Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Jakubowski; Miasto Mifisk Mazowiecki
dnia 24 lipca 2017 r.

ZARZADZENIE NR 753/216/17
BURMISTRZA MIASTA MINSK MAZOWIECKI

z dnia 24 lipca 2017 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz.
446. poz. 1579, poz. 1948 oraz z 2017 r., poz. 730, poz. 935) — zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Minsk Mazowiecki w brzmieniu ustalonym
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tekst niniejszego zarzadzenia zostaje podany do wiadomosci pracownikom poprzez zamieszczenie
jego tresci w elektronicznym systemie obiegu dokumentow oraz poprzez wylozenie niniejszego zarzadzenia
w Referacie Organizacyjnym.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 270/80/15 Burmistrza Miasta Minsk Mazowiecki z dnia 26 listopada
2015r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Minsk Mazowiecki zmienione
Zarzadzeniem Nr 307/88/15 Burmistrza Miasta Minsk Mazowiecki z dnia 22 grudnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Minsk Mazowiecki, Zarzadzeniem
Nr 575/165/16 Burmistrza Miasta Minsk Mazowiecki z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Minsk Mazowiecki oraz Zarzadzeniem Nr 619/182/17
Burmistrza Miasta Minsk Mazowiecki z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Miasta Minsk Mazowiecki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2017 r.

Burmistrz Miasta

Marcin Jakubowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 753/216/17
Burmistrza Miasta Minsk Mazowiecki

z dnia 24 lipca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA MINSK MAZOWIECKI

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Minsk Mazowiecki, zwany dalej Regulaminem, okresla jego
organizacj¢ i zasady dziatania.

§2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1. Miasto - miasto Minsk Mazowiecki, bedace gming zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym;

Rada - Rad¢ Miasta Minska Mazowieckiego;

Burmistrz - Burmistrza Miasta Minska Mazowieckiego;

Zastepca Burmistrza - Zastepce Burmistrza Miasta Minska Mazowieckiego;

Sekretarz - Sekretarza Miasta Minska Mazowieckiego;

Skarbnik - Skarbnika Miasta Minska Mazowieckiego;

Kierownictwo Urzedu - Burmistrza Miasta, Zastgpce Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta oraz

Skarbnika Miasta;

Urzad - Urzad Miasta Minsk Mazowiecki;

Komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury organizacyjnej Urzedu, realizujacy

zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie: Wydzial, Referat, Biuro, Zespdt, Samodzielne

stanowisko;

10. Wydzial - komorke organizacyjng Urzgdu o tej nazwie oraz dzialajaca na prawach wydziatu Straz
Miejska Miasta Minsk Mazowiecki;

11. Referat - komorke organizacyjng Urzedu o tej nazwie;

12. Zespol - komorke organizacyjna wyodrebniong w strukturze Urzedu;

13. Kierownik - kierujacego Wydziatem, Straza Miejska - komorka organizacyjng na prawach wydziatu,
Referatem, Zespotem;

14. Miejska jednostka organizacyjna - samorzadowa jednostke budzetowa, samorzadowsa instytucje
kultury utworzong do realizacji zadan Miasta, nie bedaca spotkg prawa handlowego;

15. Kontrola zarzadcza - ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan,
okreslonych w programach rozwoju Miasta oraz w budzecie Miasta w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy.

Nogakown

© ®

ROZDZIAL 11
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 3.

1. Burmistrz przy pomocy Urzedu realizuje zadania organu wykonawczego Miasta, wykonuje uchwaty
Rady, gminne zadania wlasne i zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz
zawartych porozumien.

Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta dzialajacg w formie jednostki budzetowe;.

3. Urzad jest pracodawcg samorzadowym dla pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie.

N
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4. Pracownicy Urzgdu wykonuja ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnien oraz zatatwiajg
indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien
otrzymanych od Burmistrza.

§ 4.
Siedzibg Urzedu jest Miasto Minsk Mazowiecki, ul. Konstytucji 3 Maja 1.
2. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000525895.

Lo

§5.

Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, ustala i stosuje jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa
i profesjonalng realizacj¢ ustug.

§ 6.

1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki, praworzadnos$ci
i stuzebnosci wobec klientow. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja prawo
obywateli do informacji, zapewniajagc w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych
postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé¢, ktore kolidujg
z obowigzkami stuzbowymi.

§7.

Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypelniania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego Miasta.
2. W celu prawidtowej realizacji zadan wynikajacych z obowiazku okre§lonego w ust. 1 w Urzedzie
funkcjonuje Biuro Rady Miasta.

Lo

§8.

Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw.

2. Podstawowa formg¢ informowania obywateli o dziatalno$ci organéw Miasta i Urzedu stanowi Biuletyn
Informacji Publicznej.

3. Dla poprawy jakosci $§wiadczonych ustug publicznych i przejrzystosci procedur administracyjnych,
interesantom sg udostepniane w formie papierowej w Urzedzie i w wersji elektronicznej na stronie
internetowej Miasta - karty informacyjne i druki formularzy do spraw zatatwianych w Urzedzie.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreSlonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego

w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

=

§9.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym dokumentem w zakresie zarzadzania finansami jest budzet Miasta wyznaczajacy cele
dzialan w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

4. W Urzegdzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej wspomagajacy Kierownictwo Urzedu
w realizacji celow 1 zadan Miasta okreSlonych w programach rozwoju oraz w budzecie Miasta
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Urzedem

§ 10.
1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktory peilni rownoczes$nie funkcje organu wykonawczego
Miasta.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz Kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz kieruje praca Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza.
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4. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu urlopu, choroby lub innej przemijajacej przeszkody
zastepstwo pelni Zastgpca Burmistrza.

§11.

1. Zarzadzanie zadaniami Urzedu opiera si¢ na stuzbowym podporzadkowaniu, okresleniu zadan
i uprawnien, wykonywaniu polecen bezposredniego przetozonego oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownicy odpowiadajg wobec Burmistrza za prawidlowe, sprawne i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan.

3. Kierownicy Wydziatéw i Referatow oraz Koordynatorzy Zespotow sa bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw i nadzorujg ich pracg.

§12.
Burmistrz w drodze zarzadzenia okresla stanowiska pracy w Urzedzie oraz ustala liczbe etatow.

§13.
Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢é Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw Miasta, nadzor nad komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz nad miejskimi
jednostkami organizacyjnymi.

§ 14.

1. Zastgpca Burmistrza dziala w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialno$¢. Nadzoruje dziatalno$¢ okreslonych Wydzialow i jednostek organizacyjnych
Miasta.

2. Sekretarz Miasta w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i nadzoruje dziatalno$¢ okreslonych komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Skarbnik Miasta jest gtdbwnym ksiggowym budzetu Miasta i wykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Miasta.

4. Kierownicy zapewniaja skuteczng realizacje zadan komorek organizacyjnych, ustalaja pracownikom
szczegotowe zakresy zadan i nadzoruja ich prace.

§ 15.
1. Burmistrz wyznacza kierunki i cele dzialania Urzedu. Kompetencje i uprawnienia Burmistrza

obejmuja w szczegolnoSci:

1) wykonywanie zadan organu wykonawczego Miasta;

2) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz;

3) przygotowywanie i wykonywanie budzetu;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) prowadzenie spraw zwyklego zarzadu majatkiem Miasta, zacigganie zobowigzan finansowych
do wysokosci ustalonej przez Rade;

6) informowanie mieszkancéw o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spoteczno —
gospodarczej Miasta i wykorzystaniu srodkow budzetowych;

7) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzgdu;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec 0sob zatrudnionych w Urzedzie oraz
wobec dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych;

9) gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia pracownikow Urzgdu oraz innymi bedacymi
w dyspozycji kierownika Urzedu;

10) rozstrzyganie o zakresie dziatania wydzialtow w razie powstania Sporu kompetencyjnego
w Urzedzie;

11) wydawanie zarzadzen w ramach wykonywania zadan Kierownika Urzgdu;

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na zasadach
uregulowanych w przepisach prawa;

13) oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdania z wykonania budzetu oraz przedkladanie wiasciwym
organom nadzoru uchwat Rady;

14) przedktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Miasta;

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof w zakresie zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci;
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16) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa
zastrzezone dla innych podmiotoéw;

17) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

18) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych;

19) przedktadanie wnioskow o zwotanie sesji Rady;

20) wykonywanie funkcji Zgromadzenia Wspolnikow w jednoosobowych spotkach Miasta;

21) wykonywanie zadan okre§lonych w przepisach prawa oraz w uchwatach Rady.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:
1) Wydziatu Rozwoju Gospodarczego Miasta;
2) Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu;
3) Strazy Miejskie;j;
4) Zespotu ds. Oswiaty;
5) Zespotu Radcow Prawnych;
6) Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
7) Administratora Bezpieczenstwa Informacji — Koordynatora ds. kancelaryjnych;
8) Audytora Wewnetrznego;
9) Doradcow Burmistrza;
10) Asystenta Burmistrza;
11) Stanowiska ds. BHP.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol B.

§ 16.
1. Zastepca Burmistrza prowadzi sprawy inwestycji i remontéw oraz mienia Miasta
i uslug komunalnych. Zadania i kompetencje Zastepcy Burmistrza obejmuja

w szczegollnosci:

1) wspotudziat w opracowywaniu i realizacji programoéw gospodarczych Miasta;

2) zapewnienie efektywnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez podlegte
Wydziaty i miejskie jednostki organizacyjne;

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych Wydziatéw i jednostek organizacyjnych Miasta
w celu skutecznej realizacji zadan, a w szczegolnos$ci:

a) ustalanie zadan, w tym inwestycji i remontow przewidzianych w budzecie Miasta do wykonania
i finansowania w danym roku budzetowym,

b) akceptowanie materiatow kierowanych do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta,

c) dokonywanie okresowych ocen stopnia i prawidtowosci wykonywania zadan powierzonych
podlegtym Wydziatom i jednostkom organizacyjnym Miasta;

4) zapewnienie realizacji uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza przez podlegte Wydzialy i jednostki
organizacyjne;

5) sprawowanie biezacego nadzoru nad podlegtymi Wydziatami i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych do budzetu Miasta na realizacje
zadan Miasta, w szczeg6lnosci na zadania inwestycyjne;

6) efektywne, oszczgdne i celowe gospodarowanie $rodkami budzetu Miasta i sktadnikami mienia
komunalnego;

7) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw majacych na celu podwyzszanie jakosci pracy podleghych
Wydziatow;

8) wykonywanie innych zadan na podstawie odr¢gbnych pelnomocnictw i upowaznien.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:

1) Wydziatu Inwestycji,

2) Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci;

3) Wydziatu Gospodarki Komunalnej.

3. Sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia miejskiej jednostki organizacyjnej — Zarzadem
Gospodarki Komunalnej.

4. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol ZB.
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§17.
1. Sekretarz nadzoruje funkcjonowanie Urzedu oraz prowadzi sprawy Miasta powierzone przez
Burmistrza. Zadania i kompetencje Sekretarza obejmuja w szczego6lnoSci:

podejmowanie inicjatyw usprawniajacych prace Urzedu;
ustalanie szczegdblowych zasad organizacji pracy Urzgedu poprzez opracowywanie procedur
wewngetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;
czuwanie nad prawidlowg obstugg klientow, przestrzeganiem jednolitych zasad postgpowania oraz
terminowym zalatwianiem spraw;
czuwanie nad przestrzeganiem zasad praworzadnosci, w tym w zakresie stosowania Kodeksu
postgpowania administracyjnego;
zapewnienie upowszechniania procedur informujacych strony o sposobie zatatwiania spraw
w Urzedzie;
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zarzadzania zasobami ludzkim oraz podejmowanie
dziatan zapewniajgcych podnoszenie kwalifikacji pracownikow;
zapewnienie prawidlowego przebiegu procesow legislacyjnych w Urzedzie — nadzorowanie
opracowywania projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza;
ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu
informacji;
rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

10) nadzorowanie wdrazania i popularyzacja rozwigzan e-administracja;

11) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;
12) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

13) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

14) wykonywanie zadan Kierownika Wydzialu Organizacyjnego.

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

2. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnos$cig:
Wydzialu Organizacyjnego;
Urzedu Stanu Cywilnego;
Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych;
Biura Rady Miasta;
Zespotu ds. Informatyki;
Zespotu ds. Kontroli;
Stanowiska ds. spolecznych;
Stanowiska ds. zdrowia.

3. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol ST.

§18.
1. Do zadan i kompetencji Skarbnika — Gléwnego Ksiegowego budzetu Miasta nalezy
w szczegolnosci:

zapewnienie realizacji zadan finansowych Miasta;
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci, ewidencji
majatku Miasta i obstugi ksiggowej budzetu Miasta;
wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;
nadzorowanie catoksztaltu prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu Miasta oraz
dokonywaniem zmian w budzecie;
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, poprzez wykonywanie wstepnej kontroli legalnosci
dokumentow oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji bedacych przedmiotem ksiggowan;
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
zapewnienie prawidlowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu;
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i regulowania zobowigzan;
zapewnienie weryfikacji uméw pod wzgledem zgodnosci z uchwata budzetowa i innymi uchwatami
Rady i zarzadzeniami Burmistrza;

10) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéow w zakresie kontroli finansowej

i obiegu dokumentow finansowych oraz opracowywanie przepisow wewngtrznych w tym zakresie;

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o finansach Miasta;
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12) opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwal Rady dotyczacych powstania

zobowigzan finansowych dla budzetu Miasta;

13) nadzorowanie = prawidlowego 1  terminowego  rozliczania  jednostek  organizacyjnych

z otrzymanych $rodkow z budzetu Miasta;

14) zapewnienie koordynacji budzetu Miasta z innymi zrodtami finansowania zadan Miasta;
15) wykonywanie zadan kierownika Wydzialu Finansowego.

2. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ symbol SK.

§ 19.

Do zadan Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegodlnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej;

podejmowanie czynno$ci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami pracownikéw komorki

organizacyjnej, w tym:

a) ustalanie szczegdétowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

¢) kontrolowanie jako$ci wykonywanej pracy,

d) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,

e) ocena pracownikow komorki organizacyjnej oraz skladanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub dyscyplinowanie,

f) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy i jej ciagtoSci;

racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych w sposob celowy

1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow;

wykonywanie kontroli zarzadczej w komorce organizacyjne;j;

opracowywanie propozycji do programoéw rozwoju Miasta w obszarze wlasciwosci komorki

organizacyjnej;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta, w czesci dotyczacej komorki organizacyjnej;

opracowywanie dokumentow, w sprawach objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

a w szczegoblnosci projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze projektéw umow;

nadzorowanie sposobu i jakosci informacji udzielanej w trybie dostepu do informacji publiczne;j;

nadzorowanie przestrzegania zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie

chronionych;

opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych

w sprawach nalezacych do wtasciwos$ci komorki organizacyjnej;

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi i S$rodowiskami

obywatelskimi;

uczestniczenie z polecenia Burmistrza w sesjach Rady i posiedzeniach komisji;

podejmowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan

Miasta;

przeprowadzanie szacowania ryzyka na poziomie dzialan podejmowanych w ramach kompetencji

komorki organizacyjne;j;

zgtaszanie kierownikowi Referatu Organizacyjnego propozycji w zakresie konieczno$ci aktualizacji

zakresu zadan przypisanych do wtasciwosci komorki organizacyjnej;

opracowywanie kart informacyjnych oraz formularzy dla spraw, ktore zostaly przypisane

do wlasciwosci Urzgdu;

przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komorkach organizacyjnych negatywnych zjawisk

z zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne

wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujacych na jego wystepowanie.

ROZDZIAL 1V
Organizacja Urzedu

§ 20.

Strukture organizacyjna Urzgdu, stosownie do:
1) potrzeb i charakteru wykonywanych zadan,
2) wymogu sprawnego, skutecznego i efektywnego dziatania Urzedu,
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3)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych odpowiadajacych specyfice zadan
publicznych Miasta,
tworza nizej wymienione komoérki organizacyjne: wydziaty, referaty, zespoly, Biuro i samodzielne
stanowiska pracy:

Wydzial Rozwoju Gospodarczego Miasta - RM

Wydzial Inwestycji - WI

Wydziatl Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci - PG

Wydziatl Gospodarki Komunalnej - GK

Wydzial Finansowy - FB

a) Referat Budzetu - RB

b) Referat Dochodow - RD

Wydzial Promocji, Kultury i Sportu - PK

Wydziat Organizacyjny - OR

a) Referat Organizacyjny - RO

b) Referat Administracyjny - RA

Urzad Stanu Cywilnego - USC

Referat Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych - SO

10) Straz Miejska - SM
11) Zespot ds. Oswiaty - ZO

12)
13)

Zesp6t Radcéw Prawnych - RP
Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - ZKO
- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

14) Zespot ds. Informatyki - Z1
15) Zespdt ds. Kontroli - ZK

16)

Biuro Rady Miasta - BM

17) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI

Koordynator ds. kancelaryjnych

18) Audytor Wewnetrzny — A

19)
20)
21)

Doradcy Burmistrza — DB
Asystent Burmistrza - AB
Stanowisko ds. BHP - BHP

22) Stanowisko ds. Spotecznych - SP

23)

N

Stanowisko ds. Zdrowia - PR

§21.
Wydzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 4 pracownikow
zajmujacych sig bliskimi przedmiotowo kategoriami spraw.
Referat jest wewnegtrzng komorkg organizacyjng, zatrudniajaca €O najmniej 3 pracownikow
zajmujacych si¢ wyodrebniong kategoria spraw.
Zespot jest komorka organizacyjna, zatrudniajaca od 2 do 3 pracownikéw zajmujacych sie tymi
samymi kategoriami spraw.

§ 22.
Wydziatami kieruja Kierownicy, ktorzy odpowiadaja za wyniki pracy Wydziatu przed wilasciwym
Czlonkiem Kierownictwa Urzedu, ktoremu powierzono nadzor nad zadaniami realizowanymi
w Wyadziale.
W Wydziatach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ utworzenia stanowiska Zastepcy Kierownika.
W Wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska Zast¢pcy Kierownika, w czasie nieobecnos$ci
Kierownika jego obowiazki przejmuje osoba zaproponowana przez Kierownika i zaakceptowana
przez osobe z Kierownictwa Urzedu nadzorujaca prace tego Wydziatu.

§23.
Referatem kieruje Kierownik Referatu lub Zastgpca Kierownika Wydziatu, jezeli Referat funkcjonuje
w strukturze Wydziatu. Referatem moze kierowaé bezposrednio Kierownik Wydziatu.

Id: B3DC1D3B-242C-44CF-9F77-6EBAODA1FB68. Podpisany Strona 7



1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

§ 24.
Praca Zespolow: Zespotu ds. Oswiaty, Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
Zespotu ds. Informatyki i Zespotu Radcéw Prawnych kieruja — Koordynatorzy.
W Biurze Rady Miasta i w pozostatych Zespotach funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy, ktore
podlegaja bezposrednio Cztonkowi Kierownictwa Urzedu, ktéremu powierzono nadzoér nad zadaniami
realizowanymi przez te komorki organizacyjne.

§ 25.
Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktérg tworzy sie
w wypadku konieczno$ci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okre$lonej grupy spraw.
Samodzielne stanowisko jest tworzone w Zespole lub poza strukturg Zespotu.

§ 26.
W strukturze Urzgdu znajduje si¢ Urzad Stanu Cywilnego, ktorym kieruje jeden z zastgpcow
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktoremu Burmistrz Miasta powierzy funkcje zwigzane
z kierowaniem Urzedem Stanu Cywilnego.
W strukturze organizacyjnej Urzgdu funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Pelnomocnik ten podlega bezposrednio Burmistrzowi i jest wlaczony organizacyjnie w strukture
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.
W Urzedzie Miasta zostal ustanowiony Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktory podlega
bezposrednio Burmistrzowi Miasta.
Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatacznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych

§27.
Komorki organizacyjne sa obowigzane do wzajemnej wspotpracy przy wykonywaniu zadan dla nich
wyznaczonych.
Komorki organizacyjne, ktore sg wiodace w sprawach ustalonych w ich zakresach dziatania moga
zada¢ od komorek wspoétdziatajacych informacji, wyjasnien, opinii, opracowan niezbednych do
realizacji zadan.
Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy:
realizowanie polityki jakosci oraz postanowien zawartych w programach rozwoju Miasta;
opracowywanie projektow do programoéw rozwoju miasta w czeSci dotyczacej danej komorki
organizacyjnej;
przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materialow informacyjnych i analiz;
zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan ujetych w strategii rozwoju Miasta, planach
rocznych, wieloletnich, budzecie Miasta, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach i decyzjach Burmistrza;
opracowywanie propozycji do projektu budzetu Miasta w zakresie problematyki nalezacej
do kompetencji danej komorki organizacyjnej, realizacja budzetu oraz przedstawianie wnioskow
W Sprawie zmiany budzetu;
opracowywanie sprawozdawczos$ci i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach programu
badan Glownego Urzedu Statystycznego;
podejmowanie dzialah w celu racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym shuzacym
do realizacji zadan komorki organizacyjnej;
prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;
udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow, postulatow i skarg mieszkancow;
wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji komoérki organizacyjnej i dyspozycji
Burmistrza;
prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;
przygotowywanie niezbednych materiatbw w zakresie kompetencji komoérek organizacyjnych dla
potrzeb Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi;
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13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)

merytoryczny nadzor nad realizacja wydanych decyzji, zawartych umow i porozumien oraz nadzor

nad windykacja naleznosci natozonych tymi dokumentami;

prawidtowe i1 terminowe ustalanie naleznosci budzetowych, w tym terminowe wystawianie faktur

wynikajacych z zawartych uméw i porozumien oraz z wyplaconych zaliczek;

merytoryczny nadzor i aktualizacja strony www Urzgdu oraz publikowanie i uaktualnianie informacji

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej, a takze kontrola

realizacji tego obowiazku przez jednostki podlegte;

prowadzenie spraw  obronnosci  kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej

i ochrony mienia w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepiséw prawa;

wspotdziatanie w sprawach merytorycznych z samorzadami zwigzkami zawodowymi oraz

organizacjami pozarzadowymi;

wspotdziatanie z Wydzialem Rozwoju Gospodarczego Miasta przy realizacji zadan Miasta

z wykorzystaniem funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewnetrznych,

a w szczegoblnosci:

a) podejmowanie inicjatywy w  zakresie realizacji  przedsigwzig¢  wspolfinansowanych
z funduszy zewnetrznych,

b) wskazywanie pozabudzetowych $rodkéw na realizacje zadan wykonywanych przez komorke
organizacyjna,

C) biezace przekazywanie informacji na temat przebiegu realizacji projektu do Wydziatu Rozwoju
Gospodarczego Miasta,

d) wyznaczenie osoby koordynujacej przedsiewzigcie, odpowiedzialnej za przekazywanie informacji
do Wydzialu Rozwoju Gospodarczego Miasta i do Wydzialu Finansowego,

e) przygotowywanie dokumentacji wymaganej do wszczecia procedury przetargowe;j,

f) realizacja odpowiednich zapisow umowy z instytucjg posredniczaca,

g) zatwierdzanie wykonanych zakresow prac i weryfikacja ich z istniejagcymi harmonogramami,

h) nadzor realizacji zakresu rzeczowego i harmonogramu okre$lonego w umowie,

i) sporzadzanie sprawozdan rzeczowych,

j) opracowywanie raportow okresowych, rocznych i koncowych z realizacji przedsiewzigcia,

K) gromadzenie dokumentow finansowych, niezbednych do sporzadzenia sprawozdania finansowego
i wniosku o ptatnos¢,

I) przygotowanie materiatow potrzebnych do kontroli rzeczowej i finansowej przedsigwzigcia,

1) sporzadzanie i przedktadanie Burmistrzowi raportu z zakonczenia realizacji projektu;

wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objg¢tych zakresem dzialania

danej komorki organizacyjne;j.

§ 28.
WYDZIAL ROZWOJU GOSPODARCZEGO MIASTA

Do zadan Wydzialu Rozwoju Gospodarczego Miasta nalezy w szczego6lnos$ci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego i spotecznego rozwoju miasta Minska
Mazowieckiego;

wspotdziatanie przy opracowywaniu programow rozwojowych Miasta, a w szczegdlnosci
dokumentow dotyczacych strategii rozwoju Miasta;

wspotdziatanie z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomos$ci przy pracach zwigzanych
z wprowadzaniem zmian w studium uwarunkowan i Kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Miasta;

wspotpraca z wydziatami Urzgdu oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie opracowania
1 wykonania projektow bedacych elementami realizowane;j strategii rozwoju Miasta;

opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii i rozwoju, przedstawianie zagrozen
w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji modyfikacji;

inicjowanie i podejmowanie dzialan zwigzanych z rozwojem lokalnym, a w szczegdlnosci pobudzanie
rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta;

obstluga inwestorow zainteresowanych lokowaniem inwestycji na terenach nalezacych do Miasta;
inicjowanie 1 podejmowanie wspétpracy z minskimi przedsigbiorcami w celu podejmowania
wspolnych przedsiewzig¢ sprzyjajacych rozwojowi gospodarczemu Miasta i wzrostowi jego
konkurencyjnosci;
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9) prowadzenie wspétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy oraz organizacjami i instytucjami
gospodarczymi;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z procesem pozyskiwania srodkow unijnych w Urzgdzie Miasta
i jednostkach organizacyjnych;

11) podejmowanie wspolpracy z organami i agendami zarzadzajacymi i wdrazajagcymi fundusze
pomocowe krajowe i unijne w celu pozyskiwania dodatkowych funduszy dla budzetu Miasta;

12) analizowanie wytycznych krajowych i unijnych dotyczacych pozyskiwania srodkéw pomocowych;

13) opracowanie i wdrozenie procedur dotyczacych pozyskiwania $rodkow pomocowych dla Urzedu,
wspotpracy przy pozyskiwaniu $rodkow dla jednostek organizacyjnych Miasta, udzielania informacji
o mozliwosci pozyskania srodkéw dla innych podmiotow z terenu Miasta;

14) monitorowanie informacji z zakresu programéw pomocowych unijnych i krajowych, w tym
harmonograméw konkurséw, wytycznych dla wnioskodawcow i ogloszen o konkursach;

