1. Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki i Uzaleznien dziata w celu ograniczenia

2.

spotecznych skutkow uzaleznien mieszkancoOw Miasta i przemocy w ich rodzinach.
Pelnomocnik realizuje zadania wlasne gminy zwigzane 2z przeciwdzialaniem
alkoholizmowi, narkomanii i przemocy, dotyczace w szczegolnosci:
1) analizowania probleméw alkoholowych, narkomanii i przemocy oraz mozliwosci
ich rozwigzywania;
2) programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych;
3) gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;
4) programu profilaktyki i rozwigzywania problemow oso6b doswiadczajgcych przemocy w
rodzinie;
5) konkursu ofert na wykonanie poszczegolnych zadan w ramach miejskiego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych;
6) koordynacji zadan zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi, narkomanii
I przemocy;
7) harmonogramu pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
8) ogolnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych oraz lokalnych inicjatyw
zZ dziedziny rozwiagzywania problemoéw alkoholowych, narkomanii i przemocy;
9) nadzorowania dziatalnosci Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego dla Osob
Uzaleznionych i ich rodzin, do zadan ktorego nalezy:
a) udzielanie porad i konsultacji, dotyczacych przeciwdziatania uzaleznieniom
(alkohol, narkomania, itp.) oraz mozliwosci ich leczenia;
b) informowanie o ruchach samopomocowych i pomoc w organizowaniu grup
wsparcia;
C) prowadzenie grupy wsparcia dla os6b wspotuzaleznionych;
d) prowadzenie grupy wsparcia dla os6b uzaleznionych;
e) prowadzenie Klubu Rodzin Abstynenckich ,,Quo Vadis”;
f) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji o0sob korzystajacych z pomocy
terapeutycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
g) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i propagowanie zdrowego stylu zycia.
h) udzielanie porad i konsultacji osobom dotknietym przemocg w nastepstwie
naduzywania alkoholu;
10)nadzorowania dziatalno$ci Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego dla Ofiar Przemocy
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W Rodzinie, do zadan ktérego nalezy:

a) udzielanie indywidualnych porad i konsultacji (m. in. prawnych), dotyczacych
przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

b) informowanie o ruchach samopomocowych i pomoc w organizowaniu grup
wsparcia,;

€) prowadzenie grupy wsparcia dla oséb do$wiadczajgcych przemocy w rodzinie;

d) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji o0sob korzystajacych z pomocy
terapeutycznej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

e) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej.

§ 36
Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego dziala w celu

zapewnienia sprawnego funkcjonowania systeméw: obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej I przeciwpowodziowej oraz realizacji spraw
obronnych.

Stanowisko realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej zwigzane

Z obronnoscia i obrong cywilng dotyczace w szczegdlnosci:

1) przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obronnych i obrony cywilnej przez:
administracj¢ Urzedu oraz organy jednostek samorzadu terytorialnego, podlegle
I nadzorowane przez Burmistrza Miasta Milanéwka jednostki organizacyjne oraz
przedsiebiorcow i organizacje spoteczne;

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

3) opracowywania dokumentacji dotyczace;j:

a) pozamilitarnych przygotowan obronnych;

b) operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach kryzysu i wojny;
C) programowania obronnego;

d) stanowisk kierowania;

e) organizacji Urzedu na czas wojny;

f) przemieszczania Urzgdu na zapasowe stanowisko kierowania;

g) organizowania i funkcjonowania statego dyzuru;

h) shuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

4) szkolenia obronnego i obrony cywilnej na terenie Miasta;

5) ochrony obiektow szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa i obronnos$ci panstwa;

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

7) naktadania obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

8) decyzji wydawanych na wniosek dowoddcow jednostek wojskowych, zwigzanych
z utworzeniem stref niebezpieczenstwa na obszarze wojewddztwa mazowieckiego;

9) dorgczania kart powotania do stuzby wojskowej w trybie natychmiastowym w Miescie;

10) przygotowan obronnych stuzby zdrowia;

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

12)spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem systemow tacznosSci
na potrzeby obronne;

13) gminnego planu obrony cywilnej;

14) jednostek organizacyjnych obrony cywilnej szczebla gminnego oraz formacji obrony
cywilnej w Miescie:
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15) ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia
Na znacznym obszarze;