15) prowadzenie wspotpracy z Wydziatami Urzgdu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania dodatkowych funduszy na realizacje zadan Miasta;

16) monitorowanie i stale informowanie przedsigbiorcOw, organizacji pozarzadowych, jednostek
oswiatowych, kultury i sportu oraz ko$ciotéw o funduszach pomocowych;

17) wspolpraca z Wydziatem Promocji, Kultury i Sportu w zakresie tworzenia i realizacji projektow
prospotecznych i informacyjnych;

18) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy zewnetrznych:

a) wystepowanie do Wydziatlow o przekazanie potrzebnych materiatéw i informacji,

b) odpowiednie opracowanie materiatlow i informacji przekazanych przez Wydziaty,

€) wypehianie formularzy wnioskow,

d) sporzadzanie harmonogramu realizacji przedsigwzigcia,

e) sporzadzanie budzetu przedsiewzigcia na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
wykonawczego,

f) zlecanie i weryfikacja wykonania studiow wykonalnosci dla zgtoszonych przedsiewziec;

19) sktadanie wnioskéw aplikacyjnych do instytucji posredniczacych, w tym dbanie o utrzymanie
wyznaczonych terminow;

20) dostarczanie informacji potrzebnych do przygotowania umowy z wykonawca i specyfikacji
przetargowej;

21) opracowywanie aktualnej informacji o pozyskanych s$rodkach pomocowych z uwzglgdnieniem
jednostek organizacyjnych i spotek Miasta;

22) monitorowanie utrzymania trwato$ci projektow zgodnie z wymogami umow 0 dofinansowanie;

23) obstuga aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
wprowadzania i przesytania do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej danych
zawartych we wniosku CEIDG-1 o:

a) wpis,

b) zmiang wpisu,

c) wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarcze;j,
d) wpis informacji 0 wznowieniu dziatalnosci gospodarczej,
e) wykreslenie dziatalno$ci gospodarczej;

24) obstuga archiwalnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Miasta;

25) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania, wygaszania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

26) przyjmowanie o$wiadczen o warto$ci uzyskanego dochodu ze sprzedazy napojow alkoholowych
sktadanych corocznie przez przedsigbiorcow prowadzacych sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie
z zezwolenia;

27) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

28) prowadzenie wspotpracy z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w sprawie
kontroli przestrzegania zasad i warunkdéw korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

29) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie: liczby oraz usytuowania miejsc sprzedazy
napojoéw alkoholowych na terenie Miasta; okreslania dni i godzin otwierania i zamykania placowek
handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowych;

30) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob na terenie Miasta;
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31) prowadzenie ewidencji innych niz hotele obiektéw hotelowych (poza obiektami kategoryzowanymi
przez Wojewodg);

32) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Miasta;

33) przyjmowanie wnioskow o realizacj¢ zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej; obstuga
administracyjna Zespotu ds. wspierania inicjatyw lokalnych; przekazywanie wnioskoéw
do zaopiniowania Zespotowi ds. wspierania inicjatyw lokalnych; przygotowywanie umowy
o realizacje zadania w ramach inicjatywy lokalnej.

§ 29.
WYDZIAL INWESTYCJI

Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie wspolnie z wlasciwymi Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta planow
inwestycyjnych z uwzglednieniem priorytetowych kierunkdw rozwoju Miasta;

2) opracowywanie projektow planéw finansowych dotyczacych zadan inwestycyjnych i srodkow na ich
realizacje obejmujacych miedzy innymi budowe, przebudoweg i modernizacj¢ obiektow i urzadzen
komunalnych;

3) wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomos$ci w zakresie planow
zagospodarowania przestrzennego na terenie Miasta oraz pozyskiwania terenow na cele budowlane;

4) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych przyjetych w budzecie Miasta na dany rok;

5) okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej wraz z cze$cia
kosztorysowa oraz wymaganymi uzgodnieniami;

7) wystepowanie z wnioskami o udzielenie pozwolenia na budowe;

8) przygotowywanie umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych;

9) przygotowanie wnioskéw i kompletnej dokumentacji do ogloszenia i przeprowadzenia przetargdow
na wykonawstwo robot i ushug w zakresie realizowanych inwestycji i remontow;

10) uzyskanie niezb¢dnych dokumentow do rozpoczecia realizacji zadan inwestycyjnych;

11) przekazanie placu budowy wykonawcom robot budowlanych;

12) koordynowanie prac inspektoréw nadzoru podczas realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych;

13) koordynowanie wykonawstwa robot budowlanych;

14) zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych wiasciwym organom
i instytucjom;

15) przygotowywanie dokumentow i nadzér merytoryczny nad realizacjg platnoSci za wykonywane
zadanie inwestycyjne i remontowe;

16) wspolpraca z mieszkancami chcacymi realizowa¢ zadania inwestycyjne lub remontowe
w ramach inicjatywy lokalnej w zakresie okreslenia szczegdlowego zakresu robot projektowych;

17) analiza i kontrola realizacji uméw oraz porozumien dotyczacych prowadzonych inwestycji;

18) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych;

19) koncowe rozliczanie inwestycji oraz przekazywanie dowodem OT lub PT na majatek uzytkownika
zrealizowanego zadania;

20) organizowanie i przeprowadzanie przegladow inwestycji w okresie r¢kojmi i  gwarancji oraz
rozliczanie zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu umowy;

21) prowadzenie zbioru dokumentéw odnosnie realizowanych zadan;

22) przyjmowanie wnioskow dotyczacych inwestycji od o0sob fizycznych, instytucji, radnych
i innych podmiotow;

23) przygotowywanie materialow do konstrukcji budzetu inwestycyjnego:

a) przeprowadzanie wizji lokalnych typowanych robot,
b) zgtaszanie propozycji rzeczowo-finansowych remontow;

24) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych zgloszonych w ramach inicjatywy lokalnej i ujetych
w budzecie Miasta;

25) wspotpraca z Wydzialem Rozwoju Gospodarczego Miasta w zakresie pozyskiwania zewnetrznych
zrédet finansowania inwestycji w tym zakresie przygotowywania projektow aplikacyjnych;

26) wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie zaciggania kredytow na cele inwestycyjne;

27) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych dla zadan
finansowanych z budzetu Miasta i zlecanych bezposrednio przez Burmistrza;
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28) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla zadan realizowanych przez Wydziat
oraz pomoc merytoryczna w tym zakresie pracownikom innych komoérek organizacyjnych Urzedu
oraz dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych;

29) przedktadanie Burmistrzowi propozycji w zakresie wyboru trybu zaméwienia publicznego;

30) ogtaszanie przetargow i wynikoéw przetargow;

31) przeprowadzanie postepowan o zamowienie publiczne;

32) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidtowym przebiegiem;

33) przygotowywanie uméw z wykonawcami (dostawcami) wylonionymi w toku postgpowania
0 zamoOwienie publiczne;

34) opracowywanie sprawozdan oraz informacji z zakresu udzielonych zaméwien;

35) pehienie nadzoru inwestorskiego w branzy budowlanej dla niektorych zadan finansowanych
z budzetu Miasta;

36) opracowanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej dla zadan remontowych istniejacych
obiektow stanowigcych wiasnos¢ Miasta.

§ 30. ,
WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I NIERUCHOMOSCI

Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie dokumentow przedstawiajacych oceng¢ aktualnosci studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta, z uwzglednieniem wnioskow W sprawie
sporzadzenia lub zmiany studium,;

2) biezaca analiza ustalen i wnioskow wynikajacych ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta w procesach przygotowania opracowan planistycznych;

3) przeprowadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta oraz oceny postgpoOw
W opracowywaniu planow miejscowych, z uwzglednieniem wnioskow w sprawie sporzadzenia lub
zmiany miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, w celu oceny aktualnosci studium
i planéw miejscowych;

4) prowadzenie postgpowan w procesie sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania oraz planu miejscowego, w tym w szczegolnosci:

a) opracowywanie materialow planistycznych takich jak: opracowanie ekofizjograficzne, prognoza
oddziatywania na $rodowisko, prognoza skutkow finansowych uchwalenia planu miejscowego lub
studium (badz ich zmiany),

b) przeprowadzanie czynno$ci zapewniajacych udzial spoleczenstwa w procesie planistycznym,
poprzez podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen: o przystgpieniu do sporzadzania planu
miejscowego i studium oraz mozliwosci sktadania wnioskow, o wytozeniu do publicznego wgladu
projektéw tych dokumentow i mozliwo$ci wnoszenia uwag, w tym przy uzyciu Srodkow
komunikacji elektronicznej, a takze organizowanie dyskusji publicznych dotyczacych przyjetych
rozwigzan,

C) przeprowadzanie procesu opiniowania i uzgadniania projektow planu miejscowego
i studium przez ustawowo wyznaczone do tego organy i instytucje;

5) udostepnianie do wgladu studium i planu miejscowego oraz wydawanie z nich wypiséw
i Wyrysow;

6) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materiatbw z nimi zwigzanych, przechowywanie ich oryginatow, w tym uchylonych
1 nieobowigzujacych;

7) ustalanie opfat i odszkodowan zwigzanych ze zmiang warto$ci nieruchomosci w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiang planu miejscowego oraz opracowywanie co najmniej raz w roku
informacji o zgtoszonych zgdaniach i wydanych decyzjach w tym zakresie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, ustalaniem regulaminu komisji urbanistyczno-
architektonicznej oraz zapewnianie jej obstugi administracyjnej;

9) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i sgsiednich gmin;

10) wykonywanie zadan z zakresu ochrony krajobrazu, w tym:

a) przeprowadzanie analiz z zakresu potrzeby ustalenia zasad i warunkéw sytuowania obiektow matej

architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,
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b) przeprowadzanie procesow przygotowania projektu uchwaly w sprawie zasad i warunkow
sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen, ich gabarytéw i standardow jakosciowych,

) ustalanie kar pienigznych za nieprzestrzeganie zasad i warunkow ustalonych uchwatg reklamowa;

11) w przypadkach przewidzianych w ustawie — Prawo budowlane — wydawanie zaswiadczen:

12)

a) 0 zgodno$ci z ustaleniami planu miejscowego budowy obiektu bedacego w budowie lub
wybudowanego bez wymaganego pozwolenia na budowe (lub bez wymaganego zgtoszenia badz
pomimo wniesienia sprzeciwu przez wlasciwy organ),

b) o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obicktu budowlanego z ustaleniami planu
miejscoweqo;

opiniowanie uznawania laso6w za ochronne lub pozbawianie ich tego charakteru;

13) przygotowywanie opinii o zgodnosci projektowanych podziatéw nieruchomos$ci z ustaleniami planu

14)

2.
1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

miejscowego;
wykonywanie nalezacych do wlasciwosci gminy zadan z zakresu ochrony zabytkow.

W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

tworzenie gminnego zasobu gruntéw na cele rozwojowe Miasta i zorganizowanej dziatalno$ci
inwestycyjnej;

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomos$ci oraz sporzadzanie planéw wykorzystywania
tego zasobu;

wnioskowanie okre§lenia wartosci gruntow, budynkow, lokali, budowli i innych cze$ci nieruchomosci
w porozumieniu z Wydziatem Finansowym oraz przeprowadzanie koniecznych proceséw zamdwien
publicznych;

przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe oraz
podawanie do publicznej wiadomosci informacji o sporzadzonych wykazach;

prowadzenie postepowan w zakresie sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawg lub najem (w drodze przetargu lub w trybie bezprzetargowym) oraz w zakresie oddawania
w trwaly zarzad i uzyczania nieruchomosci miejskich;

udzial w postgpowaniach dotyczacych nabywania nieruchomosci na rzecz Miasta, w tym w drodze
zamiany, zasiedzenia i spadkobrania;

obcigzanie nieruchomosci  miejskich  koniecznymi  stuzebnosciami oraz  wnioskowanie
0 ustanowienie takich stuzebnosci na rzecz Miasta w cigzar nieruchomosci innych osob;
podejmowanie czynno$ci zwigzanych z ujawnianiem prawa wiasnosci i innych praw rzeczowych
Miasta w ksiegach wieczystych oraz w katastrze nieruchomosci (ewidencji gruntow i budynkow);
ustalanie i1 aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, trwalego zarzadu
i najmu nieruchomosci miejskich;

prowadzenie spraw z zakresu rozwigzywania umow uzytkowania wieczystego i uzytkowania oraz
wygaszania trwatego zarzadu,

prowadzenie postepowan w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasno$ci, w tym takze wnioskowanie do Rady Miasta o zastosowanie bonifikaty od optat
za przeksztalcenie oraz o wyrazenie zgody na odstapienie od zadania zwrotu udzielonych bonifikat;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrebnej wtasnosci lokali;

przeprowadzanie procesOw ustalania i wyptaty odszkodowan za grunty przejete pod budoweg drog
miejskich;

prowadzenie spraw pierwokupu nieruchomosci;

przeprowadzanie procesow ustalania optat adiacenckich;

zapewnianie gruntow na potrzeby rodzinnych ogrodéw dziatkowych.

W zakresie geodezji, geologii i rolnictwa:

prowadzenie postgpowan dotyczacych zatwierdzania podziatdw nieruchomosci;

przeprowadzanie  procesOwW  scalenia gruntdw oraz zatwierdzanie projektow  scalenia
1 wnioskowanie o wprowadzenie zmian w ksiggach wieczystych;

prowadzenie postepowan dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci;

prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow oraz ustalanie numeréw porzadkowych
budynkow;
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5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

opiniowanie udzielenia koncesji na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w zakresie poszukiwania
1 rozpoznawania zl6z kopalin oraz wydobywania kopalin ze z16z, a takze bezzbiornikowego
magazynowania substancji i sktadowania odpadéw w gorotworze;

organizowanie i prowadzenie spisow rolnych oraz wyboréw do izb rolniczych;

prowadzenie kontroli dotrzymywania zakazu uprawy maku i konopi, w tym takze przygotowywanie
decyzji nakazujacej zniszczenie tych upraw;

informowanie organéw Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu
wystapienia choroby zakaznej zwierzat;

prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem bieglych do wyceny zwierzat ubijanych
lub padlych oraz =zniszczonych produktow pochodzenia zwierzecego, w  zwigzku
z wystgpieniem chorob zakaznych;

informowanie Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa o otrzymaniu
zawiadomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw kwarantannowych;
wydawanie za§wiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym.

§ 31.
WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

8)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki komunalnej na terenie Miasta
obejmujacych sprawy drog oraz organizacji ruchu drogowego, miejsc postojowych, utrzymania
czystosci 1 porzadku, wodociagéw i1 zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania
sciekow komunalnych, zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplng oraz gaz innych ustug;

ustalanie  zakresu rzeczowego oraz warunkéw udzielenia zamdwienia  publicznego
na powierzanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej;

zlecanie, kontrola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych z budzetu Miasta;

utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingdéw, ciggéw pieszych oraz prowadzenie
okresowej kontroli stanu ich nawierzchni;

wydawanie zezwolen na lokowanie obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa
w pasie drog gminnych;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia;

przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego;

wydawanie zezwolen na zjazdy z drog;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja ruchu drogowego w Miescie;

wyrazanie zgody na organizowanie pielgrzymek, procesji na drogach gminnych;

prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych;

planowanie i utrzymanie o$wietlenia miejsc publicznych, placow i drég znajdujacych si¢ na terenie
Miasta;

umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami ulic 1 placow oraz nadzorowanie oznakowania drog;
opracowywanie planow remontdéw i napraw drog miejskich i ich zglaszanie do Wydziatu Inwestycji;
prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode
i zbiorowe odprowadzanie Sciekéw oraz planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych
i urzadzen kanalizacyjnych;

opracowywanie decyzji w sprawach zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania $ciekdw;

przygotowywanie projektow regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Miasta oraz
innych aktow prawa dotyczacych gospodarki odpadami;

prowadzenie spraw w procesie sporzadzania projektu planu gospodarki odpadami i jego zmian oraz
prowadzenie analiz i sprawozdan z realizacji planu;

organizowanie gospodarki odpadami w miescie uwzgledniajacej selektywne zbieranie odpadow;
tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki i segregacji odpadow oraz poddawania ich procesom
odzysku i unieszkodliwiania;

opracowywanie wymagan, jakie powinien spelniaé przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie
zezwolenia na §wiadczenie ustug w zakresie:

a) odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

b) oprdzniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
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23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)
38)

39)
40)
41)
42)
43)

44)

45)

46)

47)

¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych 1 ich czeéci oraz przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoS$ci
na $wiadczenie takich ustug;

prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow,

€) umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

przygotowywanie decyzji w sprawie oprdzniania  zbiornikdbw  bezodplywowych

w przypadku wtascicieli nieruchomosci, ktoérzy nie zawarli umow w tym zakresie;

przedstawianie propozycji gornych stawek optat pobieranych od wtascicieli nieruchomosci

w zakresie odbierania odpadéw komunalnych i oproézniania zbiornikéw bezodptywowych;

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie hodowli oraz utrzymywanie psa rasy uznawanej

Za agresywna;

przygotowywanie decyzji o odbieraniu zwierzat domowych razaco zaniedbywanych lub okrutnie

traktowanych;

opracowywanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci

zwierzat,

wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom;

zbieranie oraz analizowanie informacji na temat stanu §rodowiska naturalnego w miescie;

przygotowywanie projektu programu i plandéw dotyczacych ochrony $rodowiska oraz prowadzenie
analiz i sprawozdan z ich realizacji;

podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczenie uciagzliwosci dla srodowiska maszyn, urzadzen

technicznych i srodkow transportu, w szczegdlnosci w zakresie hatasu i wibracji;

podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom srodowiska naturalnego;

prowadzenie spraw dotyczacych usuwania drzew i krzewow;

wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za usuwanie, zniszczenie, uszkodzenie drzew

i krzewOw z naruszeniem przepisow ustawy o ochronie przyrody;

prowadzenie spraw dotyczacych oddziatywania na §rodowisko planowanych przedsigwzie¢ oraz

opracowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziec;

wspotdziatanie z organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody;
przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, decyzji administracyjnych oraz
prowadzenie kontroli wynikajacych z przepisow o ochronie s$rodowiska, prawa wodnego

1 z przepisOw okreslajgcych zasady postepowania z odpadami w zakresie objetym wiasciwoscia

organow Miasta;

prowadzenie spraw z zakresu usuwania wyrobow zawierajacych azbest, w tym pozyskiwanie srodkoéw

na ten cel;

prowadzenie spraw w zakresie publicznego transportu zbiorowego, w tym organizowanie,

planowanie, koordynowanie i nadzér, jak rowniez opiniowanie i ustalanie rozktadow jazdy;

realizacja umoéw o $wiadczenie uslug w zakresie publicznego transportu zbiorowego na terenie

Miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z ,Karta Mieszkanca” funkcjonujaca w komunikacji miejskiej,

w tym przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta;

przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie ustalenia cen i optat w publicznym transporcie

zbiorowym na terenie Miasta:

organizacja i prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem strefy ptatnego parkowania

w tym: wydawanie Kkart zwigzanych ze strefa ptatnego parkowania, przygotowanie umoéw

z podmiotami $§wiadczacymi ushugi w zakresie mobilnej ptatnosci i1 kontroli;

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia strefy platnego parkowania, wysokosci

stawek oplat za postdj pojazdow samochodowych, wprowadzenia optat abonamentowych

i zerowej stawki oplaty dla niektorych uzytkownikoéw drog oraz wysokosci oplaty dodatkowej

i okreslenia sposobu pobierania tych oplat;

wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta oraz prowadzenie spraw

w zwigzku z powstalg szkoda lub zniszczeniem ubezpieczonego mienia;

peienie nadzoru wlascicielskiego nad spotkami Miasta realizujgcymi zadania z zakresu gospodarki

komunalnej, a w szczego6lnosci:
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48)

49)
50)

51)

a) w zakresie spraw nalezacych do whasciwosci zgromadzenia wspdlnikow, w roli ktorego wystepuje
Burmistrz Miasta,

b) wyposazania spotek Miasta w majatek,

€) powotywania cztonkow rad nadzorczych,

d) rozpatrywanie uwag i zastrzezen dotyczacych realizacji zadan przez spotki Miasta;

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia i przystepowania do spotek realizujacych zadania

z zakresu gospodarki komunalnej nalezace do zadan Wydziatu oraz rozwigzania i wystepowania

Z nich;

okreslanie zasad wnoszenia, cofania i zbywania udziatéw do spotek Miasta;

prowadzenie spraw tworzenia, likwidacji i reorganizacji gminnych jednostek organizacyjnych

realizujacych zadania z zakresu gospodarki komunalnej nalezace do zadan Wydziatu;

nadzorowanie realizacji zadan stanowigcych przedmiot dziatalnosci Zarzadu Gospodarki Komunalnej

w Minsku Mazowieckim.

§ 32.
WYDZIAL FINANSOWY

1. REFERAT BUDZETU

Do zadan Referatu Budzetu nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie i analiza realizacji budzetu Miasta, w tym w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektu budzetu, przedktadanie go w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

b) udzielanie instruktazu miejskim jednostkom organizacyjnym w zakresie procedury
przygotowania projektu budzetu,

¢) weryfikacja projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych Miasta pod wzgledem ich
zgodnosci z projektem uchwaty budzetowe;,

d) opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu i przekazywanie jednostkom informacji
o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkéw oraz wysokosci dotacji,

e) opracowywanie planu zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
Miastu,

f) przyjmowanie  planow  finansowo-rzeczowych  jednostek  organizacyjnych  Miasta,
sprawdzanie ich zgodnos$ci z uchwatg budzetows,

g) sporzadzanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza zmieniajacych
budzet w ciaggu roku budzetowego,

h) biezace prowadzenie analityki planu dochodéw i wydatkow Miasta, uwzglgdniajacej zmiany
budzetu w ciagu roku,

i) analiza realizacji budzetu poprzez kontrole wydatkowania $rodkéw na podstawie sprawozdan
z wykonania budzetu sporzgdzanych przez jednostki organizacyjne Miasta,

j) dokonywanie rozliczen z gminami z tytulu refundacji kosztéw  poniesionych
w formie dotacji dla placoéwek oswiatowych prowadzonych na ich terenie z tytulu uczeszczania
do nich uczniéw niebedacych ich mieszkancami,

k) weryfikacja przedktadanych sprawozdan finansowych i informacji, dotyczacych wydatkowania
srodkow finansowych otrzymanych w formie dotacji, przez podmioty inne niz jednostki
organizacyjne Miasta,

I) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu za 1 poétrocze oraz sprawozdania rocznego
i przedktadanie ich w obowigzujgcych terminach Radzie Miasta i do Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

2) planowanie i analiza Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta, w tym w szczegbtowosci:

a) sporzadzanie  projektu  Wieloletniej  Prognozy  Finansowej i  przedkladanie jej
w obowiazujacym trybie do uchwalenia,

b) aktualizowanie = Wieloletniej Prognozy Finansowej w trakcie roku budzetowego
i przedktadanie zmian Radzie Miasta i do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

€) opracowywanie informacji o ksztattowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) sporzadzanie projektow  uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza  Miasta

zmieniajgcych Wieloletnig Prognozg Finansowa;

4) dokonywanie potwierdzen o zabezpieczeniu w planie finansowym Urzedu Miejskiego srodkéw na

zadania, zawarte we wnioskach 0 przeprowadzanie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz w projektach umow;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

2.

sporzadzanie  projektow uchwal Rady Miasta dotyczacych  zaciagania  kredytow

bankowych, pozyczek, emisji obligacji komunalnych;

wspotpraca z Wydzialem merytorycznym przy przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw

zamowienia do przeprowadzania przetargdw w zakresie: bankowej obstugi budzetu Miasta oraz

jednostek organizacyjnych Miasta oraz udzielania Miastu kredytow;

wspoOtpraca z bankami i innymi instytucjami w zakresie realizacji postanowien uméw

z tytulu zaciggnietych przez Miasto kredytow i pozyczek, emisji obligacji komunalnych;

wspolpraca z Wydzialem merytorycznym w zakresie przygotowywanie informacji i analiza

zaawansowania i wykonania planu dochodow i wydatkéw na zadania dofinansowane ze $rodkéw

zewnetrznych z uwzglednieniem zlozonych wnioskéw o platnose;

realizacja zadan w zakresie prowadzenia rachunkowosci 1 ksiggowosci budzetowe;,

a w szczegblnosci:

a) opracowywanie koniecznych aktualizacji zasad rachunkowosci,

b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e) odprowadzanie pobranych dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu

administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

f) gospodarowanie wolnymi srodkami na rachunkach bankowych Miasta,

g) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwatego stanowigcego wiasnos¢ Miasta,

h) aktualizacja wyceny $rodkow trwatych, naliczenie umorzen srodkow trwatych,

i) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow oraz ich wycena,

j) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

k) ewidencja ksiegowa dochodow budzetowych oraz ewidencja i rozliczanie z otrzymanych dotacji
na zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j,

I) prowadzenie rejestru sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT - rozliczanie si¢ w tym
zakresie z Urzgdem Skarbowym,

m) sporzadzanie dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen i zasitkow dla
pracownikow Urzgdu, diet Radnym Rady Miasta oraz wynagrodzen z tytulu umow cywilno-
prawnych,

n) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych, podatku
VAT,

0) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych potraconych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne,

p) wydawanie zaswiadczen o wysokoSci wynagrodzen pracownikow i zaswiadczen do celow
emerytalnych,

g) windykacja naleznosci budzetowych oraz egzekucja naleznosci pieni¢znych iinnych praw
majatkowych,

) sporzadzanie  sprawozdan  miesiecznych,  kwartalnych,  pétrocznych i rocznych
z wykonania budzetu, oraz jednostkowych i zbiorczych sprawozdan o wydatkach strukturalnych,

S) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

t) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Miasta, tacznych sprawozdan finansowych oraz
skonsolidowanych sprawozdan finansowych;

analiza sprawozdan jednostkowych przedktadanych przez jednostki organizacyjne Miasta;

przygotowanie analiz niezb¢dnych dla zarzgdzania finansami Miasta, zadtuzeniem oraz ptynnoscig;

sporzadzanie informacji zwigzanych z gospodarka finansowa prowadzona przez Miasto,
wymaganych przez organy kontrolne oraz inne instytucje zewng¢trzne;

wspolpraca przy sporzadzeniu informacji o stanie mienia Miasta.