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

Stanowisko realizuje zadania witasne gminy z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j

dotyczace w szczegdlnosci:

1) planu operacyjnego ochrony przed powodzig;

2) pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

Stanowisko realizuje zadania zlecone z =zakresu administracji rzadowej zwigzane

Z zarzadzaniem kryzysowym, dotyczace w szczegdlnosci:

1) dziatah zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i uUsuwaniem
skutkow zagrozen na terenie Miasta;

2) gminnego planu zarzgdzania kryzysowego;

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

4) zapobiegania, przeciwdzialania 1 wusuwania skutkow zdarzenh o charakterze
terrorystycznym,

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

6) funkcjonowania gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego;

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

8) statego dyzuru w ramach gotowosci obronnej panstwa;

9) planowania wsparcia innych organow wlasciwych w sprawach zarzgdzania
Kryzysowego;

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

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

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

13) wspotpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska;

14) wspoétdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne;

15) ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych;

16) obowigzkow $swiadczen osobistych i rzeczowych w zwigzku z wprowadzeniem stanu
kleski zywiotowe;j;

17) ograniczania wolnos$ci i praw czlowieka i obywatela w zwigzku z wprowadzeniem
stanu kleski zywiotowe;.

Stanowisko realizuje zadania wtasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j

zwigzane z ochrong przeciwpozarowa, dotyczace w szczegolnosci:

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

2) ekwiwalentow pieni¢znych wyptacanych cztonkom OSP;

3) wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej oraz
udzielania dotacji jednostkom OSP;

4) zaswiadczen o potwierdzeniu spetnienia wymagan w zakresie badan lekarskich dla osob
kierujacych pojazdem uprzywilejowanym OSP.

§ 37
Urzad Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego dziata w celu realizacji zadan Burmistrza jako kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja mieszkancow Miasta.
Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
zwigzane z prowadzeniem aktow stanu cywilnego 1 obowiazkéw wynikajacych
Z przepisoéw rodzinnych 1 opiekunczych, dotyczace w szczegdlnosci:
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1) spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow oraz innych zdarzen
majacych wptyw na stan cywilny:

2) ksiagg stanu cywilnego i akt zbiorczych oraz skorowidza do ksiag;

3) zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa obywatela polskiego
za granicg;

4) transkrypcji aktow sporzadzonych za granicg;

5) sporzadzania aktéow, gdy urodzenie, malzenstwo lub zgon nastgpil za granicg i nie
zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;

6) wspotpracy z placowkami konsularnymi za granica;

7) honorowania dtugoletniego pozycia malzenskiego;

8) zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego wyznaniowego;

9) decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego;

10) zmiany imion i nazwisk.

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej

zwigzane z ewidencja ludnos$ci i dowodami osobistymi, dotyczace w szczegolnosci:

1) ewidencji ludnosci;

2) zameldowania i wymeldowania;

3) dowodow osobistych;

4) udostgpniania danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
I utraconych dowodow osobistych;

5) sporzadzania dla szkot list dzieci w wieku szkolnym:;

6) korekty numerow ewidencyjnych zgodnie z aktualnymi aktami urodzenia.

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej

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

na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz Referendum.

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej

dotyczace W szczegdlnosci przygotowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,

Urzad Stanu Cywilnego wydaje pozwolenia na przeprowadzanie zbiorek publicznych

I na organizowanie imprez masowych.

§ 38
Zespol Radcow Prawnych

Zespot Radow Prawnych dziata w celu wspierania prawnego Burmistrza i pracownikow

Urzedu.

Zespdl realizuje zadania i obowigzki radcy prawnego, w tym pomoc prawna i zastgpstwo

procesowe oraz obowiazki ustalane przez Burmistrza;

Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgodnoS$ci z przepisami prawa wymagaja:

1) projekty uchwat Rady,

2) projekty zarzadzen Burmistrza,

3) projekty umow i innych o$wiadczen woli Gminy Milanéwek przygotowane przez
komorki organizacyjne Urzedu,

4) wzory pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Burmistrza,

5) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez: Burmistrza, Zastgpce, 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 jednego roku, pod warunkiem, ze nie dokonano zmian przepiséw w danym zakresie;

W Zespole jednemu z radcéw Burmistrz powierza koordynacje pomocy prawne;.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Milanowka



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 39

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

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Milanowka
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