REFERAT DOCHODOW

Do zadan Referatu Dochodow nalezy w szczegdlnosci:

1)

wykonywanie zadan wynikajacych z wlasciwosci organu podatkowego w zakresie podatkow
1 optat (o ktérych mowa w ustawie o podatkach i optatach lokalnych), podatku rolnego, podatku
lesnego, optaty skarbowej od o0sob fizycznych, osdb prawnych i innych jednostek organizacyjnych
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2)
3)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

nie posiadajagcych osobowosci prawnej oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

w tym:

a) czynno$ci sprawdzajacych w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci sktadanych informacji
i deklaracji podatkowych,

b) kontroli podatkowej, celem sprawdzenia podstawy opodatkowania i ewentualnego ustalenia
stanu faktycznego,

¢) prowadzenie postgpowan podatkowych w celu ustalenia wysokosci zobowigzan podatkowych,

d) zawieszanie postgpowania podatkowego, w razie $§mierci strony,

e) umorzenia postgpowan podatkowych, w przypadku gdy staty si¢ bezprzedmiotowe,

f) wydawanie decyzji ustalajacych badz zmieniajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,

g) wydawanie zawiadomien o wysokoSci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w przypadku uchwalenia nowej stawki tej oplaty;

prowadzenie ewidencji podatnikéw z podziatem na poszczegdlne rodzaje podatkow i optat;

prowadzenie ewidencji dokonanych wptat z tytutu podatkow i optat;

analiza kont podatnikow pod wzgledem wystepowania zaleglo$ci/nadptat w poszczegolnych

podatkach i optatach;

windykacja nalezno$ci:

a) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych oraz zabezpieczanie zobowigzan podatkowych,

b) wydawanie postanowien o sposobie zarachowania wniesionych wptat nie pokrywajacych kwot
zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwtloke,

C) przeprowadzanie postgpowan podatkowych zakonczonych wydaniem decyzji okreslajgcych
nadptaty,

d) wydawanie postanowien o Sposobie zarachowania nadptat;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w splacie zobowigzan podatkowych,

zakonczonych wydaniem decyzji przez Burmistrza Miasta;

prowadzenie ewidencji analitycznej podmiotow w zakresie optat z tyt. uzytkowania wieczystego,

uzywania trwatego zarzadu, najmu i dzierzawy mienia komunalnego;

wykonywanie procedur zwigzanych z egzekucja naleznosci z tyt. optat, o ktorych mowa

w punkcie 7, w tym:

a) wystawianie wezwan do zaplaty,

b) wystawianie zawiadomien o zarachowaniu wptaty,

C) przygotowywanie dokumentow do sporzadzenia pozwu sagdowego przeciwko dtuznikom,

d) sporzadzenie wnioskow o wszczgcie postepowania egzekucyjnego do komornikéw sadowych;

prowadzenie spraw z zakresu nalezno$ci podatkowych, dla ktorych organem podatkowym jest

Naczelnik Urzedu Skarbowego, a ktére stanowig dochod Miasta Minsk Mazowiecki, w tym

opracowywanie i przedktadanie do akceptacji przez Burmistrza Miasta postanowien w zakresie

udzielania ulg w sptacie:

a) podatku od spadkow i darowizn,

b) podatku dochodowego optacanego w formie karty podatkowej,

) podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

sporzadzanie - na wniosek podatnika — zezwolen na wykreslenie z ksiggi wieczystej wpisu hipoteki

przymusowej dot. sptaconych zaleglosci podatkowych;

gospodarka drukami S$cistego zarachowania oraz rozliczanie inkasentéw z pobranych drukow

$cistego zarachowania i zainkasowanych optat targowych i optat skarbowych;

prowadzenie postgpowan podatkowych celem ustalenia i wyegzekwowania zobowigzania

podatkowego z tytutu optaty targowej i optaty skarbowej, w przypadku nie uiszczenia tych oplat

w momencie powstania obowigzku ich zaptaty;

udziat w kontrolach doraznych w zakresie prawidtowosci poboru optaty targowej;

opracowywanie i przedktadanie do akceptacji przez Burmistrza Miasta interpretacji podatkowych;

wydawanie zaswiadczen, o ktorych mowa w dziale VIlla ustawy — Ordynacja podatkowa oraz

zaswiadczen o udzieleniu pomocy publicznej;

udzielanie podatnikom wyjasnien dotyczacych podatkéw 1 optat lokalnych, w tym,

w zakresie wypetniania formularzy deklaracji i informacji podatkowych;

sporzadzanie:

a) miesiecznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania dochodéw powierzonych do realizacji
Referatowi (Rb-27S),

b) kwartalnych sprawozdan o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywach (Rb-N),
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c) sprawozdan o pomocy publicznej udzielanej przez PUP (zakresie podatku: od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od Srodkdéw transportowych),

d) sprawozdan o zalegtosciach przedsigbiorcow we wptatach $§wiadczen naleznych na rzecz sektora
finansow publicznych,

e) miesiecznych/rocznych informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej w rolnictwie lub
rybolowstwie;

18) analiza aktualnie obowigzujacych stawek podatkéw i optat w stosunku do granic stawek kwotowych

okreslonych przesz Ministra Finans6w na nastgpny rok podatkowy;

19) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat, w tym: okreslenia wysokosci

stawek podatkow i optat oraz zwolnien z ich poboru;

20) wnioskowanie w sprawie obnizenia ceny skupu zyta do wymiaru podatku rolnego;
21) wnioskowanie w sprawie obnizenia sprzedazy drewna do wymiaru podatku lesnego;
22) planowanie naleznosci budzetowych z tyt. podatkow i optat oraz monitorowanie planu wykonania

dochodoéw realizowanych przez Referat;

23) wykonywanie zadan zwigzanych z obowigzkiem zamieszczania w Biuletynie Informacji publicznej

niektoérych dokumentéw dot. podatkow i optat;

24) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnien podatkowych i obliczanie ich skutkow;
25) obstuga kasowa, w tym:

a) prowadzenie kasy Urzedu,
b) wystawianie pokwitowan stanowigcych podstawe przyjecia wptat gotowkowych dokonywanych
w kasie Urzedu;

26) sporzadzanie wnioskow o przekazywanie — w obowigzujacych terminach - 2% dochodow

z tytutu podatku rolnego na rzecz Mazowieckiej 1zby Rolniczej;

27) dokonywanie kontroli merytorycznej: rachunkow i faktur dot. wynagrodzen z tytulu inkasa optaty

targowej i optaty skarbowej, zakupu drukéw, w tym kwitariuszy przychodowych oraz innych
dowodow zwigzanych z kosztami: zabezpieczenia zobowigzan podatkowych, postgpowan
egzekucyjnych i sgdowych;

28) wprowadzanie do Programu ,,Dysponent” dowoddéw dokumentujacych zaangazowania planu

wydatkow.

§ 33.
WYDZIAE PROMOCJI, KULTURY I SPORTU

Do zadan Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

opracowywanie zatozen programowych oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania
kultury i kultury fizycznej w Miescie;

wspotdziatanie z placowkami upowszechniania kultury, stowarzyszeniami, srodowiskami tworczymi,
fundacjami i innymi organizacjami w zakresie realizacji na terenie Miasta wspolnych przedsiewziec¢
kulturalnych;

opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych i sportowych odbywajacych si¢ w MieScie oraz
organizacja lub wspolorganizacja imprez realizowanych przy finansowym zaangazowaniu Miasta;
koordynowanie zadan instytucji kultury oraz monitorowanie ich dziatalnosci;

wspoétorganizowanie uroczystego wregczenia tytutdow ,,Honorowy Obywatel Minska Mazowieckiego”
i,,°Zastuzony Obywatel Minska Mazowieckiego” oraz prowadzenie ksi¢gi 0s6b uhonorowanych tymi
tytulami;

nadzorowanie miejskich jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ z zakresu kultury
fizycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu burmistrza wydarzeniom organizowanym
dla mieszkancéw miasta Minsk Mazowiecki;

organizowanie 1 wspotorganizowanie obchodow $wiat panstwowych i1 uroczystos$ci miejskich;
wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztatlcaniem oraz likwidacjg instytucji
kultury, a takze opracowywanie projektow statutow tych instytucji,

10) stwarzanie odpowiednich warunkéw rozwoju sportu w Miescie i przygotowywanie spraw zwigzanych

z powolywaniem miejskich instytucji dziatajacych w zakresie organizacji kultury fizycznej,
wypoczynku i rekreacji;

11) przygotowywanie projektéw podziatéw $rodkow finansowych przeznaczonych w budzecie Miasta

na kulture i kulture fizyczna;
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12) wspoldziatanie z klubami i stowarzyszeniami sportowymi, w tym w zakresie okreslania zasad
wykorzystywania bazy miejskich obiektow sportowych i urzadzen rekreacyjnych;

13) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych;

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktorych organizatorem jest Miasto;

15) opracowywanie i realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie spraw prowadzonych
przez Wydziat;

16) przedstawianie Burmistrzowi wnioskOw w sprawie przyznawania stypendiow sportowych, nagrod
1 wyr6znien dla os6b fizycznych za osiagnigte wyniki sportowe;

17) wspolpraca z innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

18) opracowywanie projektow programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

19) przygotowywanie projektow rocznych wykazow zadan publicznych Miasta zlecanych do realizacji
przez organizacje pozarzadowe;

20) przygotowywanie i przeprowadzanie, na podstawie ustawy, otwartych konkursow ofert na realizacjg
przez organizacje pozarzadowe zadan publicznych Miasta;

21) nadzorowanie realizacji umow z organizacjami pozarzagdowymi;

22) merytoryczne rozliczanie zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym;

23) kontrola realizacji zleconych zadan i wykorzystania dotacji przez organizacje pozarzadowe;

24) podejmowanie dziatan w zakresie promocji Miasta poprzez opracowywanie informacji i projektow
do materiatéw reklamowych i publikacji wtasnych;

25) przygotowywanie informacji promujacych Minsk Mazowiecki;

26) organizowanie imprez, konkurséw, wystaw i innych przedsiewzig¢ o charakterze promocyjnym;

27) projektowanie i edycja wydawnictw wlasnych Urzedu: informatorow, folderéw i map;

28) wspotuczestniczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kampanii spotecznych Miasta;

29) podejmowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Minsku Mazowieckim wsrod
mieszkancéw Miasta i 0sob przyjezdnych;

30) nadzorowanie jednolitej i spojne;j linii graficznej publikacji o charakterze promocyjno-informacyjnym
wydawanych przez Miasto;

31) wspotdziatanie z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi oraz instytucjami rzgdowymi
i samorzadowymi w zakresie dziatanh majacych na celu promocje Minska Mazowieckiego;

32) uzgadnianie plandéw imprez i innych dziatan promujacych Miasto;

33) zlecanie i wykonywanie materialtdow zdjeciowych oraz filmowych dotyczacych Miasta oraz
prowadzenie ich bazy;

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoOlpracg Burmistrza z gminami, reprezentacjami miast i
organizacji samorzadu terytorialnego, parlamentarzystami, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami;

35) redagowanie, wydawanie i dystrybucja Gazety Samorzadowej ,,MIM’;

36) prowadzenie strony internetowej Miasta oraz strony www.turystycznyminsk.com;

37) prowadzenie profilu Miasta na portalu spotecznosciowym Facebook;

38) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie tworzenia aktualnych serwiséw informacyjnych o realizacji zadan Miasta;

39) prowadzenie kroniki Miasta Minsk Mazowiecki;

40) koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu, redagowanie informacji o dziatalno$ci wtadz Miasta
i Urzedu;

41) opracowywanie programow wspolpracy z zagranica;

42) wspotpraca z lokalnymi stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz rozwijania wspOlpracy z zagranicg;

43) opracowywanie harmonogramu wyjazdéw za granicg polskich delegacji i przyjazdu do Miasta
delegacji zagranicznych;

44) prowadzenie obstugi wyjazdow zagranicznych oraz przyjmowanie delegacji zagranicznych.

§ 34.
WYDZIAL ORGANIZACYJNY

1. REFERAT ORGANIZACYJNY
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnos$ci:
1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu i przedstawianie wnioskow
usprawniajgcych;
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2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)

30)
31)
32)
33)

34)

wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzedzie;

opracowywanie projektow aktow wewngtrznych Burmistrza i prowadzenie ich zbioru;
opracowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza i prowadzenie ich
ewidencji;

nadzor i prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z przygotowywaniem opiséw stanowisk pracy;
przygotowywanie, w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta, projektow zakreso6w czynnosci dla
kierujacych komoérkami organizacyjnym i dla samodzielnych stanowisk pracy;

opracowywanie zasad i przygotowywanie dokumentow do przeprowadzenia ocen pracownikow
Urzedu;

organizowanie 1 przeprowadzanie shuzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowiskach urzedniczych;

kompletowanie rocznych planéw pracy Wydziatow i sprawozdan z ich wykonania;

organizacja systemu kontroli zarzadczej i koordynowanie dzialan zwigzanych z samooceng systemu;
prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu 1 dyrektorow miejskich jednostek
organizacyjnych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw o prace, udzielaniem urlopow
i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikoéw Urzedu oraz rentami
i emeryturami;

przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania, awansowania
1 odwolywania kierownikow jednostek organizacyjnych;

wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
w zakresie zglaszania i1 wyrejestrowywania z ubezpieczen spolecznych lub zdrowotnych
pracownikoéw i uprawnionych cztonkéw ich rodzin;

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania oraz przestrzegania
Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych uregulowan;

prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikow, a takze ewidencji emerytow
1 rencistow;

prowadzenie zbiorczej ewidencji czasu pracy pracownikow Urzegdu;

prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi pracownikow
Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

sporzadzanie i wysylanie deklaracji dotyczacych sktadek na PFRON;

organizacja i koordynacja praktyk zawodowych;

organizowanie stazy, robot publicznych i prac interwencyjnych w Urzedzie;

opracowanie na zlecenie Burmistrza wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i innych
odznaczen dla pracownikéw Urzedu Miasta oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem przez pracownikow Urzedu i dyrektoréw miejskich
jednostek organizacyjnych samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
przygotowywanie i dokumentowanie przebiegu naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na dyrektorow jednostek
organizacyjnych;

protokotowanie posiedzen i obstuga administracyjna zadan Burmistrza zwigzanych z funkcja organu
wykonawczego Miasta;

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie wydziatami materiatow zwigzanych
z projektami zarzadzen Burmistrza i innych dokumentéw dotyczacych wspoldziatania Burmistrza
z Rada;

sporzadzanie rejestru zarzadzen Burmistrza, prowadzenie zbioru zarzadzen oraz zbioru protokotow
z posiedzen;

publikowanie zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwat na sesj¢ Rady w Biuletynie Informacji
Publicznej;

koordynowanie prac nad materiatami przygotowywanymi przez Urzad i jednostki organizacyjne
o stanie spraw zwigzanych z sesjg Rady;

prowadzenie rejestru wnioskdéw 1 interpelacji kierowanych do Burmistrza oraz nadzor nad ich
terminowym rozpatrzeniem;

redagowanie projektow odpowiedzi na sprawy, postulaty, interwencje wnoszone do Burmistrza;

Id: B3DC1D3B-242C-44CF-9F77-6EBAODA1FB68. Podpisany Strona 21



35) sporzadzanie sprawozdan z pracy Burmistrza oraz informacji dotyczacej realizacji uchwat Rady;
36) przyjmowanie i rejestracja o$wiadczen majatkowych sktadanych do Burmistrza przez osoby

zobowigzane;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej oraz nadzorowanie

publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej przez komorki organizacyjne Urzgdu;

38) prowadzenie obstugi wyborow i referendow;

39) prowadzenie centralnego rejestru i zbioru skarg, wnioskow i petycji;

40) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;

41) koordynacja obiegu korespondencji wptywajacej do Burmistrza;

42) podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan, posiedzen

organizowanych przez Burmistrza i Zastepcg Burmistrza;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Miasta w zwigzkach i stowarzyszeniach.

2.
1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

REFERAT ADMINISTRACYJNY
Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

administrowanie budynkami Urzgdu poprzez zapewnienie wlasciwego dziatania wewnetrznych

instalacji, prowadzenie niezbednych napraw, remontéw, modernizacji i przegladow technicznych;

organizacja i nadzor nad utrzymaniem porzadku w budynkach i wokoét nich oraz oznakowaniem

budynkow;

dokonywanie zakupow niezbednego wyposazenia Urzedu i znakowanie srodkow trwatych;

udziat w inwentaryzacji i jej rozliczaniu oraz w likwidacji wyposazenia nienadajacego si¢

do dalszego uzytkowania;

zlecanie ustug zapewniajacych wlasciwa prace urzadzen kserujacych;

sprawdzanie pod wzgledem estetycznym i merytorycznym systemu oznakowania wewnetrznego oraz

aktualizacja identyfikatorow;

zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i zakupy sprzetu potrzebnego do pracy;

ustalanie tresci pieczatek i pieczgci urzedowych, zakup wraz z prowadzeniem ich ewidencji oraz

likwidacja pieczeci wycofanych z uzytkowania;

dokonywanie zakupu prasy, czasopism, pozycji ksiazkowych wraz z prowadzeniem ewidencji

zakupionych publikacji;

zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji w Urzgdzie;

dysponowanie samochodem stluzbowym Urzgdu oraz rozliczanie zuzycia paliwa;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw Urzedu wraz z opracowywaniem regulaminu korzystania

z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie Biura Obstugi Klienta:

a) udzielanie Klientom petnej informacji w sprawach dotyczacych Urzedu,

b) wydawanie formularzy wnioskéw wiasciwych dla spraw realizowanych w Urzedzie,

C) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysylanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Urzedu,

d) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletno$ci dokumentéw sktadanych przez Klienta,

e) udostepnianie przepiséw prawa miejscowego,

f) nadzor nad aktualizacja oferty Urzedu,

g) prowadzenie dorgczen przesyltek adresatom miejscowym,

h) wydawanie specyfikacji przetargowych,

i) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych, wydawanie specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia do przetargdw,

J) wywieszanie ogloszen na tablicy ogloszen w Urzedzie i pilnowanie terminéw dotyczacych czasu
ich ekspozycji,

k) zaopatrywanie Urzedu w obowigzujgce druki;

I) wydawanie awizowanych przesytek adresatom,

m) obstuga poczty e-mailowej Urzedu oraz obstuga elektronicznych platform komunikowania si¢
z klientem, tj. ESP, e-PUAP, Wrota Mazowsza,

n) obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;j,

0) dokonywanie analiz i sprawozdan dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro Obstugi Klienta;

prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji Klienta Urzedu;

udziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami i referendami w szczegolnosci

w zakresie zaopatrywania Komisji wyborczych w materialy 1 wyposazania lokali wyborczych;

przestrzeganie termindw badan wstepnych, kontrolnych i okresowych;
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17) uzgadnianie badan z poradnig medycyny pracy;

18) rozpatrywanie wnioskOw o wyplate ekwiwalentu pieni¢znego za zakup okularow korygujacych
wzrok;

19) zapewnienie prawidlowego zniszczenia dokumentacji wybrakowanej z zasobow Archiwum
Zaktadowego.

§ 35.
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w systemie elektronicznym:
a) rejestracja urodzenia i wystepowanie o nadanie numeru PESEL,
b) rejestracja matzenstwa,

C) rejestracja zgonu;

2) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, matzenstw i zgonow;

3) przekazywanie informacji statystycznej w zakresie zarejestrowanych urodzen, malzenstw i zgonow;

4) wystgpowanie o zmian¢ numeru PESEL;

5) przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa i prowadzenie rejestru uznan;

6) przyjmowanie innych oswiadczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

7) wydawanie za§wiadczen:

a) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

b) o stanie cywilnym,

C) o przyjetych sakramentach,

d) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

e) stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa,

f) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby;

8)  przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego oraz wydawanie odpisow skroconych i zupelnych aktéw stanu cywilnego;

9) prowadzenie korespondencji z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

10) dokonywanie wzmianek dodatkowych przy aktach stanu cywilnego na podstawie: prawomocnych
orzeczen sadow, ostatecznych decyzji administracyjnych, odpisow aktow stanu cywilnego,
protokotéw sporzadzanych przez kierownikow USC lub konsuléw z czynnoS$ci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego, odpisd6w zagranicznych dokumentow stanu cywilnego lub innych dokumentow
pochodzacych od organéw obcego panstwa niewymagajacych uznania, innych dokumentéw majacych
wplyw na tres¢ lub waznos$¢ aktu;

11) zamieszczanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego;

12) przyjmowanie zapewnien, ze osoby zamierzajace zawrze¢ malzefistwo nie wiedzg o istnieniu
okolicznosci wytaczajacych zawarcie tego matzenstwa;

13) przyjmowanie o§wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski;

14) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu oczekiwania;

15) prowadzenie postgpowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie przepisow
kpc, Brukseli Ila i uméw migdzynarodowych;

16) wydawanie decyzji z zakresu ustawy 0 zmianie imienia i nazwiska;

17) sprostowanie i uzupehianie tresci aktow stanu cywilnego w formie czynnos$ci materialno-technicznej;

18) realizacja wnioskéw dotyczacych wpisania lub odtworzenia treSci aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granica;

19) realizacja wnioskow dotyczacych zarejestrowania aktu stanu cywilnego w przypadku, gdy zdarzenie
nastgpito za granicg i nie zostato tam zarejestrowane;

20) realizacja wnioskéw dotyczacych odtworzenia treSci aktu stanu cywilnego w razie zaginiecia,
zniszczenia calosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego;

21) realizacja wnioskow dotyczacych wpisania do ksiag stanu cywilnego wypisow aktow stanu cywilnego
sprzed 1 stycznia 1946r. wydanych przez osoby, ktore prowadzily wyznaniowa rejestracje stanu
cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego lub jej czesci, a takze gdy
urzad stanu cywilnego nie posiada ksiegi, z ktorej zostat sporzadzony wypis;

22) wykonywanie postanowien wynikajacych z uméw mig¢dzynarodowych oraz ratyfikowanych przez
Polske konwencji Migdzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego;
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23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

Do

wydawanie decyzji o odmowie wydania odpiséw z aktow stanu cywilnego;
po$wiadczanie przez kierownika USC za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow z akt zbiorowych;
obstluga zlecen w zakresie wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego;

aktualizacja danych w rejestrze PESEL;

usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL w oparciu o akty stanu cywilnego;
prowadzenie archiwum USC;
konserwacja ksiag stanu cywilnego;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania i biezace rozliczanie ich zuzycia;
przygotowywanie wnioskdw o nadanie Medali za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie;
biezaca aktualizacja kart informacyjnych dotyczacych urzgdu stanu cywilnego;
organizacja uroczystosci z okazji 100 —lecia urodzin i 50-lecia pozycia matzenskiego.

§ 36.
REFERAT EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH

zadan Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w rejestrach mieszkancoéw oraz rejestrach
zamieszkania cudzoziemcow;

2) przyjmowanie zgloszen zwigzanych z realizacja obowiazku meldunkowego przez obywateli RP
1 cudzoziemcow;

3) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidencji
ludnosci;

4) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancoéw poprzez wyjasnianie
niezgodnos$ci danych znajdujacych si¢ w tych rejestrach;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji
administracyjnych z tego zakresu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling meldunkows;

7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru  wyborcoOw, sporzgdzanie  spisOw  wyborcoéw
dla przeprowadzenia wyborow zarzadzonych przez Prezydenta RP i do referendum lokalnego;

8) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu lub obowigzkowi nauki zgodnie
z ustawg o systemie oswiaty oraz wykazu osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej zgodnie
z ustawg o powszechnym obowiazku obrony;

9) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

10) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

11) nadawanie i zmiana numeru PESEL w zakresie wynikajgcym z ustawy o ewidencji ludnosci;

12) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu ewidencji ludnosci;

13) prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci.

2. W zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem kompletnosci
dokumentacji i zgodnos$ci danych w Rejestrze Dowodow Osobistych i rejestrze PESEL prowadzonym
w systemie informatycznym;

2) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

3) uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

4) wydawanie dowodow osobistych po raz pierwszy, w zwigzku z wymiang z powodu uptywu terminu
waznosci, zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, zamiany wizerunku twarzy posiadacza
dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajagcym identyfikacje¢ jego posiadacza,
utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach odmowy wydania
dowodu osobistego w zakresie wynikajagcym z ustawy o dowodach osobistych;

6) wudostepnianie danych =z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi;

7) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujacym poza granicami RP w zwiazku
z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci;

8) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodow Osobistych poprzez wyjasnianie

niezgodnosci znajdujacych si¢ w tym rejestrze;
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9) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu dowodow osobistych;
10) prowadzenie archiwum dokumentacji dowodoéw osobistych.

§ 37.
STRAZ MIEJSKA

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej naleza w  szczegélnosci  sprawy  zwigzane
z utrzymaniem porzadku w miejscach publicznych, obejmujgce wspotdziatanie w zakresie ratowania zycia
1 zdrowia mieszkancow oraz ochrony porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych.
Straz Miejska Miasta Minsk Mazowiecki dziala w strukturze Urzedu Miasta na prawach Wydziatu.
Szczegdlowa strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okre$la Regulamin Strazy Miejskiej nadany
w trybie odrgbnego zarzadzenia Burmistrza Miasta.

§38.
ZESPOL DS. OSWIATY

Do zadan Zespotu ds. Oswiaty nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie analizy funkcjonowania sieci placowek oswiatowych na terenie Miasta oraz
podejmowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem, powolywaniem, przeksztalcaniem
i likwidowaniem szkot podstawowych i przedszkoli miejskich;

2) opracowywanie propozycji sieci publicznych szkét podstawowych i przedszkoli miejskich oraz
granic obwodow szkot;

3) opracowywanie projektow pierwszych statutow tworzonych szkot i przedszkoli,

4) nadzorowanie i dbalo$¢ o rozwoj organizacyjny szkét i przedszkoli, przygotowywanie raportu
z realizacji zadan o$wiatowych;

5) wspoldziatanie z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie prowadzenia nowatorskich rozwigzan
pedagogicznych;

6) dokonywanie analizy i przedktadanie do zatwierdzenia rocznych arkuszy organizacyjnych przedszkoli
i szkot na nowy rok szkolny;

7) wspoéldziatanie z Wydziatem Inwestycji w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem remontow
w przedszkolach i szkotach;

8) przygotowywanie i realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w zakresie spraw zwigzanych z
oswiatg;

9) realizowanie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o0so6b prawnych i fizycznych
w sprawie zalozenia szkét 1 przedszkoli niepublicznych. Prowadzenie ewidencji szkot
i przedszkoli niepublicznych;

10) wydawanie zezwolen na zatozenie publicznej placowki oswiatowej;

11) naliczanie dotacji, kontrola prawidtowosci pobierania dotacji w zakresie liczby ucznidow, na ktorych
przystuguje dotacja;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem udzielanym pracodawcom, ktorzy zawarli
z mlodocianymi pracownikami umowe o pracg w celu przygotowania zawodowego;

13) prowadzenie baz danych o$wiatowych wymaganych przepisami prawa o$wiatowego;

14) monitorowanie funkcjonowania Biuletynéw Informacji Publicznej prowadzonych przez szkoty
i przedszkola;

15) wspotdziatanie z Mazowieckim Kuratorium O$wiaty, ponadgminnymi organami o$wiatowymi,
organizacjami i instytucjami, ktorych celem statutowym jest dzialalno§¢ w zakresie o§wiaty;

16) kontrolowanie realizacji obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat zamieszkujacg
na terenie Miasta;

17) podejmowanie dziatan zwigzanych z egzekucja obowigzku szkolnego, obowiazku rocznego
przygotowania przedszkolnego i obowigzku nauki w przypadku wystapienia zaniedban
w tym zakresie;

18) zapewnienie bezptatnego przewozu dzieci niepetnosprawnych uczgszczajacych do publicznych szkot
podstawowych;

19) realizowanie procedur zwigzanych z wykonywaniem zadan organu prowadzacego w zakresie
stosunku pracy nauczycieli szkét podstawowych i przedszkoli, a w szczegdlnoSci:
a) powierzanie nauczycielom stanowisk kierowniczych i odwotywania z tych stanowisk,
b) przedstawianie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,
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20)

21)

22)

C) wyrazanie stanowiska dotyczacego obnizenia nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zajec,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

e) przyznawanie dyrektorom i nauczycielom nagrod,

f) wystepowanie do Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty w sprawie przyznawania nagrod
1 odznaczen,

g) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli,

h) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i przedszkoli;

prowadzenie wraz z placOwkami o$wiatowymi elektronicznej rekrutacji do przedszkoli, szkot

podstawowych;

realizowanie natozonych na jednostki samorzgdu terytorialnego zadan zwigzanych

z wyposazeniem szkot w podreczniki, materialty edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe oraz

z programem rzadowym ,,Wyprawka szkolna”;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem miejsc wychowania przedszkolnego, w tym

organizowanie konkurséw dla przedszkoli niepublicznych.

§ 39.
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o radcach
prawnych, a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektoéw uchwat Rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza;
udzielanie pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa;

informowanie 0 zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych zakresu dziatania
organdéw Miasta i Urzedu;

opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow umow;

nadzorowanie prowadzenia spraw zwiazanych z egzekucja zasadzonych naleznosci na rzecz Miasta;
wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych Miasta
i Urzedu w postgpowaniu przed sgdami powszechnymi, Sagdem Najwyzszym oraz przed Naczelnym
Sadem Administracyjnym, a takze innymi organami orzekajgcymi.

§ 40.
ZESPOL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | SPRAW OBRONNYCH

Do zadan Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

9)

10)
11)
12)

wykonywanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Miasta;

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;
obstluga Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Minsk Mazowiecki;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji dotyczace;j:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach Kkryzysu i wojny,

b) pozamilitarnych przygotowan obronnych,

c) stanowiska kierowania,

d) organizowania i funkcjonowania stalego dyzuru,

e) podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,

f) akcji kurierskiej,

g) organizacji urzedu na czas wojny;

rozpatrywanie wnioskow w sprawie $wiadczen na rzecz obrony, prowadzenie postepowania
wyjasniajacego i przygotowanie decyzji dotyczacych swiadczen na rzecz obrony;

opracowywanie planow i zestawien $wiadczen osobistych i rzeczowych;

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i wyplata §wiadczen dla zothierzy;
opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej;

przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

sporzadzenie = wykazu  instytucji  panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych  jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie Miasta,
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przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzigé
w zakresie obrony cywilnej;

13) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnos$ci na wypadek powstania zagrozenia dla zycia
i zdrowia;

14) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

15) planowanie, organizacja i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw 2z zakresu spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

16) zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych z terenu Miasta;

17) przedstawianie propozycji zwigzanych z reklamowaniem od pelienia stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

18) wspolpraca z  jednostkami administracji rzagdowej, przedsigbiorcami, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

19) wykonywanie innych zadan okreSlonych w odrgbnych ustawach Iub  wynikajacych
z planowania cywilnego oraz z planéw 1 programéw obronnych;

20) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych;

21) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zgromadzen;

22) ochrona fizyczna i zabezpieczenie Urzedu.

W strukturze tego Zespotu dziata Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i systemow teleinformatycznych, w ktorych sg
przetwarzane informacje niejawne;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego
realizacji;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto.

§ 41.
ZESPOL. DS. INFORMATYKI

Do zadan Zespotu ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ciagtosci i poprawnosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej Urzgdu poprzez:
a) administrowanie siecig teleinformatyczng i sieciowymi systemami operacyjnymi,
b) administrowanie bazami danych,
C) zarzadzanie informatycznymi zasobami sprzgtowymi oraz zainstalowanym na nich
oprogramowaniem,
d) nadzor nad prawidtowa eksploatacja i dziataniem sprzetu komputerowego;
2) wybor sprzgtu i programéw odpowiednio do zadan wykonywanych w Urzedzie - nadzor nad
eksploatacjg sieci komputerowe;j i biezaca obstuga sprzetu komputerowego w Urzedzie;
3) dokonywanie zakupow zwigzanych z komputeryzacja oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z komputeryzacja;
4) pomoc i instruktaz oraz szkolenie pracownikoéw Urzedu w zakresie prawidlowej obstugi
i eksploatacji oprogramowania;
5) wspotpraca przy prowadzeniu strony www i Biuletynu Informacji Publicznej;
6) zapewnianie ochrony danych osobowych zawartych w systemach informatycznych, w tym tworzenie
systemow hasel ograniczajacych dostep do danych:
a) identyfikujacych pracownika,
b) ograniczajacych dostep dla wybranych obszarow danych osobom posiadajagcym nadane im
uprawnienia,
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c) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nos$nikéw instalacyjnych
zakupionego oprogramowania operacyjnego, narzedziowego, aplikacyjnego,
d) archiwizowanie danych zgodnie z ustalong polityka bezpieczenstwa informac;ji,
7) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych Urzedu poprzez
stosowanie przepisOw obowigzujacych w tym zakresie, w tym wymagan okreslonych w przepisach
wewnetrznych.

§ 42.
ZESPOL DS. KONTROLI

Do zadan Zespotu ds. Kontroli nalezy:
1) planowanie i organizowanie kontroli;
2) przeprowadzanie postgpowan kontrolnych:

a) prawidtowosci funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzgdu, jednostek organizacyjnych
Miasta, polegajacych na badaniu i ocenie ich dziatalnosci dokonywanej z punktu widzenia kryteriéw
sprawnos$ci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci w celu likwidacji
niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalno$ci oraz zapobiegania ich powstawaniu,

b) podmiotow dotowanych z budzetu Miasta w zakresie celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci
wydatkowania $rodkoéw publicznych,

€) podmiotéw  niebedgcych  jednostkami  organizacyjnymi  Miasta Minsk  Mazowiecki,
do ktérych Burmistrz Miasta posiada uprawnienia kontroli i nadzoru;

3) przygotowywanie wystapien i zalecen pokontrolnych;

4) zapewnienie wykonywania zalecen pokontrolnych, w tym  poprzez przeprowadzanie kontroli
sprawdzajacych;

5) wspotdziatanie z kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych i komoérek organizacyjnych

Urzedu w zakresie zwigzanym z wykonywaniem przez nich kontroli;

6) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli — analiz, ocen i informacji dotyczacych dziatalnosci

i wykonywania zadan przez kontrolowane jednostki;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci kontrolnej i jej wynikow;

8) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz prowadzenie zbiorczych dokumentéw -
protokotdéw kontroli przeprowadzanych przez te organy;

9) nadzorowanie prawidtowosci i terminowo$ci realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez
organy kontroli zewnetrzne;.

§ 43.
STANOWISKO DS. SPOLECZNYCH

Do zadan Stanowiska ds. Spotecznych nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie zadan wymienionych w ustawie o opiece nad dzieémi do lat 3 nalezacych
do wlasciwosci gminy w szczego6lnosci:
a) prowadzenie postgpowania w sprawie wpisu ztobka lub klubu dzieciecego do rejestru,
b) zapewnienie biezgcej aktualizacji i publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Minsk
Mazowiecki zapisow w rejestrze ztobkow i1 klubow dzieciecych,
¢) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem oraz zatrudnianiem dziennych opiekunow,
d) prowadzenie i publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Minsk Mazowiecki
wykazu dziennych opiekunow z ktérymi Burmistrz Miasta podpisat umowe,
e) wykonywanie zadan w ramach nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi
opiekunami,
f) udziat w kontrolach przeprowadzanych w ztobkach i klubach dziecigcych na podstawie
upowaznienia Burmistrza Miasta;
2) opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ oraz innych dokumentéw w sprawach zwigzanych
z realizacjg przez Miasto Minsk Mazowiecki zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia
dziennego;
4) inicjowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Programu ,Rodzinny Minsk”,
w szczegolnoscei:
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5)

6)

a) rozpatrywanie wnioskow o wydanie lub przedtuzenie waznosci Minskiej Karty Duzej Rodziny
oraz zamawianie i wydawanie Kart,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwal i innych dokumentéw zwigzanych
z Programem,

C) zapewnienie biezacej aktualizacji katalogu ulg oferowanych przez Partnerow Programu
i zapewnienie jego publikacji na stronie internetowej Miasta oraz w gazecie samorzadowej MIM,

d) koordynowanie i obstuga posiedzen Minskiej Rady Duzej Rodziny,

e) podejmowanie dziatan majacych na celu rozwoj Programu,

f) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdania z Programu;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Karta Duzej Rodziny, w szczegdlnosci:

a) weryfikacja wnioskoOw o przyznanie Karty Duzej Rodziny, wprowadzanie danych do systemu,
zamawianie i wydawanie Kart,

b) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z realizacji ustawy;

wykonywanie zadan i innych czynnos$ci nadzorczych w ramach kompetencji nadzorczych Burmistrza

Miasta Minsk Mazowiecki nad dziataniami Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

§ 44.
STANOWISKO DS. ZDROWIA

Do zadan Stanowiska ds. Zdrowia nalezy w szczegolnoS$ci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

Do
1)

2)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
prowadzenie korespondencji zwigzanej z leczeniem 0sob uzaleznionych od alkoholu;

podejmowanie dzialan majgcych na celu wspieranie inicjatyw organizacji dziatajagcych na rzecz
zapobiegania i rozwigzywania problemow uzaleznien;

gromadzenie i analizowanie informacji o problemach os6b i rodzin w Miescie w zwigzku
z uzaleznieniem od alkoholu oraz uzaleznieniem od narkotykow;

sporzadzanie projektow postanowien o zgodnosci lokalizacji punktow sprzedazy napojow
alkoholowych z zapisami wlasciwych uchwat Rady Miasta;

sporzadzanie projektu rocznego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
1 przeciwdziatania narkomanii;

przygotowywanie umoéw na realizacje zadan ujetych w programach, o ktérych mowa w pkt 6,
i prowadzenie kontroli wykonywania tych zadan;

wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogdlnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych
oraz lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii;

koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci Minskiego Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego;
koordynowanie realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem organizacjom pozarzadowym dotacji na realizacje
zadan w trybie otwartych konkurséw ofert oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie i dokonywanie
oceny sprawozdan z realizacji zleconych zadan;

inicjowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z przeciwdzialaniem przemocy domowe;j;

sporzadzanie sprawozdan 1 analiz z realizacji zadan zwigzanych z profilaktyka
i rozwigzywaniem problemoéw alkoholowych, przeciwdziataniem narkomanii, przeciwdziataniem
przemocy;

koordynowanie przeprowadzania kontroli punktow sprzedazy napojow alkoholowych na terenie
miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem przez Samorzad Miasta Minsk Mazowiecki
programoéw zdrowotnych.

§ 45.
BIURO RADY MIASTA

zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych oraz obstugi kancelaryjnej Rady, jej Komisji,
Przewodniczacego Rady i Radnych;

udziatl w przygotowywaniu i gromadzeniu materiatow niezb¢dnych do pracy Rady i jej Komisji oraz
zadan Przewodniczacego Rady;
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3)
4)
5)
6)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)

przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzen Komisji, w tym przekazywanie Radnym droga
elektroniczng materiatow do tematéw ujetych w porzadku obrad,;

opracowywanie projektow uchwat dotyczacych funkcjonowania Rady i jej Komisji oraz zapewnianie
pomocy komisjom oraz radnym w realizacji inicjatywy uchwatodawcze;j;

zawiadamianie radnych o terminach sesji Rady i posiedzeniach Komisji oraz terminach narad
organizowanych przez Przewodniczacego Rady;

udzial w opracowywaniu planéw pracy Rady i Komisji;

protokotowanie obrad sesji Rady i posiedzen Komisji;

opracowywanie materialow z sesji i1 przekazywanie uchwal Rady wilasciwym organom oraz
opracowywanie opinii i wnioskow z posiedzen Komisji oraz przekazywanie ich Burmistrzowi;
prowadzenie rejestru: uchwal Rady, wnioskow i interpelacji Radnych;

prowadzenie rejestru prawa miejscowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem prawa miejscowego;

prowadzenie zbiorow informatycznych uchwatl i protokotow z sesji Rady w celu zapewnienia ich
dostepnosci w wewnetrznej sieci informatycznej Urzedu;

opracowywanie projektow sprawozdan, informacji 1 analiz z zakresu dzialania Rady
i Komisji;

wykonywanie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej umozliwiajacej Przewodniczacemu Rady
wykonywanie zadan nalezacych do jego kompetenc;ji;

organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady;

udzielanie pomocy Radnym w wykonywaniu ich mandatu, a takze obstuga dyzuréw pelionych
w Urzedzie przez: Przewodniczacego Rady, Wiceprzewodniczacych Rady oraz Radnych;
wykonywanie zadan zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz  postepowanie
z dokumentacjg zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentéw w Instrukeji kancelaryjnej;
umozliwianie klientom wgladu do tresci uchwat Rady i protokotéw z sesji;

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentoéw zwigzanych z dziatalno$cig Rady i jej
Komisji;

organizowanie w zakresie wskazanym przez Rad¢ konsultacji spotecznych projektow uchwat oraz
opracowywanie wynikow tych konsultacji;

prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikow sadéw powszechnych;

przyjmowanie i rejestracja o§wiadczen majatkowych sktadanych przez Radnych;

przygotowywanie  ostatecznych  wersji uchwal podejmowanych przez Rade zgodnie
z zasadami przyjetymi w Urzedzie;

miesigczne kompletowanie list obecno$ci Radnych na posiedzeniach Komisji i Sesji oraz
usprawiedliwien nieobecno$ci na wyzej wymienionych posiedzeniach i przekazywanie ich
do Wydziatu Finansowego w celu wyplaty diet;

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen i wyjazdow stuzbowych Radnych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych dotyczacych Radnych;

wykonywanie innych zadan zlecanych przez Przewodniczgcego Rady z zakresu dziatalnosci Rady i jej
Komisji;

obstluga administracyjna kapituly ds. nadawania tytuldéw ,,Honorowy Obywatel Miasta Minsk
Mazowiecki” i ,,Zastuzony dla Miasta Minsk Mazowiecki”;

prowadzenie dokumentacji ,,Honorowy Obywatel Miasta Minsk Mazowiecki” 1 ,,”Zastuzony
dla Miasta Minsk Mazowiecki”.

§ 46.
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI - KOORDYNATOR

DS. KANCELARYJINYCH

Do zadan i kompetencji Administratora Bezpieczenstwa Informacji — Koordynatora ds. kancelaryjnych
nalezy w szczegodlnosci:

1.
1)

2)

W zakresie Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

nadzorowanie i wnioskowanie o aktualizacje¢ dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych;

zarzadzanie procesem nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie Miasta oraz przedktadanie Burmistrzowi Miasta projektow upowaznien do rozpatrzenia
i zatwierdzenia;
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3) prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z zasadami okre§lonymi w ustawie 0 ochronie danych osobowych;

4) nadzorowanie sktadania przez osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych o$wiadczenia
0 zachowaniu w tajemnicy danych im udostepnionych oraz informacji o sposobach ich zabezpieczania
w Urzgdzie Miasta;

5) =zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych  osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych =z rejestracjg zbioréw danych osobowych tworzonych
w Urzedzie Miasta w zwiazku z wykonywanymi przez Urzad Miasta zadaniami;

7) sporzadzenie rocznych planéw sprawdzen z zakresu przestrzegania w Urze¢dzie Miasta przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych;

8) przeprowadzanie planowych i pozaplanowych (doraznych) sprawdzen zgodnosci procesu
przetwarzania danych osobowych;

9) przeprowadzanie, na wniosek GIODO, odpowiednich czynno$ci sprawdzajacych zgodno$ci procesu
przetwarzania danych osobowych;

10) dokumentowanie czynnos$ci przeprowadzanych w toku sprawdzen w zakresie niezbednym do oceny
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa;

11) przygotowywanie sprawozdan i przekazywanie ich za posrednictwem Burmistrza Miasta
do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. W zakresie Koordynatora ds. kancelaryjnych:

1) nadzorowanie prawidlowego wykonywania przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) dokonywanie przegladow dokumentéw i wystepowanie z wnioskami o ich brakowanie,

¢) udostepnianie, zgodnie z przepisami dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

d) zatatwianie wnioskéw wpltywajacych do Urzedu w sprawach dokumentow archiwalnych,

e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

f) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego,

g) przeprowadzanie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt i przepisow dotyczacych archiwum zaktadowego.

§ 47.
AUDYTOR WEWNETRZNY
Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie i aktualizacja karty audytu wewnetrznego dla Urzedu Miasta Minska

Mazowieckiego i miejskich jednostek organizacyjnych;

2) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego;

3) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w Urzgdzie Miasta i w  miejskich jednostkach
organizacyjnych;

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu;

5) wykonywanie zadanh audytora wewnetrznego okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

6) gromadzenie i ocenianiec wynikow dziatan podejmowanych w celu identyfikacji ryzyka, analizy
ryzyka oraz stosowania mechanizméw kontrolnych dotyczacych ryzyka;

7) prowadzenie urzedowego rejestru ryzyka oraz dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem;

8) przedktadanie Kierownictwu Urzedu raz na rok raportu dotyczacego zarzadzania ryzykiem
w Urzgdzie Miasta.

§ 48.
DORADCY BURMISTRZA

Do zadan Doradcow Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) doradzanie w zakresie rozwoju gospodarczego Miasta oraz wspolpracy z przedsigbiorcami
prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie Miasta;

2) doradzanie w zakresie tworzenia warunkow i upowszechniania kultury.
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§ 49.
ASYSTENT BURMISTRZA

Do zadan Asystenta Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

przygotowywanie materiatow do wystapien publicznych oraz pism i listow okoliczno$ciowych
Burmistrza;

reprezentowanie Burmistrza w srodkach masowego przekazu;

organizowanie spotkan Burmistrza z przedstawicielami $rodowisk spolecznych, organizacji
pozarzadowych, zwigzkéw zawodowych oraz z mieszkancami, uczestniczenie w nich w imieniu
Burmistrza oraz sporzadzanie zapisow dotyczacych ustalen i sposobdw ich realizacji;

udziat w imieniu Burmistrza w konsultacjach z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami
zawodowymi i Srodowiskami obywatelskimi;

koordynowanie prac tematycznych zespolow spotecznych wskazanych przez Burmistrza;
koordynowanie polityki informacyjnej Burmistrza; redagowanie informacji o dziatalno$ci Burmistrza;
przekazywanie mediom biezacych informacji o dziatalnosci Burmistrza; organizowanie konferencji
prasowych Burmistrza;

przygotowywanie autoryzacji tekstow i wystapien Burmistrza przewidzianych do publikacji;
wspotredagowanie wiadomosci i informacji dla oficjalnego profilu miasta Minsk Mazowiecki
na portalu spoteczno$ciowym Facebook oraz na strong internetowa Miasta;

monitorowanie materiatdéw prasowych dotyczacych dziatalnos$ci Burmistrza;

opracowywanie korespondencji zleconej przez Burmistrza;

przygotowywanie udziatu Burmistrza w uroczystos$ciach i oficjalnych wizytach;

przygotowywanie i opracowywanie na polecenie Burmistrza projektoéw uchwal oraz zarzadzen
Burmistrza Miasta,

uczestniczenie z polecenia Burmistrza w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji;

wykonywanie innych czynnosci zleconych bezposrednio przez Burmistrza Miasta.

§ 50.
STANOWISKO DS. BHP

Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bhp i ppoz. dla nowo zatrudnianych pracownikow;
przeprowadzanie szkolen w zakresie bhp dla poszczegdlnych grup pracownikdéw;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego dla poszczeg6lnych stanowisk pracy oraz jej aktualizacja;
organizowanie zabezpieczenia ppoz, dbanie o wyposazenie w Urzedzie w sprzet przeciwpozarowy
i zapewnienie jego konserwacii;

sprawdzanie oznakowania drég ewakuacyjnych;

opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i jej aktualizacja;

kontrola na stanowiskach warunkow pracy pracownikéw Urzedu oraz przestrzegania przepiséw
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych;

udziat w dochodzeniach powypadkowych 1 sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczacej
wypadkow;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach dotyczacych bhp wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bhp
w Urzedzie zawierajacych propozycje rozwigzan majacych na celu poprawg warunkow pracy;
przeprowadzanie okresowych przegladow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

wspotpraca z Referatem Administracyjnym w zakresie realizowania zadan bhp 1 ppoz.
w Urzedzie Miasta.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania skarg i zalatwiania spraw indywidualnych

§ 51.

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zalatwiaja:

1) Rada — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i Kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;
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2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad lub miejskie jednostki
organizacyjne.
2. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg:
1) w $rody — od godziny 12.00 do 17.00 przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza z tym, ze
w sprawach zwiazanych z gospodarka mieszkaniowa w pierwsza $rode kazdego miesiaca,
2) codziennie — w dniach i godzinach pracy Urzgdu przez Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
Wydziatow.
3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow W sprawach skarg i wnioskow zapewnia Wydziat
Organizacyjny.
4. Informacj¢ o dniach i godzinach przyj¢é interesantow w sprawach skarg i wnioskow umieszcza si¢
w widocznym miejscu w Urzedzie.
§ 52.
1. Burmistrz, kierujac si¢ przepisami obowigzujacymi w tym zakresie ustala, czy pismo otrzymane przez
Urzad jest skarga, wnioskiem, czy petycja.
Skargi i wnioski rejestrowane sa w centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.
3. Po zarejestrowaniu, skarge lub wniosek Sekretarz przekazuje do wyjasnienia wlasciwym Wydzialom

s st

N

Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.
Bezposredni nadzor nad prawidlowym zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz.
Nadzor zwierzchni sprawuje Burmistrz.

o &

§ 53.

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu stosuja
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy
proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania o okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy 1 wyja$nienia tresci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe, do okreSlenia terminu jej
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia 0 przyczynie nie zatatwienia sprawy;

5) informowania o przystugujacych $rodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢;

6) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy Wydziatéw przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 54.

System kontroli w Urzedzie obejmuje:

1) kontrole zewnetrzng wykonywang w Urzgdzie przez uprawnione instytucje zewnetrzne: Wojewode,
Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Panstwowa Inspekcje Pracy i inne;

2) kontrolg wewnetrzng sprawowang przez Radg i przez Komisje Rewizyjng;

3) biezaca kontrole finansowa wykonywang przez Burmistrza i Skarbnika;

4)  kontrole funkcjonalng ~ sprawowang  przez osoby  pelnigce funkcje zwiazane
z wypelnianiem czynno$ci kierowniczych rozumiang jako biezace kontrolowanie prawidlowosci
realizacji wyznaczonych zadan i polecen stuzbowych;

5) kontrolg instytucjonalng wykonywang przez Wydziat Finansowy, Wydziat Promocji, Kultury i Sportu,
Zespot ds. Oswiaty, Zespot ds. Kontroli, Stanowisko ds. Spotecznych oraz Stanowisko ds. Zdrowia
w zakresie okreslonym w upowaznieniu do kontroli udzielonym przez Burmistrza Miasta.
Szczegbdtowe zasady kontroli okreslajg odrgbne zarzadzenia Burmistrza Miasta Minsk Mazowiecki.
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ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 55.

1. Czynnosci kancelaryjne i1 zasady klasyfikacji akt powstajagcych w Urzedzie reguluje Instrukcja

kancelaryjna.

2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania roznych komorek
organizacyjnych Urzedu przekazuje si¢ ja tej komoérce organizacyjnej, do ktérej nalezy zalatwienie
sprawy podstawowej. W razie trudno$ci w ustaleniu sprawy podstawowej, pismo przekazuje sig
komoérce organizacyjnej wilasciwej do zalatwienia sprawy wymienionej] w piSmie W pierwszej
kolejnosci.

. Spory o wlasciwosé, o ktorej mowa w ust. 2 rozstrzyga Burmistrz.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu zlecono zalatwienie sprawy, ma prawo zadania

informacji, opinii badz innych niezbg¢dnych danych do jej zatatwienia od Kierownika komorki
wspotdziatajace;j.

98]

§ 56.
Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Minsk Mazowiecki
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